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1. ULDPOHIMOTTED

1.1 Eesmirk: kidesolev kord reguleerib personalivestluste — tulemusvestlus, arenguvestlus ja
katseaja alguse ning 16pu vestlus — labiviimist Riigi Tugiteenuste Keskuses (edaspidi RTK).
Korra eesmidrgiks on anda juhtidele toovahendid tootajate t60 eesmadrgistamiseks,
tulemuslikkuse ja kompetentside hindamiseks ning siisteemseks arendamiseks.

1.2 Vestluste toimumise aeg: tulemus- ja arenguvestlused toimuvad  kord aastas.
Tulemusvestlused viiakse tildjuhul 14bi | kvartalis ja arenguvestlused 111 kvartalis. Katseaja
alguse vestlus toimub nédala jooksul alates to6taja toole asumisest ja katseaja 10pu vestlus
nddal enne katseaja loppu.

1.3 Kasutusulatus: koik RTK-ga avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olevad
ametnikud vdi eradiguslikus todsuhtes olevad todlepingulised todtajad (edaspidi ldbivalt
kasutatud téotajad).

1.4 Vastutajad: korra koostamise ja ajakohasena hoidmise eest vastutab RTK personalipartner.
Korra rakendamise eest vastutavad RTK peadirektor ja koik struktuuriiiksuste juhid enda
struktuuritiksuse ulatuses.

1.5 Viited:

1) RTK palgajuhend;
2) RTK arengu- ja tegevuskava.

2. MOISTED

2.1 Tulemusvestlus — vestlus juhi ja tootaja vahel, kus tehakse kokkuvotted eelmise aasta
tootulemustest ja -sooritusest, arutatakse ldbi tootaja areng hinnataval perioodil ning
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lepitakse kokku jdrgneva perioodi tooeesmargid, tegevused ja oodatav tulemus ning
nendega seonduvad arengu- ja koolitusvajadused.

2.2 Arenguvestlus — vestlus juhi ja tdotaja vahel, mille raames tehakse kokkuvotted
esimese poolaasta tulemustest, hinnatakse asutuse pohivédrtustel pohinevaid tootaja
kompetentse ning kaardistatakse jargmise perioodi (II poolaasta ja jargmise aasta) arengu- ja
koolitusvajadused.

2.3 Katseaja alguse vestlus — vestlus juhi ja uue tootaja vahel, mille kdigus lepitakse kokku
cesmairgid katseajaks ja juhipoolsed sisse-elamist toetavad tegevused.
2.4 Katseaja lopu vestlus — vestlus juhi ja to6taja vahel, mis toimub iiks nédal enne katseaja

1oppu. Vestluses tehakse kokkuvotted Katseaja tootulemustest, antakse tagasisidet tGotaja
kompetentsidele to6taja arengu toetamiseks ning otsus ameti- voi tookohal jatkamise kohta.
Lepitakse kokku tootaja jargneva perioodi t0oeesmargid, tegevused ja oodatav tulemus ning
nendega seonduvad arengu- ja koolitusvajadused.

2.5 Personalivestluste keskkond - elektrooniline keskkond, kus vormistatakse ja
sdilitatakse tootajatega labiviidud vestluste kokkuvotted.

3. PERSONALIVESTLUSTE EESMARGID

3.1 Tulemusvestluse eesméirgid on:
3.1.1 Eelmise perioodi tegevuste ja tulemuste analiiiisimine, mille raames vahetu juht:
e arutab tootajaga koos 1dbi eelmise perioodi tootulemused ning annab neile
tagasisidet;
e tulemustasu rakendamise korral tutvustab tootajale oma ettepanekut, mille ta teeb
peadirektorile/peadirektori asetditjale tootajale makstava tulemuspalga suuruse
osas ja selgitab selle madramise pShimotteid.

3.1.2 Tootaja todalaste eesmirkide seadmine jargmiseks perioodiks, mille raames vahetu juht:

aitab too6tajal moista kogu asutuse strateegilisi eesmairke;

tutvustab tootajale osakonna/talituse eesmérke;

seostab tootaja tooeesmargid osakonna/talituse eesmérkidega;

tapsustab tootaja todalaseid eesmirke, prioriteete ja neist ldhtuvaid olulisi
tooiilesandeid ning lepib to6tajaga kokku oodatavates tulemustes;

e selgitab vilja ja planeerib to6taja arengu- ja koolitusvajadused, seostab need
tootajale seatud tooalaste eesmirkidega ning lepib tootajaga  kokku
arendustegevuse vormi.

3.1.3 Tootajalt tagasiside saamine, mille raames vahetu juht selgitab vilja:
e voimalikud probleemid ja kitsaskohad asutuses;
e tOOtaja ettepanckud juhtimiskvaliteedi parandamiseks;
e ettepanekud isiklike ja iiksuse eesmarkide osas;
e tOGtaja ootused juhi suhtes.

3.2 Arenguvestluse eesmaérgid on :
e esimese poolaasta tegevuste ja tulemuste analiitisimine;
¢ lisandunud tegevuste kaardistamine:
e tootaja kompetentsitaseme hindamine vastavalt RTK  véirtuspdhisele
kompetentsimudelile ja seeldbi vaartuspohise kditumise kinnistamine;
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e tdotaja esimese poolaasta koolitus- ja arendustegevuste analiiiis ja jargmise perioodi
koolitus- ja arendustegevuste viljaselgitamine.

4. PERSONALIVESTLUSTE LABIVIIMISE PROTSESS

Nr | Tegevus | Vastutaja

4.1 TULEMUSVESTLUSE PLANEERIMINE

4.1.1 | Planeerib tulemusvestluse toimumise aja ja koha ning teavitab | Juht
sellest tootajat tildjuhul vihemalt iihe néddala ette, tagamaks
piisava aja vestluse ettevalmistamiseks mdlemale osapoolele.
Tulemusvestlused viiakse 1dbi “iilalt alla” pohimdttel, st enne
kui juht vestleb oma alluvaga, on temaga vestelnud tema
vahetu juht.

4.1.2 | Motlevad labi vestlusel késitletavad teemad. Ettevalmistuse Juht, to6taja
aluseks on tootaja ametijuhend ja temaga eelneval perioodil
kokku lepitud to6eesmirgid ja -tegevused.

4.1.3 | Saadab tootajale 14bi personalivestluste keskkonna Personalipartner
tulemusvestluse vormi.

4.1.4 | Taidab personalivestluste keskkonnas tulemusvestluse vormi | Tootaja
ja edastab selle enne vestlust vahetule juhile.

4.1.5 | Tutvub to6taja poolt tdidetud tulemusvestluse vormiga ja Juht
mdtleb 1dbi omapoolse tagasiside tootaja tulemustele.
Tagasiside andmisel on soovitav koguda tootaja kohta infot
kolleegidelt ja partneritelt, samuti voimalusel arvestada
klientide tagasisidega, sh kliendirahulolu-uuringu
tulemustega.

4.1.6 | Varub vestluseks 1-2 tundi ja valib vestluseks koha, mis on Juht
voimalikult vaba vilistest segajatest (nt pidevalt helisev
telefon, avatud kabinetiuks jne). Vestluseks on oluline
kasutada ruumi, mis tagab vestluse privaatsuse. Ruumis voiks
olla interneti ihendus, et saaks vajadusel kasutada
personalivestluste keskkonda.

4.2 TULEMUSVESTLUSE LABIVIIMINE

4.2.1 | Arutavad antud hinnangud (nii to6taja- kui juhipoolsed) labi | Juht, todtaja
lahtuvalt konkreetsetest ndidetest. Tulemusvestlus koosneb
kahesest osast:
e tehakse kokkuvote moodunud perioodi tulemustest ja;
e lepitakse kokku tootaja eesmérgid, tegevused ja
soovitavad tulemused ning to6taja arengu ja
koolitusplaan algavaks tulemusperioodiks.

Eesti-Vene ja Eesti-Léti programmi sekretariaadi juhtide
tulemusvestlustel osaleb lisaks vahetule juhile ka piiritileste
koostdd programmide iiksuse korraldamise iiksuse juhataja.
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| 0sa — eelmise perioodi kokkuvote
4.2.2 | Kirjeldab oma eelmise perioodi tegevusi, saavutatud tulemusi | Tootaja
ning annab hinnangu eesmarkide tditmisele. Eesmarkide
mittetditmisel analiiiisib koos juhiga nende pohjuseid.
4.2.3 | Tapsustab vajadusel saadud infot, annab tagasisidet tootaja Juht
tulemustele, lepib koos td6tajaga kokku iildhinnangu to6taja
tootulemustele ja pohjendab tulemuspalga ettepanekut voi
selle midramata jatmist.
4.2.4 | Teevad kokkuvéotte moodunud perioodil toimunud koolitustest | Juht, to6taja
ja muudest arendustegevustest.
Il osa — algava perioodi eesmérgid, tegevused, tulemused
4.2.5 | Rédgivad 14bi ja lepivad kokku asutuse arengu- ja Juht, to6taja
tegevuskavast tulenevad to66eesmargid ja nendele vastavad
tegevused, mille elluviimisele to6taja kaasa aitab.
4.2.6 | Seab tootajale eesmirgid, mis on moddetavad ja tdotajale Juht
viljakutset pakkuvad, kuid joukohased. Juhtide to6eesméargid
peavad sisaldama lisaks osakonna/talituse eesmérkidele
kindlasti ka to6tajate juhtimisega seonduvaid eesmarke.
4.2.7 | Raagivad 1abi t66d takistavad tegurid (nt tookeskkond, - Juht, too6taja
koormus vms) ja lepivad kokku tegevused nende iiletamiseks.
Kui tootaja tegeleb korvaltegevusega, arutatakse 14bi
kdrvaltegevuse voimalik moju todiilesannete tditmisele.
4.2.8 | Teeb oma ettepanekud osakonna/talituse ja asutuse Tootaja
tookorralduse parandamiseks. Annab tagasisidet juhile.
4.3 TULEMUSVESTLUSELE JARGNEVAD TEGEVUSED
4.3.1 | Taiendab (vajadusel) personalivestluste keskkonnas Tootaja
tulemusvestluse vormi vastavalt vestlusel kokkulepitule ja
edastab selle 14bi vestluste keskkonna vahetule juhile.
4.3.2 | Taiendab (vajadusel) personalivestluste keskkonnas tootaja Juht
esitatud tulemusvestluste vormi.
4.3.3 | Tutvub juhi poolt tdiendatud tulemusvestluse vormiga, Tootaja
kinnitab selle personalivestluste keskkonnas.
4.3.4 | Edastab kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis vahetule | Juht
juhile tulemuspalga ettepanekud oma alluvate osas.
4.3.5 | Annab vajadusel personalipartnerile sisendi todtaja Juht
ametijuhendi muutmiseks.
4.3.6 | Viib vajadusel sisse ametijuhendite muudatused. Personalipartner
4.3.7 | Koostab ja edastab oma vastutusvaldkonda kuuluvate Personalipartner
tootajate osas valdkonna juhile struktuuriiiksuste 15ikes
tulemusvestluste kokkuvotte.
4.3.8 | Peadirektor ja peadirektori asetditja koondavad kokku oma Peadirektor/peadirektori

vastutusvaldkonna tdotajate tulemustasu ettepanekud ja
vastutavad selle eest, et tulemustasud oleks maératud vastavalt
palgajuhendis kirjeldatud protsessile.

asetditja
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4.4 KATSEAJA ALGUSE JA LOPU VESTLUSE LABIVIIMINE

441

Viib uue tootaja (sh ka tdhtajalises toosuhtes oleva tootaja)
toole asumisel 1dbi katseaja alguse vestluse (sh tdidab
personalivestluste keskkonnas vastava vormi), mille kéigus
lepitakse kokku eesmirgid katseaja perioodiks ja juhipoolsed
toetavad tegevused:

e Tutvustab tootajale asutuse strateegilisi ja tliksuse
tegevuskavast tulenevaid eesmérke ja seostab need
tootaja tooiilesannetega,

e Lepib todtajaga kokku tooeesmérgid (tdhtsuse
jarjekorras), planeeritavad tegevused (sh kontaktide
loomine, tutvumine asutuse siseste protseduuridega,
iseseisev Ope, osalemine toogruppides vms) ja
oodatavad tulemused (sh kirjeldades soovitud
kéitumist).

Juht

4.4.2

Viib hiljemalt iiks nddal enne katseaja 1dppu to6tajaga (sh ka
tahtajalises toOsuhtes oleva tootajaga) 1abi katseaja
1opuvestluse, mille formaat, vestlusest teavitamine jm on
sarnane tulemusvestlusega (sammud 4.1.1-4.1.6).

Kui katseaja 16pu vestlus langeb tulemusvestluste perioodi ja
katseaeg on edukalt 1dbitud, on otstarbekas need kaks vestlust
omavahel tihendada, vormistades katseaja 1opu vestluse
tulemusvestluse vormile.

Juht

45 ARENGUVESTLUSE PLANEERIMINE

451

Planeerib arenguvestluse toimumise aja ja koha ning teavitab
sellest tootajat tildjuhul vihemalt iihe néddala ette, tagamaks
piisava aja vestluse ettevalmistamiseks mdlemale osapoolele.

Juht

45.2

Matlevad 1abi vestlusel kasitletavad teemad. Ettevalmistuse
aluseks on tootajaga eelneval perioodil kokku lepitud
tooeesmargid ja -tegevused, kompetentsidele antud hinnangud
ja eelmisel perioodil toimunud koolitus- ja arendustegevused.

Juht, t66taja

45.3

Saadab too6tajale 1abi personalivestluste keskkonna
arenguvestluse vormi.

Personalipartner

454

Téidab personalivestluste keskkonnas arenguvestluse vormi
ja edastab selle enne vestlust vahetule juhile. Kompetentside
kaardistamisel enesehindamise kéigus, tuleb toGtajal 14bi
mdelda kéitumissituatsioonid, mis antud kompetentsi koige
paremini kirjeldavad.

Tootaja

45.5

Tutvub tédtaja poolt tdidetud arenguvestluse vormiga ja
motleb 1dbi ja paneb vormile kirja omapoolse tagasiside
tootaja kompetentsidele.

Tagasiside andmisel on soovitav koguda too6taja kohta infot
kolleegidelt ja partneritelt, samuti voimalusel arvestada
klientide tagasisidega, sh kliendirahulolu-uuringu
tulemustega.

Juht

4.5.6

Varub vestluseks 1-2 tundi ja valib vestluseks koha, mis on
voimalikult vaba vilistest segajatest (nt pidevalt helisev

Juht
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telefon, avatud kabinetiuks jne). Vestluseks on oluline
kasutada ruumi, mis tagab vestluse privaatsuse. Ruumis viks
olla interneti tihendus, et saaks vajadusel kasutada
personalivestluste keskkonda.

4.6 ARENGUVESTLUSE LABIVIIMINE

4.6.1

Arutavad ldbi mdlema osapoole poolt vormile kirja pandu.
Arenguvestlus koosneb kolmest osast:

e kokkuvote mododunud perioodi (I poolaasta)
tegevustest, sh lisandunud tegevused;

e tO0taja kditumise vastavus kompetentsimudelile
lahtudes konkreetsetest naidetest;

e hinnangud eelnenud perioodi koolitus- ja
arendustegevuste tulemuslikkusele ja jargmise
perioodi tegevustes kokku leppimine;

e tOOtaja karjddriplaani kaardistamine, sh valdkonnad,
mille arendamisel to6taja voiks osaleda.

Eesti-Vene ja Eesti-Lati programmi sekretariaadi juhtide
arenguvestlustel osaleb lisaks vahetule juhile ka piiritileste
koostd0 programmide iiksuse korraldamise iiksuse juhataja.

Juht, too6taja

4.7 ARENGUVESTLUSELE JARGNEVAD TEGEVUSED

4.7.1

Téiendab (vajadusel) personalivestluste keskkonnas
arenguvestluse vormi vastavalt vestlusel kokkulepitule ja
edastab selle 14bi vestluste keskkonna vahetule juhile.

Tootaja

4.7.2

Téiendab (vajadusel) personalivestluste keskkonnas tootaja
esitatud arenguvestluste vormi.

Juht

4.7.3

Tutvub juhi poolt tdiendatud arenguvestluse vormiga, kinnitab
selle personalivestluste keskkonnas.

Tootaja

4.7.4

Koostab ja edastab oma vastutusvaldkonda kuuluvate
tootajate osas valdkonna juhile struktuuritiksuste 16ikes
arenguvestluste kokkuvotte.

Personalipartner




