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1. Sisu ja eesmark

o Eesmark: tookord reguleerib personalivestluste - iiks tihele (1:1) vestlus, tulemusvestlus,
arenguvestlus, katseaja alguse ja 16pu vestlus ning lahkumisvestlus - labiviimist Riigi
Tugiteenuste Keskuses (edaspidi RTK). Protsessi eesmargiks on anda juhtidele toovahendid
tootajate t00 eesmargistamiseks, tulemuslikkuse ja kompetentside hindamiseks ning

siisteemseks arendamiseks.

o Kasutusulatus: kdik RTK-ga avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olevad ametnikud
vOi eradiguslikus toosuhtes olevad todlepingulised tootajad (edaspidi labivalt kasutatud

tootajad).

» Vastutajad: korra koostamise ja ajakohasena hoidmise eest vastutab RTK personalipartner.
Korra rakendamise eest vastutavad RTK peadirektor ja kdik struktuuriiiksuste juhid enda

struktuuritiksuse ulatuses.


file://///failid/download/attachments/181153976/RTK_palgajuhend_01.05.2018%20(2).pdf%3fversion=1&modificationDate=1653644304156&api=v2
https://confluence.rmit.ee/display/RTK0026/Koolitusplaan
https://confluence.rmit.ee/display/RTK0047/Arengukava

2. Personalivestlused ja nende eesmargid

Koigi RTK-s labiviidavate personalivestluste eesmargiks on toetada juhi ja tootaja vahelist dialoogi
organisatsiooni eesmarkide saavutamise suunal ja iihise koostéo parendamise nimel. Uhtlasi on
vestluste eesmargiks toetada tulemusjuhtimise tooriistade rakendamist aidates tootajal mdista,
millist vaartust tema t66 tihiskonnas loob ning mida temalt oodatakse, luues seeldbi motivatsiooni
parimate tulemuste saavutamiseks. Tagasisidet andes lahtutakse RTK tagasisidestamise heast
tavast.

Personalivestluste (vélja arvatud 1:1 vestluste) tulemused ja kokkuvotted vormistatakse ja
sailitatakse personalivestluste keskkonnas PlanPro.

Uks iihele (1:1) vestlus

1:1 vestlused on regulraased vestlused juhi ja tootaja vahel, mille eesmargiks on luua ja hoida
emotsionaalset kontakti ning usaldust osapoolte vahel ja vahetada vastastikku (to0alast) infot. See
on personaalselt tootajale piihendatud aeg, kus juht arutab too6tajaga labi igapaevased tooteemad,
tunneb huvi todtaja lldise kaekaigu vastu ja votab regulaarselt teemaks ka tootaja sisemise
motivatsiooni, t66r6dmu ning arengu. Vestluseid viiakse labi vahemalt 1 kord kuus kestusega 30
minutit kuni 1 tund.

Katseaja alguse- ja lopu vestlused

Katseaja alguse vestlus on vestlus juhi ja uue tootaja vahel, kus lepitakse kokku katseaja eesmargid,
vajalikud arendustegevused ja koolitused katseajaks ning antakse soovitused tdiendava info osas,
millega tootaja peab ennast katseajal kurssi viima. Katseaja alguse vestlus toimub reeglina esimese
toonadala jooksul, kuid mitte hiljem kui kahe nadala jooksul peale todle asumist.

Katseaja 10pu vestluses tehakse kokkuvotted katseaja tootulemustest, lepitakse kokku tootaja
jargneva perioodi eesmargid ja oodatav tulemus ning nendega seonduvad arengu- ja
koolitusvajadused. Vestlusel kiisitakse RTK-le tagasisidet uue tootaja pilgu Iabi ning tutvustatakse
tootajale vaartuspdhist kompetentsimudelit. Kui katseaja tulemused ei vasta ootustele, annab
vahetu juht tootajale voimaluse selgituste andmiseks ja seejarel teeb otsuse toosuhte jatkamise voi
|opetamise kohta (viimasel juhul selgitab toGtajale pdhjalikult otsuse tagamaad). Katseaja |6pu
vestlus toimub reeglina katseaja viimase kahe nadala jooksul.

Tulemusvestlus

Tulemusvestlus on tulemusjuhtimise tooriist, kus juhi ja tootaja vahelise vestluse kaudu tehakse
kokkuvdtted eelmise aasta tootulemustest ja -sooritusest, arutatakse labi tootaja areng hinnataval
perioodil ning lepitakse kokku jargneva perioodi to6eesmargid, tegevused ja oodatav tulemus ning
nendega seonduvad arengu- ja koolitusvajadused. Tulemusvestluste planeerimisel lahtutakse
pdhimottest, et vestlused viiakse Iabi “llalt alla” pdhiméttel, st enne kui juht vestleb oma alluvaga,
on temaga vestelnud tema vahetu juht. Tulemusvestlused viiakse labi | kvartalis ja vormid



kinnitatakse juhtkonnas kokku lepitud kuupaevaks. Tulemuspalga maaramise protsess ja
pohimdtted on kirjeldatud RTK palgajuhendis.

Arenguvestlus

Arenguvestluse eesmarkiks on kokku leppida vajalikud arendustegevused seatud eesmarkide
saavutamiseks. See on vestlus juhi ja tootaja vahel, mille raames tehakse kokkuvdtted esimese
poolaasta tulemustest, hinnatakse asutuse pdohivaartustel pdhinevaid tootaja kompetentse ja
kaardistatakse jargmise perioodi (Il poolaasta ja jargmise aasta) arengu- ja koolitusvajadused,
tootaja motivaatorid ja demotivaatorid ning karjaariplaanid.

Lahkumisvestlus

Lahkumisvestlus on vestlus organisatsioonist lahkuva to6taja ja personalipartneri vahel, kus lahkuv
tootaja annab tagasisidet RTK-le kui to6andjale ja tookorraldusele ning juhtimisele.

3. Personalivestluste labiviimise protsess

Tegevus Vastutaja

3.1. 1:1 vestluste pidamine

Lepib tootajaga kokku vestluste intervalli (kuid mitte harvem kui liks kord
kuus) ja planeerib vestlused (soovitavalt sarjana) kalendrisse, et tagada
regulaarsus ja mdlema poole haalestatus, mis voimaldab vahem pakiliste
teemade arutamise planeerida vestluse ajale. Motleb labi vestluse teemad
ja sdltuvalt vestluste intervallist votab kas teatud regulaarsusega voi iga
kord teemaks:

« tO0taja iildise seisundi (kuidas laheb?); Vahetu junt
o kuidas edeneb jooksvate tooiilesannete taitmine;

« mis on ldinud hasti ja millised probleemid on esile kerkinud;
« milline on tootaja toorédm ja motivatsioon;

» tOOtaja arengusoovid,;

» tagasiside tootajale.

3.2. Perioodivestluste planeerimine ja labiviimine

Korraldab personalivestluste protsessi iilevaatamise ja vajadusel
protsessi ja vormide tdiendamise. Kooskdlastab vestluste perioodi ja | Personali- ja
tdpse ajakava juhtkonnas, korraldab personalivestluste labiviimiseks | haldusosakonna
vajalikud koolitused uutele juhtidele. Teavitab tootajaid vestluste perioodi | juhataja

algamisest.




Saadab vestluste perioodi alguses tootajatele labi personalivestluste
keskkonna vastava vestluse vormi.

Personalispetsialist

Planeerib vestluse toimumise aja ja koha ning teavitab sellest too6tajat
ildjuhul vahemalt lihe nddala ette, tagamaks piisava aja vestluse
ettevalmistamiseks mdlemale osapoolele (va katseaja alguse vestlus, mis
ei vaja todtajapoolset ettevalmistuse aega).

Juht

Tdidab personalivestluste keskkonnas vestluse vormi ja edastab selle
enne vestlust vahetule juhile (va katseaja alguse vestluse puhul, kus
esimesena tdidab vormi juht).

Tootaja

Tutvub too6taja poolt taidetud vestluse vormiga ja motleb labi omapoolse
tagasiside tootajale.

Juht

Varub vestluseks 1-2 tundi ja valib vestluseks koha, mis on vdimalikult
vaba vilistest segajatest (nt pidevalt helisev telefon, avatud kabinetiuks
jne). Vestluseks on oluline kasutada ruumi, mis tagab vestluse
privaatsuse. Prindib valja vestluse vormi vdi jalgib seda arvutist.

Juht

Lepib kokku tootajaga vestluse. Raagib labi, mis on hetkel tahtis ja milles
vajab tootaja tuge. Vestlus toimub mitteformaalses keskkonnas.

Juht

3.2.1. Katseaja alguse ja lopu vestluse labiviimine

Seostab PlanPros osakonna tegevuskava vaates tegevused tootajaga.
Viib uue tootaja (sh ka tdhtajalises todsuhtes oleva todtaja) toole
asumisel labi katseaja alguse vestluse (sh tdidab personalivestluste
keskkonnas vastava vormi), mille kdigus lepitakse kokku eesmargid
katseaja perioodiks ja juhipoolsed toetavad tegevused:

» tutvustab tootajale asutuse strateegilisi ja liksuse tegevuskavast
tulenevaid eesmarke ja seostab need todtaja todlilesannetega;

« lepib tootajaga kokku tooeesmargid, planeeritavad tegevused (sh
kontaktide loomine, tutvumine asutuse siseste protseduuridega,
iseseisev Ope, osalemine toogruppides vms) ja oodatavad
tulemused (sh kirjeldades soovitud kaitumist).

Juht

Viib hiljemalt iiks nadal enne katseaja [6ppu tootajaga (sh ka tahtajalises
toosuhtes oleva todtajaga) labi katseaja IGpuvestluse, mille formaat,
vestlusest teavitamine jm on sarnane tulemusvestlusega (vi.
tulemusvestluse planeerimine, tulemusvestluse labiviimine).

Kui katseaja I6pu vestlus langeb tulemusvestluste perioodi ja katseaeg on
edukalt labitud, on otstarbekas need kaks vestlust omavahel iihendada,
vormistades katseaja I0pu vestluse.

Juht




3.2.2. Tulemusvestluse ladbiviimine

| osa - eelmise perioodi tulemuste kokkuvote

Kirjeldab oma eelmise perioodi tegevusi, saavutatud tulemusi ning annab
hinnangu eesmarkide tditmisele. Eesmarkide mittetaitmisel analiiisib
koos juhiga nende pdhjuseid.

Tootaja

Tapsustab vajadusel saadud infot, annab tagasisidet tootaja tulemustele,
lepib koos tootajaga kokku ildhinnangu todtaja tootulemustele ja
pohjendab tulemuspalga ettepanekut voi selle maaramata jatmist.

Juht

Teevad kokkuvotte moddunud perioodil toimunud koolitustest ja
muudest arendustegevustest.

Juht, tootaja

Il osa - algava perioodi eesmargid, tegevused, tulemused

Radgivad labija lepivad kokku asutuse arengu- ja tegevuskavast tulenevad
todeesmargid ja nendele vastavad tegevused, mille elluviimisele tootaja
kaasa aitab.

Juht, tootaja

Seab tootajale eesmargid, mis on mdddetavad ja tootajale valjakutset
pakkuvad, kuid jdukohased. Juhtide to6eesmargid peavad sisaldama
lisaks osakonna/talituse eesmarkidele kindlasti ka too6tajate juhtimisega
seonduvaid eesmarke.

Juht

Radgivad labi to0d takistavad tegurid (nt tookeskkond, -koormus vms) ja
lepivad kokku tegevused nende iiletamiseks. Kui tootaja tegeleb
korvaltegevusega, arutatakse labi korvaltegevuse vdimalik moju
tooilesannete taitmisele.

Juht, tootaja

Teeb oma ettepanekud osakonna/talituse ja asutuse tookorralduse
parandamiseks. Annab tagasisidet juhile.

Tootaja

3.2.3. Arenguvestluse labiviimine

Teevad liihikokkuvote moodunud perioodi (I poolaasta) tegevustest, sh
kaardistavad lisandunud tegevused.

Analiiisivad ~ tootaja  kditumise  vastavust  vadrtuspdhisele
kompetentsimudelile tuginedes naidetele.

Hindavad eelmise perioodi arendustegevuste tulemuslikkust ja lepivad
kokku jargmise perioodi arendustegevustes (sh kaardistavad, mil maaral
on muutunud todiilesannete taitmiseks vajalikud erialased oskused).

Arutavad labi tootaja karjaariplaanid ja peamised motivaatorid ning
demotivaatorid.

Juht, tootaja




3.2.4. Lahkumisvestluse labiviimine

Lepib lahkuva tootajaga kokku lahkumisvestluse labiviimise ja saadab
tootajale labi personalivestluste keskkonna vestlust ettevalmistava
kiisimustiku.

Personalipartner

Taidab ndusoleku korral kiisimustiku ja saadab tagasi personalipartnerile.

Tootaja

Viib labi lahkumisvestluse, selgitamaks vélja lahkumise pohjused ja
tagasiside saamiseks RTK-le kui tooandjale.

Personalipartner

Koostab personalivestluste keskkonnas liihikese kokkuvdtte vestlusel
radgitust ja saadab selle tutvumiseks lahkuva todtaja vahetule juhile.

Personalipartner

Kasutab vestluste kaudu saadud infot osakonna tegevuskava Personali- a
. haldusosakonna
koostamisel. : :
juhataja
3.3. Perioodivestlustele jargnevad tegevused
Viivad sisse tdiendused vestluse vormile ja seejarel kinnitavad vormi. Juht, tootaja
Edastab vastavalt juhkonnas kokkulepitud protseduurile tulemuspalga
. Juht
ettepanekud oma alluvate osas (ainult tulemusvestluse jargselt).
Annab vajadusel personalipartnerile sisendi todtaja ametijuhendi Juht
muutmiseks.
Vormistab vajadusel personalipartnerilt saadud sisendi alusel , -
. . Personalispetsialist

ametijuhendite muudatused.
Koostab ja edastab oma vastutusvaldkonda kuuluvate tootajate osas
valdkonna juhile struktuuriiiksuste ldikes vestluste kokkuvotte. Teeb :

: -~ : . | Personalipartner
vajadusel selle pdhjal ettepanekud personalivaldkonna tegevuskava voi
koolitusplaani tdiendamiseks.

Personali- ja

Teeb juhtkonnale iildistatud kokkuvotte vestlusteperioodist ja toimunud
vestlustest. Planeerib parendused protsessis.

haldusosakonna
juhataja




