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Kiesolev 10putdo on kirjutatud eesti keeles. Too maht koos lisadega on 69 lehekiilge, millest
esimene osa keskendub t60 analiiiisi teoreetilistele alustele ja teine empiirilisele poolele.
To6 koostamisel on kasutatud nii eesti- kui ka inglisekeelseid materjale, kokku 35 allikat.

To66 uurimisobjektiks on tookorralduse efektiivsus avaliku sektori asutuses —
Sotsiaalministeeriumis. T60 koostamisele ja uuringu ldbiviimisele oli ajendiks eelkdige
ministeeriumi huvi antud personalijuhtimise valdkonna vastu ning laiemas plaanis kogu
maailma mdjutav keeruline majanduslik olukord. Teema aktuaalsusest ja erinevatest
huvidest tulenevalt seati to0le iildine eesmirk, milleks oli saada iilevaade kehtiva
tookorralduse kitsaskohtadest ning nende kaardistamise ja analiilisimise abil luua iildpilt
muudatustest, mida tulevikus ministeeriumi parema toimimise eesmairgil ellu viia. Eesmérki
tiapsustati viie alaeesmirgiga ning toole seati kaks hiipoteesi.

Eesmirkide saavutamise huvides kasutati uuringu ldbiviimisel meetodina ankeetkiisitlust ja
todaja kaardistamise tabelit ning vdhemal méiédral dokumentide analiilisi. Kahe peamise
meetodi vordluseks oli valim jaotatud kaheks, kuid nii tabelis kui ka kiisitluses sisalduv info
kisitles samu tookorralduse aspekte.

Kogutud andmete analiiiisi peamised tulemused kinnitasid t60 hiipoteese ning saavutati
seatud eesmirgid. Sotsiaalministeeriumis valitsev tookorraldus vajab uuendusi ning
muudatusi. Uuringus osalenud tootajate grupp leidis, et oluline on dokumendihalduse
lihtsustamine, millele liiga palju véértuslikku todaega kulub. Samuti niitasid tulemused, et
tookoormus on ebaiihtlane ning esineb iiletodd. Vilja toodi erinevaid t66 kuhjumise
pohjuseid ja loetleti ka moningaid vdimalusi, kuidas olukorda parandada. Neist olulisemana
nimetati kaugtood, mis ministeeriumis kiill eksisteerib, kuid tdiustamist vajab.

Loputéd on aktuaalne ja tulemused olulised organisatsiooni arengu seisukohalt. Nii tdoaja
kaardistamise kui ka ankeedi abil kogutud andmeid on vdimalik pdhjalikumalt edasi
analiilisida, et tulemustest veelgi tdpsemat iilevaadet saada. Loputdds teooria ja tulemuste
pohjal tehtud jdreldused ja ettepanekud on ministeeriumile muudatuste ning edaspidise
uuringu ldbiviimise ldhtekohaks ja abiks.
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SISSEJUHATUS

Kogu maailmas on majanduslanguse tagajirjel toimunud mitmeid muutusi ja see jitkub
edaspidigi. Nii on ka Eesti riik keerulises olukorras. Uha enam pooratakse tihelepanu
avaliku sektori asutuste efektiivsusele just kulude kokkuhoiu eesmérgil. Seega on oluline,
et minimaalsete kulutustega saavutataks maksimaalne ja kvaliteetne tulemus. Histi toimiva
tookorralduse loomine annab uuritavale Sotsiaalministeeriumile eelduse kriisis edukalt
toime tulekuks ja laiemas pildis on t60 analiiiis peamine meetod, mida sellisel perioodil
organisatsioonis 1dbi vOiks viia, et vilja selgitada ndrgad kohad ja vajadusel
iimberkorraldusi teha. Tulevikus on ehk sellist hindamis- ja kontrollmeetodit v&imalik
rakendada enamikes avaliku sektori asutustes ja nii ollakse edukamad oma tegemistes ning

vOimelised paremini raskustele vastu astuma.

Uuritava ministeeriumi seisukohalt on t66 analiiiis vajalik peamiselt tookorralduse
parendamiseks. Mitmest organisatsioonis lébi viidud rahulolu-uuringust on selgunud, et
ametnikud on koormatud ja sageli tuleb ette tegevusi, mis nende todiilesannete hulka ei
kuulu v&i on t66ldik jagatud mitme inimese vahel laiali, mille tulemusel votab kogu
protsess rohkem aega (Sotsiaalministeeriumi ... 2008: 10-13; Sotsiaalministeeriumi ...
2006: 31-38). T6o analiiis annab vOimaluse vilja selgitada, millised toodiilesanded kelle
valdkonda kuuluvad ja kuidas oleks neid vOimalik paremini jagada. Samuti peaks
tulemustest selguma ebaefektiivne to6jaotus, mis omakorda oleks aluseks kas
toviilesannete iimberjagamisele voi organisatsiooni struktuuri muutmisele. Uldine siht
avalikus teenistuses on ametnike arvu vihendamine, kuid uuringu eesmirk ei ole tulemuste
pohjal koondamisotsuseid teha, vaid pigem optimeerida ehk saavutada olemasoleva
tootajaskonnaga seatud eesmirgid ja toetada ministeeriumi arengukava elluviimist

kiiremini, paremini ning tdhusamalt.

To6 analiiiis on siisteemne protsess, saamaks paikapidavat informatsiooni t66 kohta, et
abistada juhtkonda otsuste tegemisel. Definitsiooni iga komponent on oluline: ,,siisteemne

protsess® tihendab, et to6 analiiiis on hoolikalt planeeritud, tditmaks kindlaid eesmérke.
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Kindlustatud peaks olema tootajate koostdo ja see, et rakendatavad to6 analiiiisi meetodid
on vastuvoetavad inimressursi juhtimise piires. SOna ,,paikapidav osutab sellele, et
meetodit, mille 1dbi informatsioon on kitte saadud, on tépselt jargitud. Ménikord kui t66
analiilis on ebapiisavalt 1dbi viidud, on selle tulemused poolikud ja ebatédpse
informatsiooniga. ,,Paikapidav* tdhendab lisaks ka, et kogutud informatsioon vastab t66
analiiisi ldbiviimise eesmdirgile. Viimasena, t60 analiiiis annab kriitiliselt olulist
informatsiooni, mis suunab juhtkonda otsuste tegemisel. TOO analiiiisi tulemused on
aluseks koikidele teistele personalijuhtimise valdkondadele nagu niiteks t66 hindamine ja

otsuste tegemine palga osas. (Chang ja Kleiner 2002: 73)

Kidesoleva 10putod iildine eesmidrk on saada {iilevaade kehtiva tookorralduse
kitsaskohtadest ning nende kaardistamise ja analiiiisimise abil luua iildpilt muudatustest,

mida tulevikus ministeeriumi parema toimimise eesmirgil ellu viia.

Alaeesmirkidena tuuakse vélja jirgmised:

e vilja selgitada ametikohad, kus kulub palju aega todiilesannetele, mis on
vihemtihtsad ja ei tdida otseselt ametikoha eesmirke;

e uuringu abil leida t6016igud, mille osad on jagatud erinevate tooOtajate vahel
ebaefektiivselt;

e selgitada vilja ametikohad, kus t60 koguneb vaid teatud perioodidele v&i
tooiilesandeid on tdiskoormusega ametikoha olemasoluks vihe;

e saada iilevaade ametikohtadest, kus oleks vdimalik kasutada osalist tobaega voi
teisi alternatiivseid tootamise voimalusi;

e vorrelda kahte t60 analiiiisi meetodit ning analiiiisida, kumba neist vdiks edaspidi

kogu organisatsiooni hdlmavas uuringus kasutada.

Peaeesmirgist ja alaeesmirgist tulenevalt on toole piistitatud ka kaks hiipoteesi. Léhtuvalt
kahe erineva meetodi kasutamisest ja antud t66 ulatusest on piistitatud esimene hiipotees:
Ankeetkiisitluse rakendamise meetod t60 analiiiisi 1dbiviimisel annab iilevaatlikumaid ja

konkreetsemaid tulemusi kui tddaja kaardistamise tabel. Piistitatud on veel teinegi



hiipotees: Uuritava Sotsiaalministeeriumi tdotaja seisukohalt on suurimaks ebaefektiivsuse

pohjuseks ebaiihtlane to6jaotus ja —koormus.

Peamiste uurimismeetoditena kasutatakse uuringus ankeetkiisitlust ja tooaja kaardistamist.
Ankeedi kaudu saab vahetut informatsiooni téotaja tooga seotud aspektide kohta, samuti
on ankeet eelduseks suurema valimi ja seega ka usaldusviirsemate tulemuste saamisel.
Ankeet on tootajate jaoks lihtsam variant, kuna selle tditmine votab vorreldes teiste
meetoditega nagu kriitilise intsidendi ldhenemine vd&i vaatlus vihem aega ja sellest
tulenevalt peaks ka vastajate arv suurem olema. Lisaks annab kiisitlus vastajale privaatse ja
rahuliku tunde, kuna to6taja saab selle tditmiseks valida endale sobiva aja ja ei ole héiritud
korvalmojudest, mida voib tekitada niditeks vaatluse meetodi kasutamine. Teise meetodina
rakendatakse t00aja kaardistamist ehk tootaja enesevaatlust, et saada pohjalik iilevaade
tootaja lilesannetest ja neile kuluvast ajast. Tabelid on individuaalsed ja osaliselt seotud
ametijuhenditega. Uuring viiakse ldbi kahes grupis, mis annab vdimaluse nii tulemuste
kvaliteedi kui ka meetodite vordluseks edaspidise suurema ja pShjalikuma uuringu jaoks.
Osaliselt viiakse 1dbi ka dokumentide analiilisi. Uuring keskendub tookorralduse
ebaefektiivsuse pohjuste vilja selgitamisele, seega on olulised alusdokumendid, millele
senine tookorraldus tugineb. Peamised dokumendid, mida t60 analiiiisi kidigus kasutatakse,

on organisatsiooni arengukava, osakondade pohiméirused ning tootajate ametijuhendid.

Too esimene peatiikk kisitleb teoreetilisi ldhtekohti, millele ka ldbiviidavas uuringus
tuginetakse. Ulevaade antakse efektiivsusest avalikus sektoris; t66 analiiiisi olemusest,
eesmirkidest ja vajalikkusest; analiiiisi Idbiviimisest ja meetoditest ning viljunditest. Teine
peatiikk keskendub uuringule, mis viiakse 14bi Sotsiaalministeeriumis. Lithidalt antakse
iilevaade uuritavast organisatsioonist, metoodikast ja selle ldbiviimisest ning uuringu
tulemustest. Viimane, kolmas peatiikk, sisaldab jéreldusi ja ettepanekuid, mis uuringu
tulemusel ja teoorial pdhinedes tekkisid. Todga soovitakse saavutada seatud eesmirgid,
leida kinnitus piistitatud hiipoteesidele ning anda panus Sotsiaalministeeriumi

tookorraldusliku poole arendamisele.



1. TEOREETILISED LAHTEKOHAD

1.1. Efektiivsus organisatsioonis ja avalikus sektoris

Efektiivsuse kui mdiste kohta leidub erinevaid arvamusi ja vastavalt kontekstile on seda
voimalik mitmeti késitleda, kuid efektiivsuse saavutamine on alati olnud iiheks juhtimise
pohieesmairgiks. Erinevad teooriad on kisitlenud efektiivsust kui majandustegevuse iihte
koige olulisemat vidirtust. Efektiivne olemine ei tdhenda aga ainult majanduslikku edu,
vaid ka eesmirgi saavutamise astet voi to0 I0petatuse taset ning see ei ole omane mitte
iiksikelemendile, vaid kogu protsessile tervikuna. Eelnevast tulenevalt on efektiivsuse
hindamisel oluline kasutada kolme parameetrit: kvaliteet, kvantiteet ja digeaegsus. Juhtide
jaoks on olulised seaduspérasused, mis teevad organisatsiooni tdhusaks. Voime saavutada
organisatsiooni sihte ja tdita selleks vajalikke eesmirke, kasutades optimaalselt ressursse,
ongi efektiivsus. Organisatsiooni hindamiseks pole iihest ega ainudiget kriteeriumi, kuid
efektiivsust tuleks vaadelda pikaajalises perspektiivis. Soltuvalt asutusest ja selle
eesmirkidest on efektiivsuse miiratlemisel mitmeid erinevaid kriteeriume nagu eesmirgi
saavutamine, strateegiline toetajaskond, kontroll-paindlikkus vdi inimesed ja
organisatsioon. Uuritava Sotsiaalministeeriumi puhul on kriteeriumiks siisteemi
funktsioneerimine ehk optimaalsete ressurssidega saavutatud tShus tookorraldus ja sellest

tulenevalt efektiivsem organisatsioon. (Efektiivsuse ... 07.01.09; Vadi 2000: 263-265)

Organisatsiooni ja tddtajate soorituse modtmine ja sellele jérgnev juhtimise protsess
efektiivsuse parendamiseks on muutunud iiha kriitilisemaks aspektiks organisatsiooni
arengu ja plisimajdémise seisukohalt. Juhtimine viitab tegevustele, mis on organisatsioonis
sisse viidud, tdiustamaks ja parendamaks kindla persooni vdi grupi sooritust, 15pliku

eesmirgiga edendada organisatsiooni iildist efektiivsust. (Anderson 2007: 146)



Organisatsiooni efektiivsust tédiustavad strateegiad keskenduvad eesmirkide saavutamist
toetavate protsesside arendamisele ja positiivsele organisatsioonikultuurile. Ei ole
universaalseid ettekirjutusi strateegiate arendamiseks, kuid organisatsiooni efektiivsuse
arendamisel voiks silmas pidada mitmeid valdkondi ja tihtsustada nende toimimist: selgelt
defineeritud eesmirgid ja strateegiaid nende saavutamiseks; hindamise siisteem, mis
tidhtsustab sooritust, tootlikkust, kvaliteeti, meeskonnat6dd ja paindlikkust; jouline
juhtimise meeskond; motiveeritud, pithendunud, oskustega ja paindlik t66joud; jirjepidev
surve innovatsioonile ja kasvule ning efektiivne meeskonnat6d. Organisatsioone
suunatakse vidhem biirokraatliku ja pigem funktsionaalse suuna poole, eesmirgiga
vihendada ebavajalikke tasandeid hierarhias ja luua tihedamaid suhteid tootajatega. Head
suhted, kommunikatsioon ja paindlikkus ressursside iithendamisel on tdhtsamad kui
formaalsed kanalid ja raporteerivad suhted. Oluline ei ole mitte see, kuidas on jagatud
vastutus, vaid see, kuidas inimesed suudavad end kokku vdtta uute vOimaluste poole

piiiidlemiseks. (Armstrong 2000: 152-153)

Avalik sektor erineb suuresti erasektorist, kuid ka riigiasutustes hakatakse iiha enam
tdhelepanu podrama tédnapédeva juhtimises esile kerkinud ideedele, millega peaksid kdik
organisatsioonid arvestama. Olulisele kohale on seatud todtajate valik, organisatsiooni
kultuur, Kkarjdédri planeerimine, delegeerimine, paindlik tookorraldus ja kindlasti
efektiivsus. Arvatakse, et avaliku sektori organisatsioonidel on madal motivatsioon olla
efektiivne ja seda ldhtuvalt eelarvelisest pdhimdttest, kuna viimane soltub poliitilistest
huvidest, mitte organisatsiooni edukusest. Kui piiiitakse olla efektiivne materiaalses mottes
ja raha kokku hoida, siis tulemuseks on jargmisel aastal vdiksem eelarve. Samal ajal on
suurenenud mone teise asutuse eelarve, kus raha kokkuhoidmisega ei tegeletud. Avaliku
sektori organisatsioonide puhul on efektiivsusest raske rddkida, kuna avaliku sektori
eesmirgid on aga ebaselged ning siistemaatiliselt mitmemddtmelised. Samuti on
ajavahemik, millest ldhtuvalt saab efektiivsust mdota, avalike organisatsioonide puhul
palju pikem. See, kas ja kui efektiivne organisatsioon oli vdi on, selgub tihti aastate pérast.
Seega kui organisatsioon seab eesmirgiks tohustada tookorraldust, et seeldbi nii raha kui
inimressursse sdista ja optimeerida, siis 10pptulemuseni joudmiseks voib kuluda liiga kaua

aega ja nditeks vahepeal toimuv juhtide vahetumine voi poliitilised muutused raskendavad
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protsessi veelgi. Kui erasektoris tehakse otsuseid ldhtuvalt {ihest ja peamisest eesmérgist
ehk kasumist, siis avalikus sektoris tehtud otsused pdohinevad kompromissidel, mis eeldab
mitmete erinevate huvide arvestamist. Lisaks peavad avalikus sektoris tehtud otsused

ldhtuma kindlatest reeglitest ja formaalsustest. (Tonisson 1998: 15-16, 22-23)

Peamine pohjus, miks avaliku ja erasektori organisatsoonid vahetult vorreldavad ei ole, on
motivatsioonipuudus kasumi teenimisel tegutsedes valitsuse siisteemis. Avalikud teenused,
mida valitsus pakub, piitiavad maksimeerida nende kasutajate heaolu. ,,Viidrtus soltub
kulutatud rahast kriteeriumi kasutatakse pigem, et hinnata ressursside efektiivset kasutust.
Kui kulud on vorreldes eelneva aastaga kdrgemad, on raskem tdestada, et tdiendavad kulud
olid digustatud, kuna puudub kokkuvdttev kasumit niitav joonis, millega kulusid vorrelda.
Toojou  vihendamine avaliku sektori keskjuhtimise tasandil tekitab probleemi
motivatsiooniga madalamatel positsioonidel, kuna neid on ilma jdetud potentsiaalsetest
edutamise voimalustest. Selliste voimaluste kadumisel organisatsiooni karjdérisiisteemis on
katastroofiline mdju avaliku sektori vOimele vérvata ja sdilitada kvalifitseeritud personali
avalike teenuste pakkumiseks. Lame organisatsioonistruktuur ja seeldbi vihenenud
kontrolli ulatus asutuses muudab héddavajalikuks vdimu hajutamise madalamatele
positsioonidele hierarhias. Suurenenud autonoomsus neil tasanditel nduab hoolikalt
libimdeldud otsuseid ja veelgi tihedamat koostood ldbi organisatsiooni. To6 sisu
laienemine on oluliseks motivaatoriks ja tdstab tooga rahulolu méiéral, milleks rahaline
kompensatsioon iialgi voimeline pole. Mittejuhtide volitamine rahalist vastutust enda peale

vOtma ergutab potentsiaali, mis alati olemas on olnud. (Doyle ja Kleiner 1994: 25-27)

Kasumile mitte suunatud organisatsioonid on jérjepideva surve all ja peavad arendama
strateegiaid ning juhtimise praktikaid, mis kindlustavad organisatsiooni efektiivsuse.
Uuringuid on avaliku sektori efektiivsuse valdkonnas veel liiga vihe 1ibi viidud ja seetdttu
ei ole vilja kujunenud ka iildtunnustatud indikaatoreid ja kriteeriume, mille alusel riigi

efektiivsust tildiselt miiratleda ja teistega vorrelda. (Papadimitriou 2007: 571)
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Efektiivsuse mdoddikute olemasolu peetakse oluliseks mitmest aspektist ldhtuvalt. Leitakse,
et kehvema soorituse tasemega riikide nimetamine ja nn hibiposti seadmine stimuleerib
neid oma avaliku sektori sooritust parendama. Taolise vordleva info avalikustamise abil
saavad riigid iilevaate oma tugevustest ja ndrkustest ja on muudatuste ldbiviimise
katsumuse ees. Teine faktor on seotud riikide mainega, vastavalt kas tegemist on efektiivse
vOi biirokraatliku juhtimisega. Riigid ei pruugi alati olla véért neile omistatud mainet, kuid
maine mdjutab inimesi: drimehed hoiduvad investeerimast riikidesse, mis on kurikuulsad
oma biirokraatia poolest. Korgete eesmérkide saavutamine ei pruugi onnestuda riigis, kus
on nditeks kehv tervishoiu- ja haridussiisteem. Avaliku sektori soorituse indikaatorid
aitavad mainet {imber hinnata ja ajendavad tegutsema. Soorituse hindamise indikaatorid
tuleb aga iihiselt kokku leppida ja tekitada iihtne arusaam nende definitsioonist. Euroopa
Keskpanga 2003. aastal 1dbiviidud uuringus, ,,Avaliku sektori efektiivsus: rahvusvaheline
vordlus®, on vilja toodud nii avaliku halduse efektiivsuse kui ka soorituse vordlus 23
OECD riigi 10ikes. Aluseks on vdetud tervise, hariduse, avalike infrastruktuuride jt
valdkondade efektiivsus. Kdige efektiivsem ja parema sooritusega on tabelis Sveits. Eestit
vordluses kiill ei ole, kuid eeskujuna v&ib vilja tuua pdhjanaaber Soome teise koha just
avaliku halduse soorituse osas ja teistele riikidele ei jddda alla ka efektiivsuses. Paaris
koostatud konkurentsivoimet kisitlevas aruandes on samuti vilja toodud vordlus riikide
16ikes Maailmapanga indikaatorite alusel. Kdrgeima skooriga on Skandinaaviamaad ja
vastandiks madalamal tasemel on Itaalia, Poola ja Slovakkia. Eesti asub vordluses 25

riigiga neljateistkiimnendal kohal. (Van de Walle 2008: 330-332)

1.2. Too analiiiisi olemus

To606 analiitisi hakati kasutama juba XIX sajandil. Esimesena hakkas valdkonnaga tegelema
juhtimise teadusliku koolkonna rajaja F. Taylor, kes piiiidis leida kdige efektiivsemat

vOimalust iga tooelemendi teostamiseks. (Alas 2005: 46)
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To66 analiiiis on pdhiline osa professionaalses inimressursside juhtimises. See on alus,
millele teised personaliga seonduvad tegevused rajatakse. T60 analiilisi tulemuseks voib
olla tookirjeldus, laiaulatuslik t6kohal sooritatavaid kohustusi sisaldav dokument. Samuti
vOib analiiiisi itheks tulemuseks olla lithem t66 detailne kirjeldus, mis annab iilevaate kdige
tdhtsamatest aspektidest ja kohustustest, mis kindlal ametikohal sooritatakse. Tookirjeldust
kasutatakse esmajoones kandidaatide vérbamiseks. See on dokument, millel valik ja
testimine podhineb ning kirjeldus on ka uute tootajate suunamiseks. Tookirjeldus on
mdddikuks koolitusvajaduse kindlaksmédramisel ja toosoorituse hindamise standardite
loomisel. T66 analiiiis sisaldab kolme osa: t60 sisu, t60 kontekst ja ndudmised. To6 sisu
keskendub sisemisele rollile, spetsiifilistele kohustustele, mida sooritada tuleb. To66
kontekst hdlmab vilimist rolli, keskkonda - tootingimused, eelarve ja ressursid,
supervisioon - milles t66d sooritatakse. To0koha ndudmised hindavad, milliseid oskusi,
teadmisi ja vdoimeid on vajalik omada, et antud t66d edukalt teha. Lisaks eelnevale tagab
t60 analiiiis pohilise mdistmise tdotaja ja todandja vahel. (Daley 2002: 78-79; Fine ja

Getkate 1995: 20 ).

To6 analiilis on personalijuhtimise osategevus, mille kdigus uuritakse to0 iseédrasusi ja
midratakse kindlaks tookohtadele ja -vahenditele vajalikud tingimused ning seal
tootavatele isikutele esitatavad nduded. T60O analiiiisi kdigus uuritakse organisatsiooni
iilesehituse ja toojaotusega seonduvaid kiisimusi ning miératletakse ametikoha tdpsem sisu
analiiisides tegevusi, mida tootaja iga pdev teeb. Analiilisi tulemusena koostatakse
tavaliselt organisatsiooni tegevuse reguleerimiseks vajalikud dokumendid v&i uuendatakse

olemasolevaid. (Alas 2005: 46-47; Siimon ja Tiirk 2003: 181)

To66 analiitisi kdigus uuritakse tapsemalt (Pedras jt 2007: 31):
e millised iilesanded peavad olema tdidetud;
e kuidas saaks neid iilesandeid jagada;
e kuidas iilesandeid otstarbekamalt ametikohtadeks rithmitada;

¢ milline on iihe t66taja optimaalne tooiilesannete hulk, et tagada nii to6taja rahulolu

kui ka efektiivsed tulemused.
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To6 analiiiisi teostatakse reeglina kas ametikohtade vdi toOprotsesside kaupa. Esimesel
juhul méératletakse konkreetse t60 tegija tehtavad t66d (nt personalispetsialisti to6d), teisel
juhul mdeldakse lébi, millised tegevused on tarvilikud soovitud tulemuse saavutamiseks
(nt tegevused uue tootaja virbamiseks). ToO analiilis eeldab rikkaliku ja tdese info
kogumist organisatsiooni todkohtade ja -korralduse kohta. Info kogumisel tuleb otsustada,
millist infoallikat kasutatakse ning missuguseid info kogumise ja tootlemise meetodeid
rakendatakse. T60 analiiiisist saadav info on sisendiks koigile teistele personalijuhtimise
valdkondadele ning personali eduka juhtimise aluseks. (Pedras jt 2007: 31; Siimon ja Tiirk
2003: 182)

T6o analiilis sisaldab mitmete andmebaaside loomist, mille pdhjal saab koostada
dokumente erinevate inimressursside praktikate jaoks. Niiteks tookirjeldused, mida
kasutatakse virbamise ja wvaliku puhul, koolituse eesmérkide méiératlemisel
tulevikusuundumuste ja Oppimise jaoks ning soorituse kriteeriumid kompetentsuse ja

tulemuslikkuse hindamiseks. (Denis ja Austin 1992: 67)

Iga to60 analiiiis peaks keskenduma tooalasele kditumisele ja tilesannetele, mis sellega
seonduvad. Kui kiditumine ei ole mdddetav, peaks to6 analiiiisi kdigus identifitseerima ja
analiiiisima neid tegevuse aspekte ja to0 tulemusi, mis on analiiiisitavad. Seega on t60
analiiiis jalgitavate kéditumiste ja to0 tulemuste, mitte mottes olevate protsesside,
suhtumiste, kalduvuste, konstrueerimise vOi initsiatiivi kirjapanek. To6 analiiiisi
rakendamise aastate jooksul on tuvastatud hulk t66d ja analiiiisi protsessi puudutavaid
printsiipe (Clifford 1994: 321-323):
o koiki toid on vdimalik analiilisida ja nende olemust tipselt kirja panna;
e (060 analiiiis peaks parendama kommunikatsiooni to6andja ja —tegija vahel;
e to0de analiiiisi protsess peab olema korraldatud nii, et ametikohti puudutavas infos
saab holpsasti muudatusi sisse viia;
e protsess peaks olema piisavalt selge, et todtajad ja todandjad seda mdistaksid ning
oma panuse anda saaksid;
e protsessi on voimalik 1dbi viia nii, et kdikides peamistes personaliga seotud otsustes

saab tugineda tulemuseks saadud andmetele;
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e oskusi, teadmisi ja vdimeid on vdimalik hierarhiliselt defineerida;

e jilgitaval kditumisel ja t60 tulemustel pShinev t60 analiiiis aitab kaasa tOhusa
inimressursside juhtimise kujundamisele;

e peaaegu koik, mis tuleb t60 selgitamiseks kirja panna, on juba dokumentide niol
olemas;

e iga tdo analiiiisi protsess nii avalikus- kui erasektoris peaks olema kulu-efektiivne.

To66 analiiiisi 1dbi kogutud andmed peaksid tditma mitmeid eesmirke. On oluline ette
moelda, kuidas saadud infot edaspidi kasutatakse, kuna see mdjutab nii andmete kogumise
viisi ja sdilitamist kui ka infot ennast. Juhid ja to6tajad peaksid mdistma t66 analiiiisi
protsessi ja neil voiks tekkida kindlustunne, et tulemuseks saadud andmed tegelikku t66d
esindavad. T60 analiiiisi keskne probleem ongi kogu protsessi arusaadavus ja mdistlikkus

selle osalistele. (Clifford 1994: 328)

1.3. Too6 analiiiisi eesmirgid ja vajalikkus

Ténapdeval on t60 analiiis omandanud kindla koha ettevotte juhtimises. Kasu to6
analiiiisist on kahepoolne. Juhtkonna jaoks on antud t6ost ldhtudes peamine aspekt, et t66
analiilis aitab hinnata ja vajadusel parendada organisatsiooni struktuuri vastavalt
eesmirkidele, samuti saab kogutud materjali pdhjal edaspidi hinnata t66tajate toimetulekut.
Tootaja kasu analiilisi tulemustest on samuti mitmekiilgne. T66 analiiiis loob selge
ettekujutuse tootaja peamistest kohustustest, annab aluse ndudmaks tookoha paremaks
muutmist ja iimberkorraldamist ning olulist infot selleks, et edaspidi respekteerida tooga

toimetuleku hindamist. (Alas 2005: 47)

Peamine t66 analiiiisi eesmérk on parendada ja edendada organisatsioonilist sooritust ning
tootlikkust. Organisatsioonid, kus regulaarselt to6 analiiiisi protsessi 1dbi viiakse, omavad
paremat iilevaadet ja teadmisi oma tootajate tugevuste ja piiride kohta. Nii saavad nad
Oigeaegselt tegutseda, et tdiustada esinevaid puudujiike toGtajate oskustes ja kéitumises.

Regulaarne voi ennetav t60 analiiiisi praktika médratleb toid ja iilesandeid, mida sooritada
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tuleb ning nendeks kuluvat aega ja see aitab organisatsioonil luua kohast infrastruktuuri.
Personalitdotajad saavad t66 analiilisist tagasisidet nii tootajatelt kui nende juhtidelt, et
selle abil arendada niiteks td0 rotatsiooni, t60 rikastamist ja to6 laiendamist saavutamaks
sobivuse todtaja oskuste ja vOoimete ning ametikoha ndudmiste vahel. Sellised voimalused
loovad efektiivsema juhtimise, vihendavad t6oga seotud kaebusi ja aitavad luua soovitud
organisatsiooni kliimat. T60 analiilisi 14bi regulaarselt uuendatud tdokirjeldused ja
soorituse standardid aitavad inimressursside juhtimisega tegelevatel professionaalidel
identifitseerida ja elimineerida konfliktide alasid, rahulolematust ning mittevajalikke
tingimusi ja ndudmisi ametikohal. Selge rollide ja vastutuse kirjeldus ning selle
kittesaadavus 1dbi t60 analiiiisi ametikoha tditjatele kindlustab, et iga organisatsiooni
hierarhia tasand mdistab oma panust ja lisab viirtust teenuse vOi toote arengusse ja
pakkumisse minimaalse ressursside kuluga. Ennetav t60 analiiis aitab kaasa
organisatsioonilisele sooritusele, edendades positiivset td0sse suhtumist ja tookeskkonda.

(Siddique 2004: 221, 223)

To6 analiilisi eesmérkide loetelu katab mitmeid organisatsiooni eesmirke oma t56jou
juhtimises. Tédpsemalt loetletakse kaksteist peamist analiiiisi moistet/pdhimotet, kuid
loetelu voib sdltuvalt analiiiisi meetodist varieeruda ja teatud juhtudel tdieneda (Brannick
ja Levine 2002: 3-7) :

o Tookirjeldus on lithike kirjalik iilevaade, mis annab edasi t66 loomuse.

o Too6 Kklassifikatsiooni kéigus jaotatakse t60d sarnasuse pohjal riihmadesse. See on
aluseks niiteks palgakorraldusele ja tdotajate valikule.

e To66 hindamine on protsess tuvastamaks to0kohtade védrtust tooandjale.
Hindamine on aluseks palkade méédramisel ja aitab kaasa todtajate virbamisel ning
sdilitamisel.

e To66 kujundamine ja reorganiseerimine tihendab vajalike iilesannete koondamist
itheks iihtseks ametikohaks. Enamasti on kujundamine vajalik uue koha loomisel.
Umberkujundamisel asendatakse vanu iilesandeid uutega ja seda sageli to6
efektiivsuse tdstmise eesmérgil.

o Inimressursside juhtimise nouded ja spetsifikatsioonid. Nouded viitavad

teadmistele, oskustele ja voimetele, mis on vajalikud vdi soovitatavad t60
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sooritamiseks. Spetsifikatsioonid médravad minimaalse kvalifikatsiooni voi
kogemuse, mis on vajalik, et virbamisel kandidaadi sobivust iildse kaaluda.

o Toosoorituse hindamise protsessi kédigus hinnatakse individuaalide ja
meeskondade sooritust teatud perioodil. Tulemuseks vdib olla palgatdus voi
edutamine ning tagasiside tootajatele.

¢ Koolituse kaudu omandatakse teadmised, mida on vaja t66 edukaks sooritamiseks.

o Tootajate mobiilsus ehk jilgimine tagab, et todtaja ja ametikoht histi kokku
sobivad ja vihendab seelébi rahulolematust ning personali voolavust.

e Toojou planeerimine annab organisatsioonile kindluse, et vajalikud ametikohad
on ja saavad tdidetud ning seda kvalifitseeritud inimestega.

e Tohusus viljendub niiteks tooprotsesside lithendamises ja lihtsustamises.

e Turvalisus t60 analiilisis tdhendab, et analiiiis vOib tuvastada kiditumisi ja to6
tingimusi, mis tdstavad dnnetuste ja vigastuste tekkimise ohtu.

o Legaalsed ja ebaseaduslikud noudmised viitavad sellele, et t60 analiitisi abil
kirjeldatud t66d ja todtaja omadused niditavad, kas personaliotsingu praktikad

teenivad produktiivsust ja tohusust ning ei diskrimineeri ebaseaduslikult inimesi.

To6 analiiiis on pdhiline element peamiste personalijuhtimise tegevuste kinnitamisel ja
tulemuste kontrollil. T6o analiiiisi kaudu kogutud andmete kvaliteet on kriitiline sellest
tulenevate personali puudutavate otsuste ja tegevuste kvaliteedi jaoks. Soltuvalt kasutatava
meetodi valikust, esinevad arvestatavad erinevused tulemustes ja see mdjutab seega ka
personalitdd tegevusi vastavalt kogutud infole. Organisatsiooni inimressursside juhtimise
vOime parendamise huvides on oluline tunnistada, et asutuse t60 juhtimise kvaliteedil on
suur moju sellele, kui efektiivselt organisatsioon oma inimressursse juhtida suudab.
Aegunud definitsioonide ja ebaefektiivse toojaotuse korral on personali puudutavad
otsused kahtlase védrtusega, kuna ebatépsetel andmetel pShinevad otsused ei pruugi olla
mdistlikud ja efektiivsed, vaid pigem organisatsiooni huve takistavad. (Clifford 1996: 98-
99)

Vajadus pdhjaliku t66 analiiiisi jarele tekib reeglina juhul, kui (Pedras jt 2007: 30):

e uute eesmirkidega kaasneb vajadus luua uus ametikoht;
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e soovitakse organisatsiooni t60d tervikuna voi osaliselt iimber kujundada (nt liita voi
lahutada seniseid osakondi);

e tdotajad tunnetavad koormuse ebaiihtlast jaotust, mis omakorda tingib vajaduse t66
iimberjagamiseks ja/vdi uute ametikohtade loomiseks;

e soovitakse sisendinfot mone muu personalijuhtimise protsessi jaoks (nt

ametikohtade hindamine, to6ga seotud riskide hindamine).

1.4. Too analiiiisi 1dbiviimine ja meetodid

To66 analiiiisi mdiste saab lithidalt kokku votta jargmiselt: t60 analiiiis viitab t60 iseloomu
avastamise protsessile. Vaatamata konkreetsele definitsioonile on t60 analiiiisiks vaja
jirgida mitmeid olulisi aspekte. T66 analiiiis peab olema siisteemne, hoolikas ja pdhjalik.
Kvalifitseerumaks kui t66 analiilis on vaja siistemaatilist protseduuri. Protseduur koosneb
erinevatest sammudest, mis kujunevad vastavalt t60 analiiiisija poolt valitud kindlale
meetodile. Avastamine ise tdhendab, et uuritav ametikoht jagatakse vidiksemateks
iiksusteks. Uksused véivad olla kohustused, iilesanded, tegevused ja elemendid. Teisalt
voivad iiksusteks olla ka erinevad ndudmised ja tingimused ametikohal edukalt
funktsioneerimiseks. Analiiiisi 10pptulemusena peaks valmima kirjalik aruanne kas

paberkandjal voi elektroonilisel kujul. (Brannick ja Levine 2002: 8-9)

To6 analiitisi eesmédrk on saada informatsiooni erinevat liiki to6de kohta. Analiiiisi
labiviimisel soovitatakse kahte astet: 1) koguda ja kirja panna info t66 iseloomu kohta; 2)
tootada ldabi kogutud andmed, et leida need t66 aspektid, mis on olulised seoses
probleemidega, mis olid ajendiks t60 analiilisi ettevotmisele. Kdige olulisem on saavutada
usaldus, konfidentsiaalsus ja koost6 nende ametikohtadega, mis on pdhjaliku uurimise all.
To66 analiilisijasse suhtutakse tavaliselt kahtlusega, kuna tema uuringut kasutatakse sageli
t60 hindamise alusena ja aruanded vdivad viia to6taja isikliku staatuse dOnestamiseni ning
suhtelise palgani. Inimestele peaks olema selgitatud uuringu eesmérki; pdhjust, miks see
vajalik on; mida loodetakse saavutada; viise, kuidas informatsiooni kogutakse ja

toodeldakse ning kuidas tekivad nende t66d mojutavad otsused. On parem kui tdotajad
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kutsutakse individuaalselt voi esindajate kaudu antud protsessi ldbiviimisele panust andma.
Oluliste t66 aspektide vilja sdelumine vihemtihtsate seast analiiiisi ajal ja pérast seda, on
peamine, milles kogu analiiiis seisneb. Loplik tihelepanu peaks keskenduma mirgatavatele
erinevustele tookohtade vahel, kuna eelnevalt on kogutud vaid kdige olulisem ja vajalik
info, et saada tiielik pilt igast konkreetsest eraldiseisvast t66 komponendist. Uldine oht on
koguda liiga palju informatsiooni, seega tuleks analiiiisi tegemisel ebatdhtsad faktid

otsekohe kdorvale heita. (Chang ja Kleiner 2002: 73)

Lisaks erinevatele kriteeriumitele, mida tuleb jélgida to66 analiitisi 1dbiviimise protsessis, on
veel teisigi analiiisi mdjutavaid aspekte. T66 analiiiis on sisemine osa inimressursside
infosiisteemist (IRIS), mis igas organisatsioonis suuremas voi vdiksemas mahus olemas on.
Infostisteem sisaldab viliseid mojusid organisatsioonile ja organisatsiooni sisemisi
ressursse ning vajadusi. Peamised t66 analiilisil pohinevad dokumendid nagu tookirjeldus,
ametikoha detailne kirjeldus ja ametikoha standardid sisalduvad tavaliselt IRIS-is. T66
analiilisi m&ju on tugevam organisatsioonides, kus on olemas pohjalikud IRIS-id. Olulist
rolli t60 analiiisi Onnestumises mingib ka personalijuhtimise osalus organisatsiooni
planeerimises ja tippjuhtimise toetamises, kuna organisatsioonides, kus personalijuhtimist
loetakse asutuse planeerimise ja strateegiliste otsuste tegemise sisemiseks osaks, on ka
analiiiis edukam. Lisafaktoritena mdjutavad t66 analiiiisi ldbiviimist veel organisatsiooni
suurus ja vanus; organisatsiooni kuuluvus vastavalt, kas tegemist erasektori vdi avaliku
sektori asutusega voi kas organisatsioonil on iiks vdi mitu omanikku ning lisaks ressursid
koolitus- ning arendustegevuseks. Uldiselt on vanemad ja suuremad asutused paremate
inimjuhtimise kogemustega ja sellistes organisatsioonides on personalijuhtidel kindel koht
juhtimises. Lisaks on vanemates asutustes kollektiiv enamasti piisiv ja pithendunud ning
sellest tulenevalt on olemas teadmised ja paigas tookorralduse efektiivsus.
Organisatsioonid paremate koolitus- ja karjddrivoimalustega edestavad asutusi, kus sellised

voimalused on piiratud. (Siddique 2004: 224-225, 227)
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Peamised sammud t60 analiiiisi protsessis saab ette votta jargnevalt (Chang ja Kleiner

2002: 74-75):

Tuvastada ja eraldada t66 kdik komponendid — iilesanded. Moned t66d vdoivad
koosneda suurel arvul iilesannetest ja alliilesannetest ning v&ib olla mugav
grupeerida moningaid selliseid tegevusi iilesannete kogumikuks. Seda juhul kui
nende iilesannete vahel on piisavalt iihist, et vidhendada analiiiisi keerukust
kontrollitavatesse proportsioonidesse.

Uurida, kuidas iilesandeid sooritatakse. Niiteks, millised oskused on ndutavad;
milline on iilesannete tegemise kord ja millises jdrjekorras need teha tuleb; kas
iilesandeid tehakse isolatsioonis ehk iiksi vdi grupi osana ehk meeskondlikult jne.
Identifitseerida peamised vastutuse alad. Selgitada vilja peamised kohustused, nii
regulaarsed kui ka juhuslikud. Jérjestada peamised kohustused nende raskuse,
sageduse ja tdhtsuse alusel toole kui tervikule.

Mirkida iiles valdavad fiiiisilised, sotsiaalsed ja rahalised aspektid kui t66
tingimused. Fiiiisiline keskkond koosneb temperatuurist, miirast, mustusest, ohust
vOi kontorivahendite mugavusest. Sotsiaalne keskkond vastab sellele, kas t6od
tehakse meeskondlikult, iiksinda, vahetustega jne. Rahalised tingimused peaksid
hoolt kandma selle eest, kas palgasiisteem eksisteerib; kas kiesoleval hetkel on
saavutatud kindel pohipalga maér voi palk; kas esineb boonuseid, lisatasu skeemi
vo1 lisasoodustusi, mida rakendatakse.

Selgitada vilja personaalsed ndéudmised, mida t66 esitab ametikoha tditjale.
Noudmisi saab jaotada viide kriteeriumisse. Esimesena, fiiiisilised ndudmised nagu
lihasenergia, istuv t60, reisimine, t6otunnid, kohal k&dimine, hoiak, kdneoskus,
esmased meditsiinilised oskused jne. Teiseks, intellektuaalsed ndudmised nagu
verbaalsed voi arvulised vdimed. Veel iikks ndudmine on oskused nagu kindel
psithhomootor sotsiaalsete vdi diplomaatiliste oskuste jaoks. Neljandaks on vajalik
kriteerium kogemused. Mdned t60d nduavad arvestatavat erialast kogemust,
teadmisi hiljuti hallatud vastutusvaldkondadest, kontrolli vdi otsuste langetamist.
Viimane ndudmine on isiksuse faktorid. Ndiiteks sellised aspektid nagu vdime
tootada 14bi teiste inimeste, olla liidriks, olla initsiatiivikas, tootada ilma ldheda

juhendamiseta voi taluda rutiinseid protseduure.
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To606 analiiiisi 1dbiviimisel on oluline eraldada positsioon inimesest. Analiiiisi subjektiks on
t60 mitte ametikohta tditev inimene. Kuigi produktiivsuse votmeks on inimene, ei ole see
viide tO00 analiiiisi tehnikas keskne ja analiilisi selline ldbiviimine kiillvab umbusku
tootajate seas. Monikord peidetakse toosoorituse audit t66 analiiiisi nime taha, lootes, et
tootajad sel viisil ausamat infot jagavad. Selline suhtumine on vale, sest vdib tekkida
olukord, kus esmapilgul ebavajalikuna tunduva ametikoha elimineerimisel kaotatakse ka
viga vajalikke tootajaid. Samuti ei tohiks t60 analiitisi positsioonile keskendumise asemel
kasutada produktsiivsuse mdddikuna ametikoha tditja suhtes. T66 uuesti defineerimine
vOib viia tdiendavate kohustuste juurdevOtmiseni ilma t6otasu muutmata, mis omakorda
seab kahtluse alla avatuse ja aususe. TOO analiiiisi vale kasutamine vdib positsiooni
hindamise asemel viia ametikoha tditja soorituse vOi toOpanuseks vajaliku teenistuse

hindamiseni. (Daley 2002: 80)

Funktsionaalse t66 analiiiisija midratlemiseks tuuakse vilja erinevad teadmised, oskused ja
vOimed, mis on eeldused analiiiisi 6nnestumiseks. Teadmiste poole pealt nimetatakse t60
analiilisi meetodite ja skaalade tundmist, vastavat koolitust ja tunnistust selles valdkonnas;
grupi diinaamika tundmist; to0 analiilisi eesmérgi piiritlemist ja tulemuste kasutamist
inimressursside juhtimises; oma rolli tundmist; inimdiguste seadusandluse tundmist;
professionaalseid ja eetilisi suuniseid ja kinnitatud ning kontrollitud metodoloogiat valiku
instrumentideks. Oskuste ja vGimete poole pealt on oluline kuulamisoskus; vahendamise ja
kaasaaitamise oskus; kirjutamisoskus: grammatika ja verbaalne professionaalsus;
organiseerimisoskus: aja juhtimine; esitlusoskus; milu; kiire mdtlemine; tdhelepanu

detailidel; initsiatiiv, paindlikkus ja kohanemisvdime. (Fine ja Getkate 1995: 211)

Andmete kogumiseks on t66 analiiiisil voimalik kasutada erinevaid allikaid: t66 analiiiisija,
tootaja otsene iilemus, korgem juht, ametikoha tditja, tehniline ekspert vdi professor,
organisatsiooni koolituse spetsialist, kliendid, organisatsiooni iiksused, kirjalikud
dokumendid ja varasemad t66 analiiiisid (Brannick ja Levine 2002: 18). Oluline faktor on
lahenemine, kuidas tooga seotud informatsiooni kogutakse. T60 analiiiisi ldbiviimise
instrumente on mitmeid ja neid kasutatakse vastavalt organisatsiooni vajadustele. Meetodid

erinevad spetsiaalse eesmérgi poolest, samuti on erinevus, kas kasutatakse majasiseselt
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loodud ankeete voi kindlat standardiseeritud meetodit nagu néiteks ametikoha analiiiisi
kiisimustik (position analysis questionnaire - PAQ), funktsionaalne td6 analiiiis (functional
job analysis — FJA) ja teised strukturiseeritud kvalitatiivsed meetodid nagu kriitilise
intsidendi ldhenemine. Todga seotud informatsiooni kogutakse enamasti intervjuude,
ankeetide, vaatluste voi tootaja logiraamatu abil. Igal andmete kogumise meetodil on
tugevused ja nodrkused ja teatud meetodi/te kasuks otsustamine sdltub tavaliselt soovitud
informatsiooni olemusest, kvaliteedist, ajast ning rahalistest ressurssidest. Sageli
kasutatakse korraga mitut meetodit. Kdik meetodid kasutavad peamise allikana tootajat,
kuid erinevad tOGtaja protsessis osalemise ulatusest. Alljdrgnevalt antakse iilevaate
peamistest t60 analiiiisi meetoditest, keskendudes pdhjalikumalt antud t66 uuringu raames

kasutatud meetoditel. (Siimon ja Tiirk 2003: 182; Siddique 2004: 225)

Intervjuu on esialgne andmete kogumise viis, mille kédigus vesteldakse kas iihe vdi mitme
ametikoha tditjaga, eeldades, et need inimesed omavad parimaid teadmisi ametikoha
toodest ja vastusest. Samas on voimalik, et tootajad ei oma kdiki teadmisi ja halvimal juhul
teevad ka tood valesti. Sama t66d vdib teha mitu inimest aga intervjuu voib 14bi viia ka
kolme kuni viie inimese seas. Tootajatel palutakse oma to6st ridkida ja neil on vdoimalust
seda infot hiljem tdiendada. Intervjueerija peaks selgusetuse korral esitama tépsustavaid
kiisimusi, kuna erinevate t6ode puhul kasutatakse sageli spetsiifilist sonavara. Tootaja
peaks oskama selgitada, kuidas ja miks t6id nii tehakse, mitte kaitsma end ,,nii me oleme
alati teinud* véljendiga. Intervjuu eesmirk on saada ametikoha kohta nii tdpseid andmeid
kui vdimalik. Juhtkond peaks saadud andmed lédbi vaatama ja leidma vastused kiisimustele:
kas andmed mdjutavad tootajate to0 tegemist ning kas tootajad teevad seda, mida nad
tegema peaksid. Intervjuu tulemuste tdpsustamiseks voib todiilesannete loetelu saata
iilevaatamiseks nii juhtkonnale kui tootajatele, et oleks vdimalik tdiendusi teha ja kdik
protsessis osa saaksid. (Clifford 1994: 329-330; Clifford 1996: 91) Infot saab koguda iga
ametikoha ja selle suhete kohta vdtmevaldkondadega organisatsiooni tulemuste
saavutamiseks; vajaliku hariduskvalifikatsiooni kohta positsioonil; seoste kohta teiste
organisatsiooni ametikohtadega ja oskuste arendamise kohta koolituste viliselt t66

rotatsiooni vdi erinevate kogemuste omandamise 1dbi (Denis ja Austin 1992: 70).
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Nii nagu intervjuude kasutamine on ka ankeetide rakendamine kulu-efektiivne meetod
informatsiooni kogumiseks. See on efektiivne viis kogumaks suurt hulka informatsiooni
lithikese perioodi jooksul. Ankeedi meetodi puhul kasutatakse avatud ja suletud kiisimusi.
Ankeedid vdivad hdlmata t66 koguulatuse, paludes tootajatel kirja panna tegevused lédbi
struktureeritud kiisimuste, maatriksite vOi formaalsete nimekirjade, mis sisaldavad
spetsiifilisi analiilisitava ametikohaga seotud tooiilesandeid. Ankeedid, eriti véga
struktureeritud, ei pruugi lubada vabu viljendusi ja vastuseid mis ,.ei sobi“. Ankeete on
kerge administreerida suurele hulgale tootajatele, nende tditmine ei takista peaaegu iildse
pohitoo tegemist ja garanteeritud on teatud anoniiiimsuse tase. Kuigi t60 analiiiisi ankeeti
peaks tditma ametikohal to6tav isik, vdiks vabade ametikohtade puhul seda teha otsene
juht kui jdrgmine parim informatsiooni allikas. Tootajatele tuleks anda piisavalt aega
vastamiseks, kuid iiks nddal peaks olema ankeedi tditmiseks piisav, sest kirjeldatakse
iildisemalt t66d, mida tehakse. (Daley 2002: 82) Erinevate ankeetide seas on iiks uuemaid
Common-Metric Questionnaire (CMQ) ehk PAQ ja teiste ankeetide tdiendatud variant

(Harvey 1993:1).

Pdevik ehk tooaja kaardistamine on meetod, mille puhul ametikoha tiitjad panevad
perioodiliselt kirja oma tegevused, mis on sooritatud teatud aja jooksul. Taolise pdeviku
pidamine tihendab enamasti, et tootaja teeb sissekande iga kord kui ta iilesannet vahetab.
Teise ldhenemise puhul antud meetodile kaardistavad tootajad enda tegemisi iga poole
tunni tagant ja panevad kirja eelnenud pooltunnil sooritatud iilesanded. Pdevikute pidamise
periood varieerub organisatsiooniti ja soltuvalt analiiiisist, kuid levinud on kaks kuni kolm
nddalat kestev periood. See meetod on kiillaltki aega ja ressursse ndudev ning toGtajatele
koormav, samas on nii vdimalik koguda pdohjalikku informatsiooni. (Brannick ja Levine

2002: 17)

To6 analiitisija saab teostada ka tootaja otsest vaatlust t66l. Tootaja osalus on selle meetodi
puhul limiteeritud ja rdhk on asetatud td6 analiiiisija tdlgendavale ekspertiisile. Tegevusi
voib valida pisteliste intervallidega voi tdhendada iiles kriitilisi intsidente. Mdnede
situatsioonide puhul vdib kasutada ka video abil jdlgimist. Vaatlus ei tohiks tddtaja to6d

segada, kuigi raske on ette kujutada, kuidas td6taja saaks jidida mojutamata. Eeldades to66
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analiilisija asjatundlikkust saab selle meetodi abil positsioone kiiresti ja selgelt hinnata.
Nimetatud asjatundlikkus on siiski ka vaatluste peamine piirang, kuna ei saa eeldada, et
teadmine eksisteerib. TooOtajate vaatenurgast voib vaatlust pidada ka negatiivseks

luuramiseks. (Daley 2002: 82)

Viimane enamkasutatav t60 analiiiisi meetod on dokumentide analiiiis. T60 analiiiisija vdib
sageli leida palju vajalikku informatsiooni organisatsiooni dokumentidest. Selleks v&ib olla
nditeks varasem toosoorituse hindamise materjal, ametikohtade kirjeldused, Onnetuste
raportid voi tootaja algatatud kirjavahetus. Lisaks voib t60 analiilisija uurida erinevat
kirjandust, nii asutuse sisest kui ka vilist. Organisatsioonisisesed dokumendid vdivad
sisaldada materjale ja juhendeid 6ppimiseks ning vilised materjalid erinevaid uuringuid ja

poOhialuseid t60 analiiiisi valdkonnas. (Brannick ja Levine 2002: 17-18)

1.5. Too6 analiiiisi véljundid

To6 analiiiisi peamiseks véljundiks on koikide organisatsioonis aset leidvate tegevuste
loetelu, mida on tarvilik teha eesmérkide saavutamiseks. Sageli lisatakse juurde, milliseid
oskusi, teadmisi ja vahendeid on nende tegevuste sooritamiseks tarvis. Sarnased tegevused
koondatakse ametikohtadeks ning ametikohad omakorda valitud pohimdtte alusel
allikksusteks. Seda tegevust nimetatakse ka tookoha kujundamiseks (job design). Too
analiitisi tulemuste pdohjal koostatakse ametikoha profiilid ja ametijuhendid ning
vaadatakse {ile organisatsiooni struktuur. Organisatsiooni tookorralduse torgeteta
sujumiseks on igal juhul tarviklik teada, mille eest iga ametikoha tditja vastutab ja millised

on tema peamised iilesanded. (Pedras jt 2007: 30)

Analiiiisi tulemusel loodavat tookirjeldust kasutatakse viarbamisel kandidaatide tihelepanu
dratamiseks. Tdpsema tookirjelduse paaril lehekiiljel sisaldub iilevaade t60st ametikoha
tiitli taga. Tuues vilja pohilisi kindla t66ga seotud iilesandeid, saavad inimesed otsustada
kas see positsioon huvitab neid ja kas nad on selleks to0ks vastavalt kvalifitseeritud. Kuna
kirjeldusi kasutatakse virbamisel, sisaldub neis sageli ka rohkem {ildist informatsiooni
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organisatsiooni ja selle geograafilise auskoha kohta. Uue to6taja jaoks toob tookirjeldus
vilja spetsiifilised todiilesanded, mida temalt oodatakse. Kvaliteetne tookirjeldus saab olla
eesmirkide seadmise instrumendiks ja kasutuses iildisemalt organisatsiooni orientatsiooni
materjalina. T06 analiiisi olemusest tuleb vilja tookirjelduste funktsioon
koolitustegevuses. Mdnede ametikohtade puhul loendab tookirjeldus iilesandeid, mille
puhul on ndutavad tdiendavad oskused, teadmised ja vdimed. See viib koolitusvajaduse
midramiseni, mis keskendub neile tdpsetele valdkondadele. T6oiilesannete ja ametikoha
ndudmiste viljatoomine aitab kaasa tootaja edutamise vdimalustele, karjééri planeerimisele

laiemalt ning vib olla aluseks individuaali toosoorituse hindamisele. (Daley 2002: 80)

Ametikoha profiil ehk tdokirjeldus ja ametijuhendid on personalijuhtimise {iihed
pohidokumendid, mis t66 analiiiisi kdigus koostatakse. Kindlad nduded ja kirjeldused
loovad iihtse aluse personali kujundamiseks, hindamiseks ja palgakorralduseks.
Ametiprofiil sisaldab ndudmisi, mis tagavad todtaja edukuse. Ametijuhendid sisaldavad
lisaks veel tookohtade omavahelisi seoseid (alluvus, asendamised), informatsiooni
tootingimuste ja —iilesannete, kohustuste ning diguste ja vastutuse kohta. Kokku annab
ametijuhend tookohast iihtse pildi ja vastuse kiisimusele: mida, kuidas ning kus tehakse.
Tookirjelduste ja ametinduete olemasolul on juhtidel vdimalik personali valiku otsuseid
paremini pdhjendada ja toohdive kiisimusi edukamalt lahendada. Nii t66 analiiiis kui
korralik organisatsiooni dokumentatsioon loovad aluse personali planeerimiseks ja
personalijuhtimise teiste pohifunktsioonide realiseerimiseks. (Siimon ja Tiirk 2003: 182-

183; Tiirk 1999: 46-47)

To6 analiiiisi protsess ei identifitseeri mitte ainult kriitilisi to6tilesandeid vaid ka tegevusi,
mis nduavad korget vilumust. Sellele saab toetuda virbamise ja valiku protsessis sobivate
inimeste leidmiseks. Spetsiifilistest t66 aspektidest tulenevalt on vdimalik arendada
erinevaid koolitusprogramme, mis ldhtuvad igale ametikohale omastest erilistest oskustest
ja sarnasustest erinevate todde vahel. Kui 1dbi analiiiisi protsessi on vilja selgitatud
ametikohale esitatavad miinimumnduded, oskused ja teadmised, on vdimalik sellest
ldhtuvalt ka tasustamise siisteem jérjepidevalt iile vaadata, kuna kui muutuvad oluliselt t66

sisu aspektid, tuleb ka tasu uuendustega vastavusse viia. T60 analiilisi tulemusel on lisaks
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vOimalik koondada korgete ndudmistega tdid iithe ametikoha alla, arendada vilja
karjddrisiisteem, personali  planeerimist efektiivsemaks muuta ning siilitada

organisatsioonis korgekvaliteedilist inimressurssi. (Clifford 1994: 333-334)

To66 analiiiisi andmeid on voimalik kasutada ka selleks, et tdielikult kdik tookirjeldused
iimber kirjutada. Kuna td6 analiiiisi on kirjeldatud kui esmast tegevust inimressursside
juhtimisel, siis voib seda vorrelda pooningu koristamisega. Mdlema puhul liikatakse
tegevust tavaliselt voimalikult kaua edasi ja kui koristus ette voetakse siis vodib tekkida
probleeme ,,perega‘ otsustamisel selle iile, mida jétta ja mida minema visata. Nii tuleks iile
vaadata senised tooiilesannete kirjeldused, paika pandud teadmised, oskused ja v&imed,
minimaalne kogemuse- ja haridusendue. Olemasolevate dokumentide iilevaatamine peaks
kaotama ebavajaliku ja aegunud info erinevatest dokumentidest ja Idpptulemusena aitama
kaasa kulude kokkuhoiule. Kuigi kogu t66 analiiiisi protsess vdib osutuda pikaajaliseks ja
sellega seoses ka algsetest ressurssidest rohkem nduda, aitab seda véltida analiiiisile eelnev

hoolikas planeerimist6d. (Urbanek 1997: 423, 425, 427, 429)
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2. UURIMISTOO METODOLOOGIA

2.1. Sotsiaalministeeriumi kirjeldus

Sotsiaalministeerium on valitsusasutus, mis tdidab riigis vdga olulist rolli. Sellest ja
pensionide, toetuste ning muude hiivitiste haldamisest tulenevalt on ministeeriumi eelarve
teiste riigiasutustega voOrreldes suurim. Ministeeriumi  valitsemisalas on  riigi
sotsiaalprobleemide lahendamiskavade koostamine ja elluviimine; rahva tervise kaitse ja
arstiabi; toohodive, todturu ja tookeskkonna, sotsiaalse turvalisuse, sotsiaalkindlustuse ning
hoolekande korraldamine; naiste ja meeste vorddiguslikkuse edendamine ja sellealase
tegevuse koordineerimine; puuetega inimeste sporditegevuse edendamine ja toetamine
ning vastavate digusaktide eelndude koostamine. Ministeeriumi pohiiilesanne on seadustes
ja teistes Oigusaktides sitestatud piddevuse piires korraldus-, arendus- ja
planeerimistoimingute ning jarelevalvetoimingute teostamine oma valitsemisalas, ldhtudes
ministeeriumi ja tema valitsemisala strateegilistest eesmirkidest. (Sotsiaalministeeriumi

pohiméiarus § 5, § 7 1g 2)

Sotsiaalministeeriumi missioon on kujundada Eesti riigis elukeskkond, kus inimestel on
vordsed voimalused inimvéérseks eluks. Selle tagamiseks on asutuses loodud kolm
peamist valdkonda: tooala, perepoliitika ja sotsiaalala ning terviseala. Nende alla kuuluvad
kokku iiksteist pohiosakonda ja lisaks on ministeeriumis kaheksa tugiosakonda.
Ministeeriumi  valitsemisalas on  veel  kaksteist allasutust nagu  néiteks
Sotsiaalkindlustusamet, Ravimiamet ja To6turuamet ning véikesed iiksused nagu Riiklik
Lepitaja ja Soolise Vorddiguslikkuse Volinik. Kokku kuulub ministeeriumi kollektiivi
ligikaudu 250 tootajat. Aegade jooksul on todtajate arv organisatsioonis suhteliselt vihe
muutunud. Eripéraks, mis nii personali voolavust kui ka inimeste arvu ministeeriumis
mojutab, on aspekt, et keskmiselt 10% tootajatest on pidevalt lapsehoolduspuhkusel.

(Sotsiaalministeeriumi ... 31.03.09)
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2.2. Uuringu metoodika ja ldbiviimine

Uuring viidi 1dbi peamiselt kahe erineva meetodi abil: to0aja kaardistamine ja
ankeetkiisitlus. Kuna Sotsiaalministeerium on to6tajate arvu poolest suur, viidi uuring l1ébi
viiksemas mahus pilootuuringu néol ja esialgu kaasati vaid mdned osalemisest huvitunud
osakonnad. Kaks meetodit valiti ka seetdttu, et erinevate voimaluste kasutamisel selguks,
kumb neist annab kvaliteetsemaid tulemusi ja tulevikus oleks teada, millist varianti kogu
organisatsiooni hdlmavas uuringus kasutada. Lisaks nimetatud kahele meetodile, kasutati
vihemal midral veel dokumentide analiilisi. Uuringu ldbiviimiseks tutvuti peamiselt
ministeeriumis viimasel kahel korral (2006. ja 2008. aastal) 14bi viidud rahulolu-uuringuga,
organisatsiooni pohiméiruse ja arengukavaga ning tabelite koostamisel kasutati todtajate

ametijuhendeid nende ametikohtade puhul, kus juhendid olemas ja kinnitatud olid.

Enne uuringu algust arutati asutuse arendusjuhiga ldbi organisatsiooni vajadused
tookorralduse uuringuks. Sellest tulenevalt lepiti kokku uuringu eesmirgid ja meetodid,
mille abil héid tulemusi saavutada. Nii t66 autori kui organisatsiooni peamine huvi ja
eesmirk oli saada iillevaade, mida todtajad tdpselt teevad, kui palju kulub neil aega
korvalistele tegevustele ja millised on to6d segavad ning aeglustavad aspektid. Sellest
tulenevalt oli ka uuringut planeerides kohe selge, et ithe meetodina tuleks kindlasti
kasutada todaja kaardistamist, mis on iiks pShjalikumaid vOimalusi loetletud eesmérkide

taitmiseks.

Tobaja kaardistamise tabeli koostamisel ldhtuti uuringu eesmérkidest ning samuti teooriast
pirinevatest podhimotetest, mida todaja ,,pildistamise” puhul enamasti jérgitakse.
Kaardistamise raames tidhendatakse reeglina pidevade kaupa esinemise ajalises jirjekorras
iiles koik tegevused, lisatakse juurde nende teostamiseks kulunud aeg ning sageli ka t60
iseloom, seotud isikud, dokumendid ja tulemused. Enamasti on ette antud standardiseeritud

tegevuste loetelu, mille hulgast tuleb to6tajal valida sobivaim. (Pedras jt 2007: 40)

Tabel ise oli Exceli formaadis lehekiilgedeks jagatud. Esimesel lehel oli sissejuhatus ja

lithiiilevaade uuringust. Teisel lehel tuli tootajatel tdita andmed enda kohta ja sinna oli
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lisatud ka lithike juhend tabeli selgitamiseks. Kolmandal lehel oli mdningate osalejate
puhul loetletud tdotaja ametijuhendis nimetatud iilesanded punktide kaupa, seda juhul kui
tootajal oli olemas kinnitatud ametijuhend. Jargneval viiel lehekiiljel oli iga pédeva jaoks
ithesugune tabel. Kui td6taja sisestas pdeva alguses tegevuse alguse ja 10pu kellaaja, siis
tegevuste kestus tuli tabelis oleva valemi abil automaatselt, samuti ka jargnevate tegevuste

algusaeg. Paaris lahtris oli vdimalik kasutada valikuteks rippmeniiiid. (LISA 2)

Uuringus kasutatud ankeedi koostamisel ldhtuti teoreetilistest ldhtekohtadest ja
organisatsiooni omapérast. Kuna antud t60 analiiisi puhul keskenduti peamiselt
tookorralduslikule poolele, oli ka ankeet vastavalt iiles ehitatud. Ankeet oli vastamiseks
iileval ministeeriumi poolt varem vilja tootatud programmis loodaval kodulehel. Ankeedi
tditjatel tuli minna vastavale internetilehekiiljele ja seal lihtsalt andmeid sisestada. Ankeet
oli jagatud kaheksaks erinevaks osaks ja iga teema 10ppedes pédses edasi jirgmisele
lehekiiljele. Ankeet sisaldas sissejuhatust, juhendit, kiisimuste gruppe ning kokkuvdtte ja
ettepanekute osa. Kiisimuste osad sisaldasid nii lahtiste kui ka valikvastustega kiisimusi,
mille puhul sobiva variandi kasti ette linnuke tehti. Kokku oli ankeedis iiksteist

pohikiisimust, lisaks nende alakiisimused ning pdhjendused. (LISA 1)

Tooaja kaardistamise tabeli meetodi rakendamine osalevates osakondades viidi 1dbi 2008.
aasta 16pus detsembrikuus. Kaardistamine toimus jouludele eelneval nédalal ja siis oli nii
monelgi ametnikul ehk rohkem t66d kui tavaliselt Samuti esines ka tavapirast erinevaid
iilesandeid, kuid peamised igapidevased tegevused ei muutunud. Ankeedi tditmine algas
detsembris ja vastata oli vdimalik 2009. aasta jaanuari 16puni. Pikema tdhtaja tingis
asjaolu, et detsembris mitmed inimesed osalevatest osakondadest puhkasid ja aasta alguses

oli voimalik ka neil vastata.

2.2.1. Valim

Uuringu osalejate valikul ldhtuti vabatahtlikkuse pohimdttest, mis tdhendas, et

osakonnajuhatajad said kirja uuringut puudutava infoga ja kas ise vdi kogu osakonnaga
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otsustati osalemine. Eesmirk oli, et mdlema meetodi rakendamisel oleks gruppides enam-
vihem vOrdne arv vastajaid. Valimiks kujunes tddajatabeli tditmise puhul 24 ja ankeedi

puhul 36 inimest.

Tooajatabeli tditmist rakendati kolmes osakonnas: infojuhtimise osakond, arendus- ja
personaliosakond ning terviseinfo ja analiilisi osakond. Ankeeti soovisid tdita
digusosakond, tervishoiuosakond, toéopoliitika info ja analiiiisi osakond ning avalike suhete
osakond. Osakondadel oli véimalus ise valida, kumba meetodit nad proovida sooviksid aga

ithe osakonna piires rakendati siiski sama meetodit.

Jargnevalt antakse iilevaate kodikidest osalenud osakondadest:

Infojuhtimise osakond (IJO) allub ministeeriumi kantslerile ja pohiméérusest tulenevalt
on osakonna pohiiilesanneteks ministeeriumi asjaajamise ja arhiivinduse kaasaegse ja
nduetekohase korralduse ning arengu tagamine. (Infojuhtimise osakonna pohiméérus § 1 Ig

1,§21g1)

Arendus- ja personaliosakonna (APO) iilesanne on aidata kaasa ministeeriumi
strateegiliste eesmirkide saavutamisele lédbi tervikliku ja siisteemse organisatsiooni arengu
ning inimressursi tulemusliku juhtimise ja motiveerimise, kindlustamaks ministeeriumi
vidrtusliku personaliga. Osakond allub kantslerile. (Arendus- ja personaliosakonna

pohimiédrus § 11g 1,21g 1)

Terviseinfo ja analiiiisi osakond (TIAO) allub tervishoiu asekantslerile ja kavandab
tervise infopoliitikat, korraldab selle elluviimist eesmérgiga tagada vajaliku informatsiooni
olemasolu ning selle turvaline ja kasutajasdobralik kittesaadavus tdenduspdhiste

terviseteenuste pakkumiseks. (Terviseinfo ja analiiiisi osakonna pohimidrus § 11g 1, § 2 1g

1y

Oigusosakond (0O) allub kantslerile. Osakonna pdhiiilesanneteks on koordineerida

ministeeriumi digusloome alast tegevust ja osaleda digusaktide eelndude véljatddtamises.
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Lisaks koordineerib OO &igusaktide eelndude menetlemist ja Vabariigi Valitsusele
esitamist; teeb ettepanekuid &igusaktide viljatootamiseks, muutmiseks ja kehtetuks
tunnistamiseks; korraldab ministeeriumile kooskolastamiseks esitatud eelndude
kooskodlastamist ja  ndOustab  ministeeriumi  juhtkonda ning  struktuuriiiksusi

diguskiisimustes. (Oigusosakonna pohimiirus § 11g 1, § 21g 1)

Tervishoiuosakond (THO) on Sotsiaalministeeriumi struktuuriiiksus, mis allub tervishoiu
asekantslerile. Osakonna pohiiilesandeks on kavandada tervishoiupoliitikat ja korraldada
selle elluviimist eesmirgiga tagada tervishoiuteenuste ja ravimite kittesaadavus, kvaliteet
ja ohutus ning elanike teadlikkus ja rahulolu tervishoiuteenustega. Osakonnal on juhtiv roll
tervishoiu- ja ravimipoliitika kujundajana k&igis tervishoiu valdkondades ja

tervishoiupoliitilistes kiisimustes. (Tervishoiuosakonna pdhiméédrus § 11g 1,§21g 1)

Toopoliitika info ja analiiiisi osakond (TPIAO) allub tooala asekantslerile. Osakonna
pohililesandeks on luua eeldused ministeeriumi poliitikakujundamise protsessi
teadmistepohisusele, tagades objektiivse iilevaate toovaldkonna arengust, rakendatud voi
kavandatavate poliitikate mojususest, parimast rahvusvahelisest praktikast ning toetades
selleks vajaliku intellektuaalse kapitali arendamist ja efektiivset rakendamist. (To6poliitika

info ja analiilisi osakonna pohiméédrus § 11g 1,§21g 1)

Avalike suhete osakond (ASO) allub otse kantslerile. Osakonna pohiiilesanneteks on
kavandada ja korraldada ministeeriumi suhtekorraldusalast tegevust ning esitada
ministeeriumi seisukohti avalikkusele ja koostoopartneritele. (Avalike suhete osakonna

pohimadrus § 11g 1,§21g 1)
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3. UURIMISTOO TULEMUSED

3.1. Too analiiiisi tulemused

To6 analiiiis viidi 14bi kahe meetodi abil ja nende mdlema puhul oli vaatamata véikesele
valimile vastajate protsent osalemiseks nodusoleku andnud osakondades arvestatav,
vastavalt tooaja kaardistamise tabeli puhul 71% ja ankeedi puhul 44%. Too6aja
kaardistamist soovisid kasutada kolm osakonda ja seda otsustasid just osakondade juhid.
Seega lasus tabeli tditmise puhul nende osakondade to6tajatel moningane kohustus, kuna
arvati, et juhid néevad tulemusi ja osaleti iihtsemalt. Ankeedi puhul oli vastamine téielikult
igaiihe enda otsustada. Osakond sai kiill tihise tutvustava ja hiljem meeldetuletava kirja,
kuid kuna ankeedile vastajate puhul oli tegemist ka suuremate osakondadega, ei olnud

vastamine nii personaalne ja selle jaoks ei leidnud kdik aega ega tahtmist.

Tooaja kaardistamise tabelite tulemustest tuli peamiselt vélja, et palju aega kulub pédevas
korvalistele iilesannetele voi siis dokumendihaldusega seonduvale, mis ei teeni otseselt
ametikoha eesmairki, vaid pigem aeglustab t66d. Ankeedile vastanud to6tajad tdid samuti
vilja dokumentidele ja asjaajamisele kuluvat suurt ajakulu, iilekoormust ning mitmeid

segajaid, mis t60 tegemist aeglustavad.

Uuringuks rakendatud kaks meetodit andsid monevdrra erinevaid tulemusi ja seda tingis ka
asjaolu, et ankeedile vastasid valdavalt pdhiosakondade to6tajad ning todaja kaardistamise
tabelile tugiosakondade inimesed. Jirgnevalt tuuakse vilja uuringu abil saadud olulisemad
tulemused ja analiiiisitakse neid tookorralduse efektiivsuse ning kahe meetodi vordluse

kontekstis.
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3.3.1. Todaja kaardistamise tulemused

Tobaja kaardistamise tabeleid téitsid osalenud inimesed viis todpdeva ehk iihe téonéddala.
Tabelid olid iiles ehitatud nii, et iga veerg kisitles erinevat valdkonda, millele sai vastata
kas iihesdnaliselt voi pikemalt. Kdesolevas to0s kisitletakse kdige olulisemaid andmeid
analiilisiks ja kahe meetodi vordlemiseks. Igat 10iku vdetakse kui iiht kiisimust, mille
vastustest antakse iildine iilevaade. Tootajate tidpseid tegevuste kirjeldusi ja pdhjalikku
selgitust todiilesande 16pptulemusest ning seotud isikutest kasutab uuritud organisatsioon

edasise analiiiisi jaoks.

Tooaja kaardistamise tabelit téitsid kolme osakonna tootajad. Valimisse kuulunud 24
inimesest vastas 17 inimest ehk 71%. Aktiivseim osalemine oli ka tdotajate arvult kdige
suuremas, infojuhtimise osakonnas, kust vastas 50% (12) uuringus osalenutest. Osakonnas
oli kaardistamise ldbiviimise perioodil aktiivselt t661 14 inimest. Jirgnes terviseinfo ja
analiitisi osakond, kust vastas 17% (4) ja arendus- ning personaliosakond
vastamisprotsendiga neli (1). Neis kahes osakonnas oli uuringu lébiviimise ajahetkel t661
vastavalt viis ja kolm inimest. Valimi moodustasid erinevate ametikohtade t&o6tajad, kelle
seas oli kdige enam dokumendihalduse konsultante (6), jargnesid juhid (2) ja analiiiitikud
(2). Ainuisikuliselt oli esindatud veel vanemanaliiiitik, personalikonsultant, administraator,
arhivaar, dokumendihalduse peaspetsialist, juhtkonna referent ning raamatukogu
peaspetsialist. Eelnevast tulenevalt antakse iilevaade tulemustest ja keskendutakse
peamiselt infojuhtimise osakonna ning vihemal miéral terviseinfo ja analiilisi osakonna

tulemustele.

Esimesed neli tabeli lahtrit keskendusid fddajale. Pdeva alguses tuli sisestada td6
alustamise aeg ja pirast esimese tegevuse lOpetamist vastav kellaaeg. Iga tegevuse
algusaeg tuli automaatselt eelneva tegevuse 10puajast ja kolmandasse lahtrisse tekkis selle
tulemusel tegevuse kestus. Kellaaegade miérkimine andis tulemuse, et iiletood tegi
vastanud tootajatest 17% (10). Kuna vastamine toimus néddala 1dikes siis tuli analiiiisist
vilja, et kord néddalas kasutas iilet6od 23% (4) vastanud toGtajatest, paar korda nddalas 6%

(1), kolm korda nédalas 18% (3), neli korda nédalas samuti 6% (1) ja iiks inimene ehk 6%
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vastanutest kasutas liletood isegi viis korda toonidala jooksul ehk iga pdev. Kdige rohkem
kasutati iiletood infojuhtimise osakonnas, kus nidala jooksul tegi iiletood 35% (6)
vastanutest, TIAO-s tegi tiletdod 18% (3) ja APO-st vastanud tootaja tegi iiletdodd kolm

korda nédalas. (Joonis 1)

@ Kord nédalas

4 B Paar korda n&dalas
O Kolm korda nédalas
O Neli korda n&dalas

3 m Viis korda nadalas

Joonis 1. Ulet66 kasutamise sagedus ja seda rakendanud todtajate arv tooaja kaardistamise
tabeli pohjal

Tegevustele kuluvat aega miératlevate lahtrite pohjal sai tabelite kaudu iilevaate ka
isiklikele tegevustele kuluvast ajast, mida iga tootaja oma pdevas kasutab. Isikliku aja
hulka ei arvestatud 16unapausi, mis antud asutuses on ette nidhtud 30 minutit. Tulemustest
selgus, et pdevas kasutab isiklikuks tegevuseks kuni 30 minutit aega 29% (5) tootajatest.
Veidi rohkem, 30min-1h, kasutab isikliku ajana 53% (9) ja iile 1h kulub isiklikeks

tegevusteks 18%-1 (3) vastanutest. (Joonis 2)
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@ kuni 30 min
®m 30 min-1 h

Odle1h

Joonis 2. Isiklikule tegevusele kuluv aeg ja vastava tulemusega tootajate arv todaja
kaardistamise tabeli pdhjal

Tabeli seitsmendas lahtris oli voimalik etteantud loetelust valida dokumendi liik, millega
tootaja antud tegevuse raames tootas. Loetelus oli ette antud iiheksa enamkasutatavat
dokumendiliiki: avaldus, kiri sisse, kiri vilja, késkkiri, leping, méérus, taotlus, muu
sisedokument ja muu dokument. Voimalust dokumendi liik méaédrata kasutas 82% (14)
vastajatest, kuid igale tegevusele ei valitud dokumendi liiki, mis ei ole alati ka vdimalik.
Kiri sisse oli koige kasutatavam dokument, mida valis 79% (11) vastanud tootajat,
jargnesid kiri vélja ja muu dokument, mdlemat valis 64% (9) tootajatest. 43% (6) todtajaid
nimetas nii késkkirja, muud sisedokumenti kui ka méédrust. Kdige vihem mirgiti dra
avaldus (3), taotlus (2) ja vaid korra leping. Lisaks eelnevatele dokumentidele olid mdned
tootajad kirja pannud veel toOplaani infosiisteemi, arhivaali, muud alusdokumendid,

hinnakokkulepped, arve, protokolli, akti, tdnukirja ja volikirja.

Nagu eelpool mainitud, kasutab organisatsioon uuringu abil saadud andmeid edaspidi
pohjalikumas analiiiisis ja kuna tabeli mitmed osad sisaldasid todtajapoolset vabas vormis
kirjeldamist, ei ole otstarbekas neist osadest iihtset kokkuvotet teha. Seega tuuakse vilja
peamised tulemused ning kokkuvotted, mis on olulised vordluseks teise, ankeedi
meetodiga. Samas saab tulemustest teha kokkuvdtte tabeli kaheksandast ja tiheksandast
lahtrist, mis kisitlesid vastavalt jirgmist infot: , kellelt said info, sisendi* ja , kes oli t60

wklient” (tulemuse kasutaja)“. Modlema lahtri puhul olid nii sisendi andjaks kui ka
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tulemuse kasutajaks enamasti sama osakonna inimene vdi siis infojuhtimise osakonna
puhul vastav osakond, keda konsultant teenindab. Infojuhtimise osakonna konsultantide
vahel on iiksused é&ra jagatud ja seetdttu on nende osakondade tdétajad peamised sisendi
andjad ja tulemuse kasutajad. Tegevuste puhul nagu kiskkirjade vormistamine, posti
laialijagamine, dokumendihalduse korrastamine jm oli iildiseks kliendiks kogu

ministeerium.

Tabeli eelviimases, kiimnendas, lahtris oli neljateistkiimnel vastanud tootajal voimalik
valida tegevuse vastavus ametijuhendile. Kuna osalenud osakondade juhatajatel ja monel
tootajal veel ametijuhend uuringu lébiviimise hetkel puudus, seda valikut nende tabelis ei
olnud. Rippmeniiii valikust oli vdimalik vastuseks miérkida, kas tegevusele vastav
ametijuhendi punkt v&i kui tegemist ei olnud ametijuhendis kirjeldatud iilesandega, sai
mirkida kas tegevus on iihekordne v&i korduv. Ulesandele punkti valimist kasutas 79%
(11) vastanutest, kellel see vdimalus oli, 21% (3) jitsid punktid tdiesti mirkimata.
Vastanutest kdik mérkisid &dra ametijuhendijérgsete iilesannete olemasolu, 45% (5)
tootajatest mérkis enda tabelis dra ametijuhendiviliste iihekordsete iilesannete esinemise,
27% (3) toi vilja moningaid ametijuhendiviliseid korduvaid iilesandeid ja 54% (6)
vastanud tdotajatest mérkisid oma tabelisse vaid ametijuhendijdrgsete {ilesannete
esinemise, seda kas pohjusel, et neil vaid sellised tegevused esinesid vdi lihtsalt jéeti teised

variandid mirkimata.

Ajaga seonduvalt tuli tabelisse mérkida veel segajatele kuluv aeg ja peamised segajad.
Segajate olemasolu mirkis dra 71% (12) vastanud tootajatest ja segajatega seonduva jéttis
mainimata 29% (5). Segajatele kulub 0-15min pdevas 42%-1 (5) nende olemasolu
tunnistanutest, 15-30min kulumist segajatele tunnistas 33% (4) ja 30min-lh kulus

segajatele 25%-1 (3) segajaid mérkinud to6tajatel. (Joonis 3)
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@ 0-15 min
@ 15-30 min
030 min-1 h

Joonis 3. Segajatele kuluv aeg ja vastava tulemusega tootajate arv tdooaja kaardistamise
tabelite pohjal

Peamiste segajatena toodi vélja telefon, kolleegid (abistamine, juhendamine, sotsiaalne
suhtlus), e-post, IT lahenduste aeglane toimimine (sh dokumendihaldussiisteem) ja
tookeskkonnas toimuv (miira). Segavaimaks faktoriks toopdevas osutus kolleeg, mille
mirkisid dra koik segajate esinemist tunnistanud vastajad (12). Teiseks oluliseks segajaks
mirkis 75% (9) telefoni, 50% (6) tootajat tdid vilja e-posti, 25% (3) IT lahendused ja iiks

inimene pani kirja ka tookeskkonnas toimuva, tipsemalt miira hdirimise. (Joonis 4)

O Kolleeg
B Telefon
O E-post
O IT lahendused

B Todkeskkond

Joonis 4. Tood segavad tegurid ja vastava valiku nimetanud todtajate arv tddaja
kaardistamise tabelite pohjal
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3.3.2. Ankeetkiisitluse tulemused

Ankeedile vastas valimi 36 tootajast 16 inimest, s.0 44%. Vastasid inimesed &igus-,
tervishoiu-, toopoliitika info ja analiiiisi-, ning avalike suhete osakonnast. Osakonniti oli
vastajate arv enam-vidhem sama, koige aktiivsemalt vastati tervishoiuosakonnas (5),
jargnes avalike suhete osakond (4) ja digusosakond (4). Kdige vihem vastati toopoliitika
info ja analiiiisi osakonnas (3). Valimi moodustasid erinevate ametikohtade tddtajad,
kellest kdige enam oli ndunikke (5) ja peaspetsialiste (4). Jargnes juht (3), analiiiitik (2),

spetsialist ja pressiesindaja.

Ankeedi algusosa sisaldas iildandmete tditmist enda kohta. Nime mérkis dra 94% (15)
vastajatest; ametikoha, osakonna ja otsese ililemuse 100% (16) ehk kdik vastajad ning
alluvad, juhendatavad mérkis 81% (13) vastajatest, kuna kdik tootajad ei oma alluvaid voi

juhendatavaid.

Esimene, ,,Kirjeldage liihidalt enda to¢ sisu*, ja teine kiisimus ,, Ametikoha/toé peamised
eesmdrgid“, olid avatud 10puga ja ankeedi tditnud tootajad vastasid vastavalt soovile kas
paari lausega vdi pohjalikumalt. Mdlemale kiisimusele vastas 100% (16) ankeedi tditnud
tootajatest. Kuna iga ametikoht oli omamoodi ainulaadne, erinesid ka ankeedi tditnute
tooiilesanded ja eesmiérgid ning organisatsioon kasutab neid andmeid pd&hjalikumalt
edaspidises analiiiisis. Antud t60 raames saab vilja tuua, et kuna ankeedile vastajad
jagunesid vastavalt kahte pdhiosakonda ja kahte tugiosakonda, olid viimaste loetletud
tooiilesanded peamiselt tehnilisemat ning teenindavat laadi ja igapdevatdods esines suurem
hulk iilesandeid. Pdhiosakondade tootajate tegevused olid pikemaajalisemad ja enam
sligavuti minemist ndudvad. Ametikoha peamisi eesméirke loetledes oli pohiliseks td66
iildine kvaliteet ja oodatud tulemuste tagamine (10) ning kvaliteet t60 Oigeaegse

sooritamise ndol (6).

Kolmas, ,,Pange kirja enda igapédevased olulised todiilesanded ja nendeks kuluv aeg®, ja
neljas kiisimus ,,Pange kirja enda igapdevased vihemtihtsad iilesanded ja nendeks kuluv

aeg”, olid samuti lahtise 10puga ja neile vastasid koik ankeedi tditnud too6tajad.
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Ulevaatlikult olid tulemused jirgmised: kolmanda kiisimuse puhul loetles 6% (1)
vastanutest kdige enam 11 tegevust, 94% (15) vastajatest mérkis iiles kolm peamist
tooiilesannet, 69% (11) loetles neli todiilesannet ja 50% (8) vastajatest pani kirja viis
tooiilesannet. Kuus kuni iiksteist tooiilesannet loetlesid alla poole vastanutest. Neljanda
kiisimuse vastusena loetles 17% (2) vastanutest kdige enam viis tooiilesannet, 92% (11)
vastajatest nimetas iihe tooiilesande, 83% (10) loetles kaks tegevust, 58% (3) markis &dra

kolm tooiilesannet ja alla poole vastanutest mirkis &ra neli-viis tooiilesannet.

Viiendale kiisimusele, ,,Tooge vilja iilesanded, mida Teie tods vihem ette tuleb*, vastas
11 tootajat loetledes jargmisi tegevusi: dokumendihalduse ja asjaajamisega tegelemine
(planeerimine, dokumentide vormistamine, menetluse jidlgimine, kooskdlastamine) (5),
toorithmas osalemine (1) ning koosolekud (4), ldhetuses viibimine (1) ja asendamised (1).
Uks juhtidest nimetas lisaks arenguvestlusi, koolituste planeerimist, tooplaani tditmist ja
jélgimist. Loetletud lihtsamaid tegevusi tuli ette iganéddalaselt (2) vdi moned korrad kuus

(5) ja mahukamaid iihekordseid tegevusi moned korrad aastas (5).

Kuuenda punkti kiisimusele ,,Kas Teie tods esineb iilesandeid, mis kuhjuvad teatud
perioodile?“, vastas ,,JJah*, ehk kuhjumist tunnistas 79% (11) antud kiisimusele vastanud
tootajatest ning ,,Ei“ vastas 21% (3). Jargnenud tépsustusele ,,Kui jah, siis kui tihti ja
millistel perioodidel?*, vastas 12 tootajat ja peamiselt toodi vilja aasta 16ppu (5), suve
algust (3) ja erinevate taotluste, projektide ning eelndudega seotud tdhtaegadest tulenevaid
kiiremaid perioode (5). Jargneva, ,,Millest on see tingitud?“, kiisimuse all nimetati soovi
enne suvepuhkust pooleliolevad asjad Idpetada ja aasta 16pus erinevad projektid ja eelndud
valmis saada, et need uuel aastal joustuksid; to0 iseloomust tulenevaid {iilesannete
kuhjumisi; tdhtaegade jérgimist niiteks arvete puhul aasta I5pus; tooOtajast endast
soltumatuid asjaolusid nagu iilekoormus, ressursside puudus ja ettearvamatud t66d segavad

asjaolud.

Seitsmendale kiisimusele, ,,Kas eelnevast tulenevalt sooviksite periooditi kasutada
alternatiivseid toovoimalusi nagu nditeks kaugtoo voi osaline todaeg? “, vastas 12 tootajat

ja alternatiivseid toovdimalusi sooviks kasutada 75% (9) kiisimusele vastanutest.
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Voimalikuks ja mdistlikuks peeti seda enamasti kord vdi paar kuus (3) ning siis kui t66
nduab tdsisemat siivenemist ja pdhjalikku dokumentide 1dbitdotamist, kuna kontorist eemal
on vihem segajaid ja vOimalik moningaid asju kiiremini valmis saada kui to6l olles (6).
Paar vastajat mainis ka osalise koormusega tootamist, kuid sellele eelistati siiski kasvoi
moned korrad néddalas kodus toGtamist, samas peeti osalist koormust mitmete ametikohtade
puhul véimalikumaks kui kodutdéd. Vastanud todtajatest tunnistasid kodutdo kasutamist
kuus ja osalise to6ajaga tootamist iiks inimene. Alternatiivseid toovoimalusi ei soovinud

kasutada 33% (4) vastanutest.

Kaheksanda kiisimuse, , Kas arvate, et Teie osakonnas on hdsti toimiv tdojaotus?*,
vastusena pidas enda osakonna todjaotust hasti toimivaks 87% (13) kiisimusele vastanutest
ja 13% (2) olid vastupidisel arvamusel. Positiivse pdhjendusena toodi vélja, et kdigil on
osakonnas konkreetsed iilesanded (7), soodustatakse koostood (5), vajadusel suudetakse
iiksteist asendada ja aidata ning toid iimber jagada (5). FEitavalt vastanud todtajate
pohjenduseks oli vajalike funktsioonide katmata olek; iga todtaja keskendumine kindlale
sisuvaldkonnale, mis tekitab olukorra, kus teised osakonnas ei oma antud tO0st eriti aimu,
ei ole vOimelised aitama ja sageli tuleb kaasata kogu osakond tekkinud probleemi
lahendamisse. Lisaks leiti, et pdhivaldkonna tdétajatel kulub monikord liiga palju aega
dokumendihalduse ja asjaajamisega tegelemisele, kuigi selle osa t66st vdiks rohkem votta

enda kanda abistavad tiksused.

Toos esineva dubleerimise i iiheksandas kiisimuses vilja 40% (6) kiisimusele vastanutest
ja tilejaanud 60% (9) leidis, et dubleerimist ei esine. Lisakiisimuse, ,, Kui jah, siis milliste
iilesannete puhul peamiselt ja milliste ametikohtadega?“, all nimetati, et seda tuleb ette
samal ametikohal tootavate isikutega, kuna sageli tegeletakse iihiste projektidega ja
monikord on kindluse ja tipsuse mottes parem kui mitu inimest asja iile vaatab (4).
Dubleerimist tunnistasid ka juhid, kuna nendel on sageli k&igis toddes viike roll (2). Kdik

jaatavalt vastanud to6tajad pidasid dubleerimist todle pigem kasuks tulevaks.

Kiimnenda kiisimuse, ,,Kas Teie toopdevas esineb segavaid faktoreid?““, puhul tunnistas

80% (12) kiisimusele vastanutest segavate faktorite esinemist, 20% (3) arvasid vastupidist.
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75% (9) vastajatest tdi peamise to0d katkestava ja segava tegurina vilja kolleegid, sama
arv vastajaid aga IT lahenduste aeglase toimimise. 50% (6) vastanutest pidas oluliseks
segajaks telefoni ja e-maili, 33% (4) valisid loetelust todkeskkonnas toimuva, 25% (3)
tihedalt planeeritud koosolekud ja kohtumised. ,,Midagi muud* valiku all tdi iiks tootaja
vilja osaliselt IT lahenduse alla kuuluva dokumendihalduse ning vastavat valdkonda

tegelikkuses lihtsustada piitidvate juhendite keerukuse ja pikkuse. (Joonis 5)

@ Kolleegid

| IT lahenduste aeglane toimimine
O Telefon, e-mail

0O Té6keskkonnas toimuv

m Tihedalt planeeritud koosolekud ja

kohtumised
@ Midagi muud

Joonis 5. Tood segavad tegurid ja vastava variandi mirkinud tootajate arv ankeedi
tulemuste pohjal

50% (6) jargnenud tidpsustavale kiisimusele vastanutest leidis, et segajad votavad kokku
30min-1h todajast; 17% (2) leidis, et segajatele kulub 15-30min ja samuti 17% (2)
tootajatest leidis, et segajatele kuluv aeg sOltub péevast ja tehtava to0 eripirast. 8% (1)
vastanutest arvas, et segajad votavad toopaevast kokku 0-15min ja samuti 8% (1) maérkis
segajatele kuluvaks ajaks moned tunnid. Varianti ,.,enamiku aja toGpdevast™ ei valinud iiksi

tootajatest. (Joonis 6)
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2 ! @0-15 min
0 2 m 15-30 min
1 030 min—1h
0O Méned tunnid
m Enamiku aja té6paevast
0 Muu

Joonis 6. Segajatele kuluv aeg pievas ja vastava ajavahemiku valinud td6tajate arv ankeedi
tulemuste pohjal

Lisaks oli voimalik tdiendavalt vastata, ,,Kas suudaksite ise moningaid nimetatud
segajatest vdltida ja/voi vihendada? Kuidas?*. Vastasid seitse inimest ja leiti, et
telefonihelina mahakeeramine (3), konedele mittevastamine (2) ja mailide kontrollimine
moned korrad péevas (3) on esmased voimalused. Samuti toodi vilja kaugtod voimalust ja
arvamuse avaldajate seas oli ka tootajaid, kes vastasid, et kuna tootatakse iihiste
eesmirkide nimel ei ole kolleegide véltimine v&i enda viljaliilitamine tavapirasest

tookeskkonnast alati maistlik ja voimalik (2).

Viimased kiisimused puudutasid iiletoo valdkonda ja selgus, et vastanud 15 tootajast tuleb
iiletood ette moned korrad néddalas 33%-1 (5) kiisimusele vastanutest, 27% (4) tootajatest
teeb iiletood kas kord voi moned korrad kuus voi iga piev. Uletood ei tee iildse 7%
vastanutest (1), kord néddalas tuleb seda ette samuti 7%-1 (1) vastanutest ja varianti ,,iga

nidal ei valinud iikski vastanud td6taja. (Joonis 7)
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O Iga nadal

m Kord nadalas

O Ei tee Uldse

4 O lga péaev

m Kord v6i mdned korrad kuus

@ Moned korrad nadalas

Joonis 7. Ulet66 kasutamise sagedus ja vastava variandi mirkinud tootajate arv ankeedi
tulemuste pohjal

Peamiseks iiletoo tegemise pohjuseks on vastuste pohjal ootamatud iilesanded, mille valis
79% (11) kiisimusele vastanutest. Segavad faktorid olid 50% (7) vastanute jaoks iiletoo
pohjus, 36% (5) jaoks aga enda oskamatus tobaega planeerida ja teise 36% (5) jaoks oli
pohjuseks see, et tookoormus on suurem kui todks ettendhtud aeg. 29% (4) vastanutest
leidis, et palju aega kulub lisatodiilesannetele, mis ei tdida otseselt ametikoha eesmérke ja

7% ehk iiks inimene leidis, et pohjuseks on halb tddjaotus. (Joonis 8)

5 @ Enda oskamatus té6aega planeerida
m Segavad faktorid
11
0O Tédkoormus on suurem kui t66ks ettendhtud
aeg
7 0O Palju aega kulub lisatédllesannetele, mis ei
téida otseselt ametikoha eesmarke
B Halb tédjaotus
1
4 5 @ Ootamatud Ulesanded

Joonis 8. Uletoo pohjused ja vastava valiku teinud tootajate arv ankeedi tulemuste pdhjal
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Vastanute kommentaaridest lisati juurde jirgnevaid pohjendusi: tihti ei joua todiilesanne

kiiresti selle tditjani; dokumentide allkirjastamine votab kaua aega, mis jitab sisulise t60

tegemiseks vihe aega; mitme td6taja asendamine; kiired ja no lihtsad asjad hakivad

suurematele ja tegelikult olulisematele tooiilesannetele keskendumise aega; dppimine t66

korvalt ilma tookoormust vihendamata ja dppepuhkust vOtmata ning vdimatus toGaega

planeerida kui pidevalt saab ootamatuid té6iilesandeid.

Ankeedi 16pus oli kdigil vastajatel vdoimalus tookorralduse alaseid ettepanekuid teha ja

arvamust avaldada ning vélja toodi jargmist:

Eelnevatest kogemustest on dpitud ja niiiidseks on tookorraldus paris moistlik.
Uldiste sekretiride puudumisega ja no elektroonilisele asjaajamissiisteemile
iileminemine ei ole andnud loodetud efekti. On olnud péevi, kus oma pdhitodga ei
ole voimalik sisuliselt tegeleda, sest aur liheb dokumendihaldussiisteemi DORA,
IT v6i muude tehniliste detailidega maadlemise peale. Kui eeldada, et digusndunik
on lisaks ka sekretdr, IT-inimene, selgeltnigija ja postiljon, siis paratamatult
saadakse ka poole vihem digusteenust.

Too efektiivsus soltub palju tookorraldusest ja see jillegi soltub palju sellest, kuidas
ise oma asjad korraldada - et vihemasti prioriteetsed asjad korralikult tehtud saaks.
Suur vastutus lasub siin osakondade juhtidel, et sihitu siblimise vdi sagedaste
mottetute koosolekutega niisama aega ei raisataks.

Suudame oma osakonnas (TPIAO) pideva iiletunnitoota tooga toime tulla.
Uletunnitéé probleemid on paljuski perioodilised voi siis tingitud segavatest
faktoritest.

Osakonna t66d peaks koordineerima, vajadusel professionaalselt oma alluvaid
kaitsma voi ka tdhelepanu puudustele juhtima iiks hea osakonna juhataja.

Uue inimese tddle tulekul on vaja tdsist toetust, et ta saaks todsse sisse elada.
Arvesta kolleegiga. Austa kolleegi, mistahes ametikohal ta on (alustades koristajast,
16petades ministriga). Suuda kompromiss leida ja naerata.

Rohkem ldbimdeldust ja organiseeritust, mitte toetuda valdkonnas ainult iihele
inimesele. Todde kaetus on oluline (siinergia, valdkonna jirjepidevuse tekkimise ja

asendamiste jaoks).
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3.2. Tulemuste analiiiis

Kiesoleva 16put66 uuring viidi 1dbi Sotsiaalministeeriumis. Toole seati peaeesmirk ja viis
alaeesmirki ning piistitati kaks hiipoteesi. Uldine eesmirk, mis tiidetud sai, oli saada
iilevaade kehtiva tookorralduse kitsaskohtadest ning nende kaardistamise ja analiiiisimise
abil luua iildpilt muudatustest, mida tulevikus ministeeriumi parema toimimise eesmirgil
ellu viia. Alaeesmirkidest selgitati vélja ametikohad, kus kulub palju aega tooiilesannetele,
mis on vihemtéhtsad ja ei tdida otseselt ametikoha eesmérke. Samuti leiti kiill t6616igud,
mille osad on jagatud erinevate tootajate vahel, kuid seda mitte ebaefektiivselt vaid
mdistlikult ja esinevat dubleerimist peeti pigem kasulikuks. Kolmanda alaeesmirgina saadi
iilevaade todjaotusest iildisemalt ja selgitati vélja ametikohad, kus t66 koguneb vaid teatud
perioodidele. Tulemuste pohjal saadi iilevaade ametikohtadest, kus oleks v&imalik
kasutada osalist tobaega voi teisi alternatiivseid toovoimalusi tootajate arvamuse tulemusel
ankeedis. Uuringu tulemuste abil vorreldakse kahte t60 analiiiisi meetodit ning
analiiiisitakse, kumba neist vOiks edaspidi kogu organisatsiooni hdlmavas uuringus
kasutada. Piistitatud esimene hiipotees ,,Ankeetkiisitluse rakendamise meetod td66 analiiiisi
ldabiviimisel annab {iilevaatlikumaid ja konkreetsemaid tulemusi kui t60aja kaardistamise
tabel®, leidis kinnitust. Teine piistitatud hiipotees ,,Uuritava Sotsiaalministeeriumi tootaja
seisukohalt on suurimaks ebaefektiivsuse pdhjuseks ebaiihtlane tddjaotus ja —koormus*,

leidis samuti kinnitust.

Sotsiaalministeerium on uurimiseks hea asutus, kuna organisatsiooni struktuur ja to6jaotus
on vilja kujunenud. Samas ei ole aastate jooksul ministeeriumis saavutatud nii rahalist- kui
inimressurssi sddstvat tookorraldust. Uuritud organisatsiooni vanus ja suurus annavad
kinnitust faktile, et sellistes organisatsioonides on peamised inimressursside ja iildise
juhtimise valdkonnad vilja kujunenud (Siddique 2004: 224, 227). Kinnistunud t6okord ja
juhtimine on kiill pidevas uuenemises, aga kohati on tidhelepanuta jdinud aja jooksul
tekkinud muutused inimeste to0s. Kdoige ajakohasem niide sellest on praegusel ajal
aktuaalne koondamiste probleem. Tiditmata ametikohad kaotati ka ministeeriumi
struktuurist ja lisaressursi huvides olid sunnitud mdned inimesed t66lt lahkuma. Selle

tulemusel jagati nende tooiilesanded teiste ametnike vahel &dra ja tookoormus kasvas.
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Tookorraldusliku poole pealt ei vaadatud aga tegevusi iile pohimdttega, kuidas oleks
efektiivsem antud olukorras toime tulla. Aastate jooksul on erinevad muutused
igapédevaelus tinginud timberkorraldusi ka ministeeriumi t60s, kuid siiani on piiiitud leida

kiiremaid lahendusi ja tookorralduse efektiivsusele keskendumine on jidinud tahaplaanile.

Ankeedis oli vastajatel voimalik nimetada ja to0aja kaardistamise tabelis ka kirjeldada
enda igapdevaseid tooiilesandeid. Vastustest tulid vélja pohitdodiilesanded ja iihekordsed
tegevused ning samuti mainiti dra tegevusi, mis konkreetselt ametniku to6kohustuste hulka
ei kuulu, kuid mida siiski tdita tuleb. Ankeedi kommentaarides oli vélja toodud ka asjaolu,
et peamised sellised tegevused on seotud just t60 vormistusliku poolega. Iga tdhtsam
koostatav dokument on ministeeriumis registreeritud ja dokumentide menetlemiseks on
vilja tootatud tdpsed protseduurid. Organisatsioon piiiiab oma tegevuses olla korrektne ja
eeskujuks teistele asutustele, mis omakorda tingib selle, et palju aega kulub just tehnilisele
kiiljele, kas enda paberimajanduse vormistamisele ja korrashoiule vdi kellegi teise oma
kontrollimisele. PGhiosakondadel on valdkonna peale olemas oma konsultant, kuid alati ei
minda abi paluma ja leitakse, et on lihtsam moni taoline iilesanne ise &ra teha, kui seda
kellelegi selgitama hakata, mis vdtab omakorda aega. Niisiis selgus uuringu kdigus, et
peamiselt tuleb vihemtéhtsaid ja aegandudvaid iilesandeid ette just pShiosakondades, kuna

strateegilise t60 korval on vaja téita ka tehnilisemaid iilesandeid.

Lisaks vdhemtéhtsatele iilesannetele oli ankeedis vdimalik vilja tuua t6616igud, mis on
jagatud mitme tootaja vahel ja sellest tulenevalt anda hinnang, kas t60s esinev
dubleerimine on negatiivne vdi mitte. Jaotatud t60ldike esines igas uuringus osalenud
iiksuses, kuid nagu tulemustest ja kommentaaridest selgus, on igal to6tajal siiski oma
kindel osa. Dubleerimise t5id vilja peamiselt OO tootajad, kuna selles osakonnas on
oluline just tihe kontroll erinevate Gigusalaste dokumentide puhul ja osakonna juhataja
vastas ankeedis, et on dubleerimise teadlikult loonud. Ka to6tajad ise tunnistasid, et taoline
topelttdo teatud iilesannete puhul tuleb to6le pigem kasuks. Dubleerimist esineb tihti kdige
rohkem just juhtide t60s, kuna nemad vastutavad oma osakonna t66 eest. Teise

alaeesmirgina leiti kiill jagatud ja dubleerimist sisaldavad t6616igud aga ebaefektiivsuse
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asemel nditasid tulemused vastupidist ja need kaks aspekti muudavad t66 pigem

kvaliteetsemaks.

Kaardistamise tabel holmas vaid iiht toonédalat, kuid ankeedis oli eraldi kiisimuse all
voimalik vastata teatud perioodidele kuhjuvate tilesannete kohta ja 79% (11) vastanutest
tunnistasid, et teatud tooiilesanded kogunevad nditeks aasta loppu vdi suve-eelsele
perioodile. Samas mainiti, et sellised intensiivsemad perioodid on pigem tidhtaegadest
tingitud ja vaid vihesel maéral niditeks puuduva ametniku asendamisel tekkinud lisatoost
voi erakorralistest iilesannetest. Kuhjumist mainisid peamiselt OO ja THO tootajad ning
vihemal miiral teiste osakondade vastajad. Vastustest ei tulenenud, et t60s esineb
perioode, kus iilesandeid on liiga vihe, samas voib eeldada, et aasta algus on rahulikum,
kuna eelmise aasta tegemised on enamasti 10pule viidud ja alustatakse uute elluviimisega.
Uuringus ankeedile vastanute seas oli tegemist kahe pohiosakonna ja kahe tugiosakonnaga,
kus viimaste puhul on todtajate arv niigi miinimumini viidud. Seega nende inimeste seas ei
oleks tooiilesannete vihesuse tottu vdoimalik inimeste koondamisest réagkida, kiill aga pidid
niditeks THO-st ja TPIAO-st aasta alguses paar inimest lahkuma, mistdttu niiiid peaks
sealgi tootajate arv optimaalne olema. Toode kuhjumisest ja isiklikust soovist tulenevalt
soovis 75% (9) vastanud tootajatest kasutada alternatiivseid toovoimalusi ja seda kas paar
korda kuus vo&i vastavalt vajadusele. Tooaja kaardistamise tabelite analiiiisist ilmnes
samuti, et néditeks IJO konsultantide to6koormus oli véga erinev tulenevalt sellest, et mdnel
tootajal olid igapdevaselt kindlad iilesanded, teisel aga soltusid need kas teenindatava
valdkonna tegemistest vOi samamoodi erivastest tdhtaegadest. Selles osakonnas aga
kaugtoo voimalust iildiselt ei esine, kuna eeldatakse, et konsultandid peaksid kogu
toopdeva kontoris kéttesaadavad olema ja teiste ametikohtade iilesanded 1JO-s on
kodutooks liiga spetsiifilised. See uuringu osa tditis kolmandat ja neljandat seatud
alaeesmarki, kuna vastuste pohjal ja vastanud inimeste ametikohtadest ldhtuvalt oli
voimalik médratleda toodiilesannete kuhjumise ja alternatiivsete toovdimalustega seotud

ametikohti.

Uuringu jaoks kasutatud meetoditel olid molemal omad plussid ja miinused. Nagu

erinevates teaduslikes allikates on vilja toodud, on ankeet kulu-efektiivne ning vihest
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ajaressurssi ndudev meetod, samuti on ankeedi abil kogutud tulemusi lihtsam analiiiisida ja
konkreetselt esitada (Daley 2002: 82). Tooaja kaardistamist peetakse oluliselt
pohjalikumaks, samas rohkem aega ning ressurssi ndudvaks meetodiks ning tulemuste osas
on kaardistamine subjektiivsem ja pohjaliku analiilisi kdigus on vodimalik tuvastada
konkreetseid fakte (Brannick ja Levine 2002: 17). Need meetodite omadused tulid esile ka
kiesoleva uuringu puhul. Uuringuks kasutati kahte meetodit eelkdige kuna tegemist oli
pilootuuringuga ja iihe eesmirgina oli soov vilja selgitada, kumba meetodit v&iks
edaspidises laiahaardelisemas uuringus rakendada. Vaatamata viiksele valimile vottis
ankeedile vastamine inimestel vihem aega, samas kui tabeli tditmisega tegelesid to6tajad
kogu toonddala ja seda kohati rohkem kui 20 minutit, mis kulus keskmiselt ankeedi
tditmiseks. Ankeedi tulemused olid konkreetsed kui vilja arvata lahtised kiisimused, tabeli
tulemused aga peamiselt subjektiivsed ja kirjeldavamad ning moénede lahtrite puhul sai
eristada konkreetseid fakte. Tulemuste tdpsus ankeedi puhul hdlbustas analiiiisi, lilevaate
saamist ning kokkuvdtte tegemist, tabeli tulemusi kajastatakse antud uuringus kiill
iildisemalt aga neid on v&imalik veel pohjalikumalt analiilisida ja rohkem informatsiooni
saada kui ankeedi puhul. Uuringu tulemusel sai kinnitust td6le seatud esimene hiipotees ja
ankeetkiisitluse kasutamine t60 analiilisi 1dbiviimisel andis iilevaatlikumaid ja
konkreetsemaid tulemusi kui tddaja kaardistamine. Seega antud uuringu raames oli
kindlasti efektiivsemaks meetodiks ankeet just ajakulu ning tulemuste osas. Viiendaks t66
eesmirgiks seatud kahe meetodi vordluses uuringu tulemuste pdhjal soovitatakse

organisatsioonil edaspidises uuringus kasutada ankeedi meetodit.

Eelnevalt mainitud suurenenud koormusest andsid tunnistust ka uuringu tulemused, kuna
nii ankeeti kui tabelit tditnud tootajad kasutasid iiletood ja seda ka rohkem kui kord
nidalas. Samuti tunnistati teatud t66de kuhjumist kindlale perioodile kas iilesande omapira
vOi puuduvate ametnike asendamise tdttu. Samas selgus nii monegi ametniku tdoaja
kaardistamise tabelit analiiiisides, et isegi kui tooaega kasutatakse isiklikeks tegevusteks ja
toopdev alustatakse voi l0petatakse varem, tasakaalustatakse seda pirast tavapérast
kellaaega tootades. Antud juhul ei saa taolist t60 tegemist konkreetselt iiletooks nimetada,
kuna reaalselt teeb inimene sama palju t66d kui teine ametnik kontoris kaheksa tunni

jooksul. Moni todtaja eelistab lihtsalt tootada rohkem oOhtuti voi koduses keskkonnas.
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Vaatamata erinevatele td0aja variantidele rakendasid iiletood kdige rohkem osakondade
juhid ja seda enamasti tavapérases tOOpdevas esinevate rohkete segajate ja liigse

tookoormuse tottu.

Segajate poole pealt tdusis tulemustes esile telefon, kolleegid ja e-post. Paratamatult tuli
kodigil uuringus osalenutel igapéevaselt kas kolleegidega koostddd teha, abi paluda v&i neid
ise juhendada. Sellist tegevust ei saa alati otseselt segamiseks nimetada, kuna see on osa
mone inimese igapédevatoost. Samas ei ole niiteks juhendamiseks ette nihtud eraldi aega ja
nii vdib nii modnigi kohustus seetdttu tegemata jddda. Telefoni ja e-posti osas vastati, et
need kiill segavad t66d, kuid neid on kdige lihtsam ise viltida kas helina mahakeeramise
teel vOi kontrollides oma postkasti moned korrad pidevas. Siinkohal on asi harjumuses,
kuna kui arvuti ekraanile ilmub teade uuest kirjast, vaatab enamik inimesi kohe, mis selle
sisu on. Samuti ei suudeta alati telefoni ignoreerida ja timberliilitumised votavad aega ning
voivad katkestada olulisi keskendumist ndudvaid tegevusi. Segajate véltimiseks on
ministeeriumis juba kasutusel kaugtod voimalus, mida uuringus osalenutest ka kuus
inimest juba kasutasid. Enamasti vajatakse kontorist eemalolekut just pohjalikemate ja
siivenemist ndudvate tegevuste puhul. See on valdkond, mida ministeeriumis kindlasti

rohkem edasi arendama peaks.

Ankeedis ja to0aja kaardistamise tabelis késitletud valdkonnad andsid tulemuseks eelnevalt
kirjeldatud aspektid, mis on uuringus osalenud tootajate jaoks tookorralduse
ebaefektiivsuse pohjuseks. Uuringus kajastatud negatiivne dubleerimine, segajad, iilet6o
esinemine, liigne koormus ja segane todjaotus andsid tulemuseks hinnanguid ja arvamusi,
mis kinnitavad, et tookorralduse ebaefektiivsus peitub just neis t66 valdkondades. Ankeet
andis tdpsema iilevaate faktide niol ja tabeli abil oli vdimalik pdhjalikumalt analiiiisida
toojaotuse ning —koormusega seonduvat. Selgus, et kui mdne ametniku t66pédev on vaid
pooleldi to6ga sisustatud siis teine samal ametikohal olev inimene peab iiletood kasutama,
et oma iilesannetega valmis saada. Uuringu tulemused kinnitavad todle seatud teist
hiipoteesi ehk Sotsiaalministeeriumi tootajad peavad tookorralduse ebaefektiivsuse

pohjuseks just tddjaotuse ja —koormuse puudujiike.
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Toole seatud peaeesmérk sai samuti tdidetud ja molemad uuringuks kasutatud meetodid
tditsid oma eesmirki ning andsid iilevaate kehtiva tookorralduse kitsaskohtadest.
Tulemuste analiilisi abil tehakse ettepanekud muudatusteks, mida ministeeriumi parema

toimimise nimel tulevikus ellu viia.

3.3. Jéreldused ja ettepanekud

Uuringus kasutatud ankeedi puhul oli osalenud tootajatel vdimalik omapoolseid
kommentaare, pohjendusi ja 16pus ka ettepanekuid vilja tuua. Mitmed inimesed leidsid, et
ministeeriumi tookorraldus on paranenud ja efektiivsus igapédevatdds on nii enda, vahetu
juhi kui ka kolleegide teha. Lisaks eraldi vilja toodud kommentaaridele ankeete
analiilisides ja td0aja kaardistamise tabeleid iile vaadates, olid tulemused enam-vihem
samad, mis tdhendab, et piris palju aega kulub toopédevast enda planeerimata tegevustele.
Kui kogu pdeva todd on ette teada siis saaks igaiiks need enda jaoks korrastada ja
jdrjestada nii, et ei tekiks tarbetut ajakulu ja midagi ei jddks tegemata. Segajate osas olid
erinevused ametikohtade Idikes, kuna igal ametikohal, niiteks konsultantidel, pole
voimalik telefoni ja e-posti ignoreerida. Samas peaks olema tagatud kogu ministeeriumi
tootajate asjatundlikkus nii dokumendihalduse kui ka oma isikliku t06 osas nii, et iga
pisiasjaga kohe kolleegi poole ei pdordutaks. Valdkonnaga tegeletakse praegu ja ka
tulevikus ministeeriumis sisekoolituste ja juhendite uuendamise ning nendest teavitamise
niol, kuid senine praktika on kahjuks ndidanud, et inimesed ei vaevu mitmelehekiiljelisi

dokumente uurima ja lihtsama vastupanu teed minnes kiisitakse esmajoones kolleegilt.

Oluline roll tookorralduse toimimises on kindlasti osakondade juhtidel ja ka seda mainisid
vastanud tootajad. Juht on paika pannud enda meeskonna koosseisu ja peaks tagama selle,
et tididetud on koik vajalikud kohad ja seda mitte lihtsalt hulga inimeste olemasoluks, vaid
tulemuste eesmérgil. Ministeeriumis ei ole véga suuri osakondi ja keskmine inimeste hulk
ithes osakonnas on seitsmest kaheteistkiimne inimeseni. Nii peaks osakonna juhataja
omama tédpset iilevaadet tdddest, mis vaja teha on; kes mida teeb; millised inimesed on
teatud valdkondades efektiivsemad; ja kuidas tegeleda asendustega. Iga to6taja tegeleb kiill
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oma kindlas valdkonnas, kuid tagatud peaks olema nn tagavaravariant, et kolleegi
haigestumisel v6i puhkuse ajal ei jddks osa t60d seisma ja samas oleks vdimalik iihe
inimese t00 jagada mitme ametniku vahel, et viltida ka iilekoormust. Arenguvestlused on
iiks vOimalus tookorralduslikud aspektid pohjalikumalt iile vaadata. Neile lisaks vOiks
juhid ehk korraldada paar korda aastas osakonna koosolekuid, kus arutatakse puudujéike ja

hiid kiilgi ning pannakse paika plaan, kuidas olemasolevat veelgi parendada.

Praeguses tdsises majanduslanguse olukorras on eriti oluline, et iga asutus vaataks iile enda
struktuuri ja tookorralduse ning seda eriti riigiasutustes. Juba 1dbi viidud koondamiste ja
tootasu vihendamise kédigus on tookoormus kohati suurenenud ja nii moneski osakonnas
ministeeriumis tekkinud segadus, kes mida tédpselt teeb ja tegema peab. Keeruline olukord
tuleb kiill kiiresti ja véimalikult kergelt lahendada, kuid keskenduda tuleks siiski sellele, et
t60 mitte ainult ei saaks tehtud, vaid et hinnatakse ka inimest tulemuse taga ja et tulemus
oleks kvaliteetne. Kui osakonnast on pidanud lahkuma moni inimene nagu uuritud
ministeeriumi puhul, tuleks selle ametikoha iilesanded jaotada iihtlaselt, et ei tekiks
ebavérdsust. Ule tuleks vaadata ja uuendata ametijuhendid vahetult, mitte vaid kord
aastas (Urbanek 1997: 425). Samuti voiks lisatod kajastuda natukene palgas voi
tunnustavas sonas, et tootaja ei tunneks end vddrtusetuna. Sama kehtib ka ametikohtade
puhul, kus t66 kuhjub kindlatele perioodidele nagu uuringuski vilja tuli. Tuleks moelda, et
ehk on neid ametnikke vahepealsel rahulikumal perioodil véimalik kuidagi teisiti
rakendada voi siis kasutada rohkem alternatiivseid toovoimalusi. Alati ei esine
tootajapoolset initsiatiivi, mistdttu peaks erinevaid vdimalusi koos arutama ja vilja
pakkuma mdlema osapoole huvides, sest 16ppeesmirk on siiski organisatsiooni eesméirkide

saavutamine unustamata igat indiviidi, kes sellesse panustab.

Segajate viltimiseks to6l ning efektiivsema todsoorituse huvides on ministeeriumis olemas
kaugtoo variant. Sellekohane valdkonda reguleeriv protseduur aga puudub ja
otsustamisdigus on osakondade juhatajatel, kas lubada enda alluvad viljaspool kontorit
tootama voi mitte, mis on ja vOib ka edaspidi tekitada ebavordsust. Ministeeriumi eelmise
personalijuhi lahkumisel jdi valdkonna sisuline ja dokumentatsiooni ning arendamise pool

ootele, kuid see on iiks prioriteet, millele vOiks tulevikus keskenduda. Seda eriti just ka
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ressursside sddstmise huvides, kuna mitmete ametikohtade puhul pole vajalik nende
tootajate igapdevane kohalolek kontoris ja kodus téotamise voimalus voib piiratud rahaliste
vahendite olukorras olla vidga tulusaks mitterahaliseks motivaatoriks. Kéigepealt oleks
oluline vilja tootada eeldused ja tingimused kaugtoo rakendamiseks, selle vormistamine ja
muud reeglid, mida tuleb jdrgida. Iga ametnik peaks huvi ja véimaluse korral saama hea
iilevaate, kuidas antud valdkond asutuses toimib. Lisaks kirjalikule dokumendile tuleks
loodud pohimétteid tutvustada nditeks iihisel tildkoosolekul kogu ministeeriumi tootajatele
voi vdiksema ajakulu huvides paluda seda teha osakondade juhtidel viiksematel

koosolekutel. Informatsiooni kiittesaadavuse tagamine on oluline aspekt iga tootaja jaoks.

Toetudes kiesolevast uuringust saadud tulemustele tehakse organisatsioonile jirgmised
ettepanekud Sotsiaalministeeriumi tookorralduse parendamiseks:

e Kogu organisatsioonis tuleks jérjepidevalt korraldada sisekoolitusi iga ametniku
toos koige enam kasutatava dokumendihaldussiisteemi (DORA) teemal. Uue
tootaja sisenemisel ministeeriumi viiakse temaga ldbi individuaalne DORA
tutvustus, kuid vajalik info ununeb kiiresti ja kiputakse siiski abi saamiseks
kolleegide poole poorduma. Kord vdi paar kvartalis tuleks pikkade siseveebis
olevate juhendite asemel viia 14bi erinevaid dokumendiliike ja nendega seonduvat
holmavaid koolitusi, et igaiiks ise just enda t66 jaoks olulisema info omandada vai
iile korrata saaks, kuna ka uuringust tuli vilja, et iga tootaja puutub kokku viga
mitmete erinevate dokumendiliikidega.

e Oigusosakonna to6tajate poolt tiidetud ankeetidest tuli esile vajadus konsultandi
jirele, kes ka nende osakonda teenindaks. Hetkel jilgib OO sarju ja registreerib
moningaid dokumente kiill {iks konsultantidest, kuid kuna soov esineb, peaks 00
kaardistama tédpsed iilesanded, mida konsultandile anda ja siis tuleks omakorda
1JO-s iile vaadata, kuidas nende tditmist kdige efektiivsemalt korraldada.

e Eelnevast ja tulemustest tulenevalt tuleks 1JO iiheksa konsultanti rakendada nii, et
igat pohivaldkonda teenindab iiks ja iilejddnud kuus konsultanti on jagatud &ra
tugiosakondade vahel, nii et igal osakonnal oleks kelle poole podrduda. Osakonna

iilesanded tuleks toimunud tootajate vahendamise tagajérjel ja efektiivsuse huvides
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pohjalikult iile vaadata, sest tulemused kinnitavad, et tdomaht osakonnas on viga
erinev.

Toomahu osa voiksid iile vaadata ka koik teised osakonnad ja seda kasvdi
kaardistamise abil ldbi viia. Tookoormuse suurenemine voi vdhenemine teatud
perioodidel tuleks niiteks koormuse langetamise ja tdstmise abil tasakaalu viia, et
viltida tilet6od.

Segajate viltimise, kulude kokkuhoiu ja efektiivsete tootulemuste huvides voiks
ministeeriumis propageerida kaugtod vdimalust koikidel struktuuri tasanditel.
Osakonnasiseselt on vdimalik paika panna ametikohad, kus kaugt6o kasutamine
voimalik on ja méadratleda dra, mis mahus. Libimotlemine on vajalik nii praeguste
tootajate kui ka uute tulijate jaoks, et huvi ja vajaduse tekkimisel on protseduur ja
voimalused paigas. Kaugtto ja osalise todaja voimaluse pakkumine aitab siilitada
talente ja korge véirtusega tootajaid, kes eelistavad paindlikku tookorraldusega
asutusi, lisaks aitab naiteks kaugtood organisatsioonil séésta kulusid ja luua balanss
t60 ja eraelu vahel (More ... 2007: 9).

Tookorralduse parendamise ja efektiivsuse huvides vdiksid juhid aeg-ajalt leida
aega vahetuks suhtlemiseks oma osakonna tootajatega kas igaiihega eraldi lisaks
arenguvestlusele moned korrad aastas ja veel ka iihiselt, et arutada 1idbi valdkonnad,
mida arendada saab ja saada tagasisidet just todiilesannete iimberorganiseerimise ja
ametnike enda heaolu tdstmise nimel, sest Idpptulemusena on oluline siiski
organisatsiooni eesmarkide tditmine, mis dnnestub paremini efektiivse toosoorituse
tulemusena.

Kulude kokkuhoiu huvides ei ole alati mdistlik koondamise kasuks otsustada ja
kuna ministeeriumis on viimase poole aasta jooksul seda juba kaks korda
rakendatud, tuleks edaspidi sama olukorra viltimiseks mdelda ka alternatiivsetele
vOimalustele. Inimressursside juhtimise praktikud kasutavad tootajale palgata
puhkuse andmist, vdimalusel nd renditakse enda t66joudu teise firmasse, kus seda
antud hetkel rohkem vaja on voi lubatakse tootajatel suuremas mahus lisatéokohal
kdia, kuna praeguses majandusolukorras ei suuda organisatsioonid tagada
ametikohtade allesjdémist palga tdstmisest rddkimata (Boyle ja Balfour 2009: 55).

Erasektoris on taolised meetodid paremini rakendatavad, kuid ka avalikus sektoris
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vOiks moelda just puhkuse pakkumise peale kui todtaja tbomaht samuti vihenenud
on.

Tulevases laiaulatuslikumas t66 analiiiisi uuringus voiks organisatsioon rakendada
esialgu ankeedi meetodit, kuna ministeerium on suur ja see annaks vdimaluse saada
iildisem pilt hetkeolukorrast. Kéesoleva t66 raames koostatud kiisimusi on véimalik
edasi arendada aga internetipdhine vastamisvariant voiks kindlasti samas jdéda,
koormates nii vihem to6tajaid. Kui on saadud kogu organisatsiooni tulemused
vOiks ministeeriumis edasi moelda ja analiiiisida, millisel maéral ja millistes
osakondades vdiks ehk siivendatult kasutada ka tdodaja kaardistamise meetodit.
Seda ehk osakondade puhul, kus ankeedi tiilevaatlikest tulemustest ilmnevad
tookorralduslikud puudujdiigid. Esialgu aga tuleks primaarsena rakendada

ankeetkiisitlust.
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KOKKUVOTE

Kiesoleva 18putoo olulisus oli peamiselt tingitud hetkeolukorrast majanduses. Uldine
majanduslangus on Eesti riigis tdsine probleem ja sellest tulenevalt mojutab ka
ministeeriumide t66d. Sotsiaalministeeriumi valdkonnas on rahalisi ressursse alati vihe ja
hetkeolukorras tuleb teha kriitilisi valikuid nii avaliku vOimu teostamisel kui ka
organisatsiooni t60 korraldamisel efektiivsuse saavutamiseks. TO0 peaeesmérk ning
alaecesmirgid olid seatud lidhtuvalt eelnevalt viljaselgitatud faktist, et ministeeriumi
tookorralduses esineb puudusi. T66 ja tdpsemalt uuringu eesmirgiks oli vilja selgitada
ministeeriumi to0 kitsaskohad ja kaardistada peamised todkorraldust negatiivses suunas
mojutavad erinevad aspektid. Nii pea- kui ka alaeesmirgid tédideti ja uuringu tulemused
kinnitasid to6le seatud kahte hiipoteesi, millest iiks hdlmas kahe kasutatud meetodi

vordlust ja teine tookorralduslike puuduste pohjusi tootajate silmis.

Uuringu tulemustest selgus, et nii ankeedile vastanud kui ka t66aja tabelit tditnud td6tajad
teevad iiletood. Samuti tuli vélja, et iiletdd on tingitud ebaiihtlasest tookoormusest,
ebaotstarbekalt planeeritud tddajast, ootamatutest iilesannetest ja erinevatest kohustustest,
mis otseselt ametikoha eesmirke ei tdida, kuid ometi palju aega vdtavad. Tookoormuses on
oluline roll tédjaotusel ja osakonnasiseselt paneb viimase paika osakonna juhataja. Mitmes
osakonnas mainiti t66ldigu jagamist ja dubleerimist (OO, THO), kuid seda pigem
positiivse aspektina, mis tugevdab kontrolli ja tagab kvaliteetsema 10pptulemuse.
Tookoormust suurendas vastanute sonul ka asjaolu, et lisaks pShitdo iilesannetele, tuleb
pea igal ministeeriumi tootajal hakkama saada dokumendihalduse poolega. Dokumentide
vormistamine, {ilespanek ja teiste inimeste dokumentide {ilevaatamine ning
kooskolastamine votab sageli palju aega ja seda eriti juhul, kui sealjuures on vaja veel
kelleltki juhendamist vdi abi paluda. Uuringus osalenute todpdevas esines lisaks ka
mitmeid segajaid, neist kdige enam mainiti kolleege, telefoni ja e-posti. Segajad votsid
keskmiselt 15-30 minutit toopédevast. Osa tooajast kulus veel tabeli tditjate tulemuste pdhjal
tootajatel isiklikeks tegevusteks, mille ajavahemik oli 15 minutist maksimaalsel juhul isegi

paari tunnini. Samas kompenseeriti seda nii monelgi juhul viljaspool to6aega toGtamisega,
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sest inimesed on erinevad ja kdigile ei sobi 8:30-st 17:00-ni to6aeg. Samal pohjusel ja to6o
kvaliteedi huvides on ministeeriumis juba kasutusel ja tootajad sooviksid edaspidigi

rakendada kaugtoo voimalust.

Uuringu tulemuste pohjal sai jireldada, et ankeedis ja to0aja kaardistamise tabelis
kisitletud peamised igapédevatdo aspektid ja nende kohati puudulik funktsioneerimine ongi
tookorralduse ebaefektiivsuse pohjuseks. Ulekoormus ja segajad ning otseselt eesmirke
mitte tditvad iilesanded raskendavad keskendumist pohitéole ning pikendavad eesmérgini
joudmise aega. Osakonniti erinev todjaotus ja viimastest struktuurimuutustest tingitud
lisaiilesanded on andnud veelgi olulisema sisendi, et osakonnajuhatajad p&oraksid rohkem
tdhelepanu nii iildisele osakonna tookorraldusele ja tookirjeldustele ehk ametijuhenditele
kui ka motlesid tuleviku peale kaaludes, kas olemasolev inimressurss on tulemuste
saavutamiseks piisav ja igati kasulikult rakendatud. Téokorraldusliku poole uuendamise ja
parendamise valdkonnas toodi t60s ettepanekutena vilja veel dokumendihaldusealase
koolitamise arendamine; kaugtdd vodimaluse protseduurireeglite véljatddtamine ning
propageerimine; osakondade todjaotuse, eriti infojuhtimise osakonna, iimberkorraldamine,
et tagatud oleks koigi vajalike iilesannete tditmine vordse koormusega ning lisaks
ettepanek leida alternatiive viiksema tookoormusega perioodideks kas osalise tooaja,
t60jou rendi voi tootaja muudes iilesannetes rakendamise n#ol. Uuringuks kasutatud
meetodite poole pealt toodi vilja ettepanek, et ministeerium voiks tulevikus t66 analiiiisi
ldbi viies kasutada esialgu ankeedi meetodit ja hiljem vajadusel pohjalikumalt todaja
kaardistamist, kuna kdigepealt on oluline saada iilevaade kogu organisatsiooni hetkeseisust

tookorralduslikes aspektides.

Antud t60s sisalduva uuringu néol oli tegemist pilootuuringuga, mis tidhendab, et nii
loodud ankeeti kui t60aja kaardistamise tabelit on vdimalik ministeeriumile sobivalt edasi
arendada, et neid edaspidi kogu organisatsioonis rakendada. Ankeedile vastamist on lihtne
Idbi viia, kuna ministeeriumil on olemas spetsiaalne programm, kuhu kiisimused iiles
panna ja internetiaadressil vastates on lihtsustatud ka tootajapoolne panus. Samuti annaks
ehk koostods IT-osakonna tootajatega vilja todtada internetipShine tabeli tditmise

versioon, mis vihendaks kaardistamisele kuluvat aega, kuid annaks vdimaluse v&imalikult
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palju infot sisestada. Kéesoleva t66 raames kogutud teoreetilise materjali abil on véimalik
koolitada tulevase t60 analiiiisi ldbiviijaid tutvustades neile t60 analiiiisi pShimdotteid.
Teooriale tuginedes on parem viia 1dbi tutvustavaid koolitusi ja koosolekuid, mis peaksid
eelnema kogu ministeeriumi todtajaskonda hdlmavale uuringule. Niilidseks saadud
tulemuste ja jirelduste ning loodud ettepanekute abil on vdimalik t66 uuringus osalenud
osakondades hakata jirjest muutusi sisse viima. Tulemuste pdhjal saaks tootajatega ldbi
arutada tookorralduses esinevad puudujdigid ja paika panna muudatuste tegevuskava.
Antud t66 tulemuste, jédrelduste ja ettepanekute podhjal on vdimalik koostada nn
strateegiline plaan, millest 1dhtudes vdiks kasvoi jéark-jargult ministeeriumi tookorraldust
iile hakata vaatama. Samuti oleks pilootuuring aluseks pdohjalikuma t66 analiiiisi
kavandamisele. T66 raames kogutus tulemusi on vdimalik edasi analiiiisida ja nende pdhjal
veel jdreldusi teha. To6d voiks tutvustada nii uuringus osalenud tootajatele kui ka teistele
huvitatutele, et anda tagasisidet tulemuste osas ning alustada dialoogi tddtajatega too
analiilisi ldbiviimise teemal juba varakult, et hilisema uuringu ldbiviimisel vastuseisu ning

negatiivset hoiakut vihendada.

Vaatamata to0 analiiiisi suhteliselt keerulisele olemusele, on see iiks olulisemaid valdkondi
personalijuhtimises. Probleeme vdib td6 analiiiisi ldbiviimisel esineda nii meetodi valikul
ja selle rakendamisel kui ka organisatsiooni tootajate hulgas uuringu ldbiviimisel. Peamine
on, et midratletakse kindlaks eesmérgid, mida analiiiisi tulemusel saavutada soovitakse.
Kéesoleva t60 raames viidi 14bi pilootuuring, mis tiitis toole esitatud eesmirgid ja teooria
ning tulemuste kooskdlas leidsid kinnitust ka seatud hiipoteesid. Loodetavasti votab
uuritud organisatsioon t60 tulemusi ja nende pdhjal tehtud jireldusi ning ettepanekuid
aluseks edaspidisele pohjalikumale t66 analiiiisile, kasutab saadud tulemusi tdpsemaks

analiiiisiks ning alustab tookorralduse parendamiseks tehtud ettepanekute elluviimisega.
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SUMMARY

This final paper was written in the Estonian language. The paper is laid out on 69 pages. Its
first part focuses on the theoretical basis for work analysis and the second part on empirical

issues. In total 35 sources both in Estonian and English were used for compiling this paper.

The research object of this paper is the efficiency of work organisation in a public sector
institution — the Ministry of Social Affairs. Writing this paper and conducting a survey was
mainly motivated by the ministry's interest in personnel management and, on the larger
scale, the complicated economic situation in the whole world. Considering the topicality of
this subject and the different interests, a general aim was set for the paper: to get an
overview of the drawbacks of existing work organisation and, by means of mapping and
analysing, to create a general summary of changes to be implemented for the purpose of
more efficient functioning of the ministry in future. This objective was elaborated with five

sub-objectives, and two hypotheses were set for the work.

In order to achieve the aims, the questionnaire and working time calculation table were
used as a research method, and to a lesser extent, the document analysis. To compare the
two main methods the sample was divided into two, but the data in the table and in the

questionnaire dealt with the same aspects of work organisation.

The main results of the collected data confirmed the hypotheses and the set objectives were
achieved. The existing work organisation in the Ministry of Social Affairs requires
innovation and changes. The group of employees who participated in the survey agreed
that it was important to simplify the document management system, which took up too
much of the valuable working time. The results also revealed that work loads were uneven
and overtime work was performed. Different reasons for the accumulation of work were

specified, and also some suggestions were made for improving the situation. The most
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important one dealt with remote working, which is used in the ministry but needs

improvement.

This final paper is topical and its results are important from the aspect of organisation
development. The data collected both by means of the working time table and the
questionnaire can be further analysed in more detail to get an even more precise overview.
The conclusions and proposals made in the final paper on the basis of theoretical materials
and research results serve as a starting point and assistance for making changes and

conducting further research.

59



VIIDATUD ALLIKATE LOETELU

Alas, R. 2005. Personalijuhtimine: Kisiraamat. Tallinn: Kiilim.

Anderson, N. 2007. Fundamentals of HRM. Vol. 2. HRM Practices and Procedures I.
London: SAGE Publications.

Armstrong, M. 2000. Strategic Human Resource Management. A Guide to Action.

London: Kogan Page Limited.

Boyle, M., & Balfour, F. 2009. Cutting Costs Without Cutting Jobs. — BusinessWeek. Vol.
9, Issue 4122, p. 55.

Brannick, M. T., & Levine, E. L. 2002. Job analysis. Methods, Research, and Applications
for Human Resource Management in the New Millenium. Thousand Oaks: SAGE

Publications.

Chang, W., & Kleiner, B. H. 2002. How to Conduct Job Analysis Effectively. —
Management Research News. Vol. 25, No. 3, p. 73-81.

Clifford, J. P. 1994. Job Analysis: Why Do It, and How Should It Be Done? - Public
Personnel Management. Vol. 23, No. 2, p. 321-340.

Clifford, J. P. 1996. Manage Work Better to Better Manage Human Resources: A
Comparative Study of Two Approaches to Job Analysis. — Public Personnel Management.

Vol. 25, No.1, p. 89-102.

Daley, D. M. 2002. Strategic Human Resource Management. People and Performance

Management in the Public Sector. New Jersey: Prentice Hall.

60



Denis, J., & Austin, B. 1992. A BASE(ic) Cource on Job Analysis. — Training &
Development. Vol. 46, Issue 7, p. 67-70.

Doyle, K., & Kleiner, B. H. 1994. Managing For Excellence In The Public Sector. -
Management Research News. Vol. 17, No. 1/2, p. 25-32.

Efektiivsuse ajalugu. http://director.ee/artikkel/532 07.01.2009.

Fine, S. A., & Getkate, M. 1995. Benchmark tasks for Job Analysis: A Guide for

Functional Job Analysis (FJA) Scales. Mahwah: Lawrence Enlbaum Associates.

Harvey, R. J. 1993. Research Monograph: The Development of the Common-Metric
Questionnaire (CMQ)®. - Personnel Systems & Technologies Corporation and Virginia

Polytechnic Institute & State University. P. 1-16.

More Companies Have Telecommuting Policies and More Telework Is Expected. 2007. -

HR Focus. Vol. 84, Issue 2, p 9.
Papadimitriou, D. 2007. Conceptualizing effectiveness in a non-profit organizational
environment. An exploratory study. - International Journal of Public Sector Management.

Vol. 20, No. 7, p. 571-587.

Pedras, J., & Liivamigi, A. ja Varts, R. 2007. PARE personalijuhtimise késiraamat.

Tallinn: Pegasus.

Siddique, C. M. 2004. Job analysis: a strategic human resource management practice. -

International Journal of Human Resource Management. Vol. 15, Issue 1, p. 219-244.

Siimon, A., & Tiirk, K. 2003. Juhtimine: PGhimdisted ja seosed. Tartu: Tartu Ulikooli

Kirjastus.

61



Sotsiaalministeeriumi arengukava 2009-2012. http://www.sm.ee/meie/eesmargid-ja-nende-

taitmine/ministeeriumi-arengukava.html 31.03.2009.

Sotsiaalministeeriumi todtajate rahulolu uuring 2006.

Sotsiaalministeeriumi todtajate rahulolu uuring 2008.

Vabariigi Valitsuse 14. aprilli 2004. a méiédrus nr 107 ,,Sotsiaalministeeriumi pohiméérus®.

RT 12004, 26, 175; RT 12007, 67, 419.

Sotsiaalministri 30. mai 2008. a méiédrus nr 29 ,Terviseinfo ja analiiiisi osakonna

pohiméirus”. RTL, 10.06.2008, 47, 653.

Sotsiaalministri 11. novembri 2003. a miirus nr 128 ,, Tervishoiuosakonna pdhimiérus”.

RTL 2003, 117, 1878; RTL 2008, 55, 769.

Sotsiaalministri 28. veebruari 2003. a midrus nr 34 , Arendus- ja personaliosakonna

pohiméaarus®. RTL, 14.03.2003, 34, 513.

Sotsiaalministri 28. veebruari 2003. a miadrus nr 35 ,,Avalike suhete osakonna

pohiméirus”. RTL, 14.03.2003, 34, 514.

Sotsiaalministri 28. aprilli 2004. a méadrus nr 36 ,,Toopoliitika info ja analiiiisi osakonna

pohiméirus”. RTL, 07.05.2004, 57, 960; RTL 2007, 95, 1597.

Sotsiaalministri 28. veebruari 2003. a méérus nr 37 ,,Infojuhtimise osakonna pdhimiérus”.

RTL 2003, 34, 516; RTL 2007, 26, 462.

Sotsiaalministri 28. veebruari 2003. a méirus nr 39 ,,Oigusosakonna pohimaérus”. RTL,

14.03.2003, 34, 518.

62



Tonisson, K. 1998. Avalike organisatsioonide juhtimine. [Oppematerjal] Tallinn: Eesti

Haldusjuhtimise Instituut.

Tiirk, K. 1999. Personali juhtimine ja eestvedamine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastuse

trikikoda.

Urbanek, S. J. 1997. Job Analysis: A Local Government’s Experience. — Public Personnel
Management. Vol. 26, No. 3, p. 423-429.

Vadi, M. 2000. Organisatsioonikiitumine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.
Van de Walle, S. 2008. REFLECTIVE PRACTICE. Comparing the performance of

national public sectors: conseptual problems. - International Journal of Productivity and

Performance Management. Vol. 57, No. 4, p. 329-338.

63



LISA 1. Tookorralduse efektiivsuse uuringu ankeet

o Sissejuhatus

T66 analiilisimine on oluline personalitéo 10ik. Selle véljundiks on peamiselt
tookirjeldused ja ametijuhendid. T66 analiiiisiks nimetatakse t00 tdpsemat médratlemist ja
tundmadppimist organisatsiooni sees ning ta seisneb nende tegevuste analiiiisimises, mida
tootaja iga pidev teeb, ja vajalike toovahendite ning to6tingimuste kirjeldamises.

T#napideval on to6 analiiis omandanud kindla koha ettevdtte juhtimises. (Alas 2005: 46)

Kiisimustike ja ankeetide koostamine on iiks levinumaid t66 analiiiisi meetodeid, kuna
voimaldab koguda lithikese aja jooksul palju struktureeritud informatsiooni. Ankeet on
standardne koikide vastajate jaoks ja see annab vdimaluse vOrdluseks ning analiiiisiks.;

(Pedras jt 2007: 38)

Valisin  oma  16putdd  valdkonnaks  tookorralduse  efektiivsuse  analiiiisi
Sotsiaalministeeriumis to6 analiilisi abil, kuna reaalne vajadus tookorralduse toimimisest
hea iilevaate saamiseks on tidiesti olemas. Tootajad on sageli iilekoormatud, sunnitud
tditma erinevaid vihemtihtsaid iilesandeid, mis segavad pohitdodd ning esineb ka

dubleerimist, kuna osa t6616ike on jagatud mitme inimese vahel.

Eelnevast tulenevalt seadsin enda uuringule ka peaeesmérgi: saada iilevaade kehtiva
tookorralduse kitsaskohtadest ning nende kaardistamise ja analiiisimise abil luua iildpilt

muudatustest, mida tulevikus ministeeriumi parema toimimise eesmargil ellu viia.

Uuringu tulemusi ning neist koostatavat analiiiisi kasutan esmajérjekorras enda 15put66
koostamise eesmiérgil ja saadud informatsiooni ei kasutata kellegi kahjuks &ra. Oluline on
siiski ausa ja tdpse informatsiooni saamine teie kui vastajate edasistes huvides, et

voimalusel tookorraldust parendada.

Edu, kannatust ja jaksu vastamisel ning suur ténu juba ette !
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e  Juhend

Ankeedile vastamine vGtab aega ligikaudu 20-25 minutit, sdltuvalt inimesest.

Ankeet koosneb erinevatest tookorraldusega seotud teemadest, mille alla on koondatud nii

lahtised kui ka valikvastustega kiisimused.
Vastake ausalt ja pdhjendage ning kommenteerige, kus palutud ja voimalik.
JAH/EI vastuste puhul tehke linnuke sobiva variandi ette.

Valikvastusega kiisimuste puhul mirkige koik sobivad variandid.

e Uldinformatsioon
Tiéitke iildandmed enda kohta*
Nimi:

Ametikoht:
Osakond:
Otsene iilemus

Alluvad, juhendatavad

¢ Ulevaade ametikohast
1. Kirjeldage liihidalt enda t66 sisu

2. Ametikoha/to6 peamised eesmiéirgid

e Tookohustused
3. Pange kirja enda igapievased olulised tooiilesanded ja nendeks kuluv aeg
Loetleda tuleks peamised tooiilesanded, mida pea iga pédeva teha tuleb. Kirjutage
lahtritesse lithike tegevuse kirjeldus ja selleks kuluv aeg (min/h) toopdevast. Niiteks:
"Hankelepingute vormistamine X projekti jaoks. 15 min" Lahtreid tiitke vastavalt
vajadusele, kuna oluline on loetleda kdige enam esinevad iilesanded, mitte lihtsalt kdik
lahtrid tiis kirjutada.
1.
2.
3.
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15.

4. Pange Kirja enda igapievased vihemtihtsad iillesanded ja nendeks kuluv aeg
Loetleda tuleks tooiilesanded, mida pea iga pédev teha tuleb. Need iilesanded ei pruugi tiita
ametikoha iildisi eesmirke ja on sageli tehnilist laadi. Kirjutage lahtritesse lithike tegevuse
kirjeldus ja selleks kuluv aeg (min/h) toopédevast. Niiteks: "Koostatud dokumentide
menetluse jilgimine. 5 min" Lahtreid tditke vastavalt vajadusele, kuna oluline on loetleda
koige enam esinevad iilesanded, mitte lihtsalt kdik lahtrid tédis kirjutada.

1.

2.

3.

15.

5. Tooge vilja iillesanded, mida Teie toos vihem ette tuleb
Pange kirja iilesanne ja selle esinemise sagedus (moned korrad niddalas/kord nédalas/kord

kuus/harvem)

6. Kas Teie toos esineb iilesandeid, mis kuhjuvad teatud perioodile?
Jah
Ei

6.1 Kui jah, siis kui tihti ja millistel perioodidel?

6.2 Millest on see tingitud?

7. Kas eelnevast tulenevalt sooviksite periooditi kasutada alternatiivseid toovoimalusi
nagu niiteks kaugt6o voi osaline tooaeg?

Jah

Ei
7.1 Kui jah, siis kui tihti oleksid sellised lahendused Teie t66 puhul voimalikud ja

moistlikumad nii Teile kui organisatsioonile?
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o Toojaotus

8. Kas arvate, et Teie osakonnas on hiisti toimiv téojaotus?
Jah
Ei

Pdhjendage

9. Kas Teie toos esineb dubleerimist (iihte tooloiku teeb mitu inimest)?
Jah
Ei
9.1 Kui jah, siis milliste iilesannete puhul peamiselt ja milliste ametikohtadega?
9.2 Kas see tuleb toole pigem kasuks voi kahjuks?
Kasuks
Kahjuks
Pohjendage

o Tooaja kasutus
10. Kas Teie toopaevas esineb segavaid faktoreid?
Jah
Ei
10.1 Kui jah, siis millised on peamised t66d katkestavad ja hairivad tegurid?
Telefon, e-mail
Kolleegid (abistamine, juhendamine, sotsiaalne suhtlus)
Tookeskkonnas toimuv (miira, ebamugavad to6tingimused)
IT lahenduste aeglane toimimine
Tihedalt planeeritud koosolekud ja kohtumised (nii enda kui teiste poolt)
Midagi muud
10.2 Kui suure osa kogu tooajast votavad segajad kokku?
0-15 min
15-30 min
30min—1h

Mbobned tunnid
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Enamiku aja toopédevast
Muu
10.3 Kas suudaksite ise moningaid nimetatud segajatest valtida ja/voi vihendada?

Kuidas?

11. Kas ja kui tihti teete iiletood?
Iga piev
Mbned korrad néddalas
Kord nédalas
Iga nédal
Kord vdi moned korrad kuus
Ei tee iildse
11.1 Kui jah, siis mis on selle pohjuseks?
Enda oskamatus todaega planeerida
Segavad faktorid
Tookoormus on suurem kui tooks ettendhtud aeg
Palju aega kulub lisatodiilesannetele, mis ei tdida otseselt ametikoha eesmirke
Halb to6ojaotus
Ootamatud iilesanded

Kommentaar

Kokkuvote, kommentaarid

Ettepanekud ja arvamused tookorralduse, todjaotuse ja todiilesannetega seoses

Kiisitlus lopetatud

Aitdh vastamise eest!
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LISA 2. Tooaja kaardistamise tabel

Segajad ja

Dokumendid Ametijuhendi-
Kokku Kellelt | Kes oli t66 . neile kulunud
. . . (milliste . . jargne
Alustamise | Lopetamise | kulunud | Tegevused/ | Tulemus . said »Klient* . . aeg (nt e-
Nr . dokumentidega . tlesanne (vali
aeg aeg aeg pausid /ed . . info, (tulemuse . . post, telefon,
. tegelesid, vali . . . rippmeniitist
(min/h) . sisendi kasutaja) . . kolleeg,
loendist) sobiv variant) .
té6keskkond)
1. 00:00
2. 00:00 00:00
3. 00:00 00:00
4. 00:00 00:00
5. 00:00 00:00




