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TOOKOORMUSE KAARDISTAMINE

EESMARK

Konkurentsiameti hinnaregulatsiooni ja tugiteenuste tédkoormuse ja
téSprotsesside kaardistamise projekti eesmdark on anda terviklik ja objektiivne
Ulevaade osakondade igapdevatddst ning todtajate tédkoormuste
jaotusest.

Kaardistuse kdigus uuritakse erinevate ametikohtade t6o6Ulesandeid ja
tédjaotust, et saada Ulevaadet osakonnas toimuvatest té6protsessidest ning
aidata tuvastada voimalikke protsesside ebaefektiivsusi.

Lisaks protsesside kaardistamisele viime I&dbi ka valitud ametikohtadel tajutud
tdbkoormuse kaardistamise, kus tahelepanu pddratakse nii moddetavale
tédajale kui ka tédtajate tajutud tédkoormusele (mis ei pruugi alati ofseselt
valjenduda ajakasutuse nditajates). Todkoormuse kaardistamine aitab
tuvastada tédkoormuste erinevused ning nende voimalikud pohjused.

Protsesside kaardistamise ja tédkoormuse hindamise tulemuste pohjal on
voimalik teha sisulisi ja pdhjendatud ettepanekuid tédkorralduse paremaks
kujundamiseks, ressursside teadlikumaks kasutamiseks ning osakondade t66
efektiivsuse suurendamiseks.

Projekti Ioppeesmark on toetada tasakaalustatud ja jéatkusuutliku
téSkoormuse kujundamist, mis aitab ennetada Ulekoormust ning toetab
téotajate rahulolu ja tulemuslikkust.
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TOOKOORMUSE KAARDISTAMISE PROTSESS

EELKOHTUMINE
KLIENDIGA

To66tuba pohitegevuste ja
votmeprotsesside kaardistamiseks

METOODIKA VALJATOOTAMINE JA
JUHENDAMINE

Hindamisperioodil Ulesannete ajakulu
modtmine Tracking Time rakenduses 3-4
téonadala valtel.

TULEMUSTE ANALUUS JA RAPORTITE
KOOSTAMINE

Kokkuvotte esitlus ja arutelu kohtumine.

Kaardistame ndgemuse oodatavast tulemusest
ning arutame |abi projekti protsessi (ajakava,
kommunikatsioon, rollid jne.

TUGITEENUSTE OSAKONNA TOOTUBA

To66tame valja tddkoormuse
kaardistamise mudelid ning
viime |abi juhendamised.

TOOKOORMUSE
KAARDISTAMINE

Korrastame saadud tulemused ning protsessi
k&igus kogutud sisendi ning koostame
kokkuvotvad raportid ja esitlused.

TULEMUSTE ESITLUS
KLIENDILE



TOOPROTSESSIDE KAARDISTAMINE

To6tame koostdds projektis osalevate osakondade tédtajatega
tdSprotsessidele kirjeldused ning vajalikud mudelid tddkoormuse
kaardistamiseks.

Selleks:
e tO6O6tame I&bi tugiteenuste osakonna tédprotsessid ja
ametikohtade todUlesanded;
¢ viime I&bi t6btoaaq, kus koostdds tédtajatega:

o kaardistame eri ametikohtade pohitegevused

o valime vdlja t66ldigud, mida on véimalik pdhiprotsessidena
kaardistada,

o kaardistame pohiprotsessid (sh. vastutajad, sisendid,
valjundid) ja rollide vahelised seosed, mille alusel on voimalik
luua protsessiskeemid,

o kaardistame 166 sisu ja tegevused, mille alusel koostada
t6dkoormuse kaardistamise mudelid.
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TOOKOORMUSE

KAARDISTAMISE METOODIKA
VALJIATOOTAMINE JA
KAARDISTAMISE JUHENDAMINE

Vastavalt valitud osakonnale voi ametikohtadele on voimalik IGbi
viia tajutud tédkoormuse kaardistamine, mille edukaks elluviimiseks
on olulised selged juhised kaardistamises osalejatele, et nad saaksid
voimalikult véhese pingutusega oma tdédaja kasutamise hindamist
lGbi viia.

Selleks valmistame ette kirjalikud juhendid ning vime enne
hindamisperioodi Idbi hindamisprotsessi juhendava online to6toa
(vOi loome videojuhendi). Juhendamise kdigus selgitame
tdiendavalt projekti eesmarki, protsessi ning viime |abi
hindamismetoodika ja rakenduse kasutamise juhendamise.

Toetame ja juhendame téétajaid kogu tédUlesannete ja -koormuse
kaardistamise protsessi valtel.
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TOOKOORMUSE KAARDISTAMINE

Hindamisperioodil Ulesannete ajakulu mootmine rakenduses 3-
4 t66nddala valtel.

Samaaegselt ajakuluga méddame ka subjektiivset
tookoormust ehk Ulesannete tajutud koormust, mis véimaldab
hilisemas analuUsimise etapis teha pohjalikumaid jareldusi, kui
ainuuUksi erinevatele Ulesannete ajakulu méodtmine seda
voimaldaks.

Lisaks saadame osalejatele igal reedel lingi l[Uhikesele (max 1
min) lisakusimustikule, kuhu margitakse:

1.kuivord sai tédtaja oma t66d teostada soovitud
pohjalikkusega (1-10 skaala) o . _
2.kuivord suure osakaalu nédala planeeritud téddest pidi Tookoormuse kaardistamiseks

t66taja edasi lukkama (%) I;osuligme]_.rokendus’r nimega
racking Time

(www.trackingtime.co).
Mugavamaks tditmiseks voimaldab
antud keskkond Uhendada enda
kUlge ka Microsoft Outlook kalendri.



http://www.trackingtime.co/
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KAARDISTAMISE TULEMUSED

TULEMUSTE ANALUUS JA
RAPORTITE KOOSTAMINE

Korrastame, Uhtlustame protsessi kdigus saadud tulemused
ning tegevuste kdigus kogutud sisendi ning koostame
kokkuvotvad raportid ja esitlused.

Koostame:
e tOOtoa kaigus loodud pohitegevuste ja -protsesside
kirjeldused / skeemid;
e soovitused protsesside tohusamaks muutmiseks nii
efektiivsuse kui teenusedisaini vaatepunktist.

Todkoormuse hindamise raportid sisaldavad:

e Ulevaadet t66aja kasutusest tédtubades loodud mudeli(te
alusel;

e Ulevaadet tajutud td6koormusest ning selle mojuritest;

e soovitused todprotsesside kohandamiseks, et véhendada
korget tédkoormust;

e tdiendavaid tellija ja pakkuja vahel eelnevalt kokkulepitud
analluse.
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TULEMUSTE ESITLEMINE

Kokkuvotte esitlus ja arutelu kohtumine.

Kohtumisel arutame Uhiselt tulemused
projektimeeskonnaga labi ning anname meie erialaste
kogemuste pdhjal soovitusi edasiste sammude ja
parenduste elluviimiseks.
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ORIENTEERUV AJAGRAAFIK
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TOOPROTSESSIDE KAARDISTAMISE
TOOTUBA

TOOKOORMUSE KAARDISTAMISE
MUDELI(TE) ETTEVALMISTUS

TOOKOORMUSE KAARDISTAMISE
PERIOOD

TOOKOORMUSE KAARDISTAMISE

ANALUUS JA RAPORTID

KAARDISTAMISE TULEMUSTE ESITLUS X
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HINNAPAKKUMINE

KOGUS UHIK HIND KOKKU KM (24%) KM-ga
Projekti (?T’revolmw’rus ja prOJekhJuh’r'lmmfe 3 h 90.00€ 970.00€ 44.80€ 334.80€
(kohtumised, suhtlus, kooskdlastamised jne),
Tooprotsesside kaardistamise fo6tuba (a 6 ak.h) - ] Téstuba | 1,350.00€ 1,350.00€ 324.00€ 1,674.00€

tugiteenuste osakond*

Protsesside kirjeldamine, tédkoormuse

kaardistamise mudeli(te) loomine, 9 h 90.00€ 810.00€ 194.40€ 1,004.40€
juhendmaterjalid, t6&koormuse kaardistamise

keskkonna seadistamine

Kaardistamise keskkonna litsents, juhendamine,
kaardistamise administreerimine, nddala

o g . . . 8 in 38.00€ 304.00€ 72.96€ 376.96€
téokoormuse kuUsitlused (hinnaregulatsiooni
osakond)
Tulemuste analuus, kokkuvotted, soovitused 14 h 90.00€ 1,260.00€ 302.40€ 1,562.40€
KOKKU* 3,994.00€ 958.56€ 4,952.56€

* Pakkumise hind ei sisalda tédtubade Iabiviimise koha ega toitlustusega seotud maksumust

Teenuse eest tasumine toimub kahes osas:
1. t66koormuse kaardistamise mudeli ja metoodika valjatédtamise jargselt
2. projekti kokkuvotete tegemise jargselt



TAGASISIDET MEIE KLIENTIDELT

Tallinna
Hamba-
kliinik

RAPT.AMAA

ARENDUS- A ETTEVOTLUSKESKLUS

cf

BED FACTORY
SWEDEN

“Ratsepadlikond”, saime seda mida ootasime. Protsess oli hdsti
korraldatud, saime protsessi kdigus palju infot ja nduandeid”

“Oli ilmselge, et PersonaliDisaini t66taja oli hingega asja juures
kogu protsessi valtel ning soovis pakkuda Tallinna Hambakliinikule
parimat voimalikku teenust.”

Vahetu ja paindlik suhtlemine. Personaalne Idhenemine ja
tulemustele keskendumine. Kasuks tuleb hea arusaamine meie
tegevusvaldkonnast.

Arvestades tdnast olukorda ning voimalusi, olen ma meie
koostodga vaga rahul. Olles varasemalt koostdédd teinud
erinevate personaliinimestega, siis hindan vaga kdrgelt inimesi, kes
suudavad tervikpilti n&dha ning anda soovitusi mida teha, mida
mitte ning kuidas teha. Pean siin siimas kogu personali puudutavat
- tébtajate rahulolu, seadusest tulenevaid aspekte/voimalusi,
varbamist ning personali véhendamist jne.
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TAGASISIDET MEIE KLIENTIDELT

®
../. .' +Personaalne, professionaalne ja hasti paindlik [Ghenemine, et
t ° leida just meie ettevottele vajalik lahendus. Meeldiv suhtlus.*

M B D »Voimekus sUveneda kliendi poolsesse probleemi ning teha
= rohkem, kui oodatakse.”

,‘ﬂ,ﬁ » Vastutulelikkus kliendi eripdradele ja soovidele, paindlikkus ja
b d kiirus asjade/ teenuse tegemisel, suhtluse mugavus ja kvaliteet.*

+Konkreetse raamistikuga palistatud piirangutevaba suhtlus, mida
vahesed vdlja kannavad ja vaid Uksikud efektiivselt juhivad. Teie

G 25"’95 - suudate : )*
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TAGASISIDET MEIE KLIENTIDELT

,Oige inimene, kes meile neid teemasid esitles. Inimesena klappis
vaga hasti meie inimestega. Moni kinnisema olekuga koolitaja
@ poleks suutnud nii hasti teemasid lahti rddkida. Praktika. Nii koduste
.} ® Ulesannete kui ka kohapeal tehtavate reaaleluliste Ulesannete
e vFeoo labimdngimine. Kinnistab teooriat ja annab suunised katte, kuidas
ustri pdriselt teooriat peaks kasutama. Elav arutelu. Kuigi oli palju
teooriat, siis keegi ei podenud tuua reaalsest elust nditeid ning
neid ka nd "avalikkuses" lahata.”

A ~Meeskond radgib koolitusest ka veel 5 pdeva hiljem, jarelikult
/1 mojus ja laks korda. Mottega kaasa tulemine ja koolituse

PINSKA DU kohandamine ettevotte ootustele

: _ »Koolitusel osalejate Uhele kanalile saamine, mille fulemusel

.: TH6INSPEKTSIOON tekkisid reaalsed ideed ja ettepanekud, mis voiksid tulevikus abiks

AR olla. Positiivsus ja voime kohaneda inimeste suhtumisega.
Ajakavast kinnipidamine.”

»,Rahulikus tempos teemade arutamine. Kogu meie fimi
®|NVARU julgustamine. Tulemuseks teineteise parem moistmine |Ghtuvalt

isiksusetUUpidest. Koolituse stiil sobis meie omaga hasti.*



MEIE KOGEMUSED

Oleme asutatud 2013. aastal ning meie tegevuse jooksul
oleme koostédd teinud peaaegu 200 ettevottega.

Meie |dhenemine pdhineb pdhimdttel, et protsess toimub
tihedas koostdds kliendiga, kasutades erinevaid meetodeid
parima voimaliku tulemuse saavutamiseks.

Meie eesmdark on leida lahendused, mille osas klient ja tema
téo6tajad tunnevad, et need on neile parimad ning nad on
valmis need ellu vima.

Kombineerides oma teadmisi ja kompetentsi erinevatest
voimalikest lahendustest, suudame aidata leida sobiva
mudeli ning saavutada meeskonnas koostéd pohimaotete
kokkulepped.

&\

?)PersonaliDisain




?)Personali Disain

MEIE TEENUSED

Personalijuhtimise strateegia ja Talentide varbamine ja_
protsesside disainimine meeskonna kujundamine

Organisatsiooni uuringud ja tédkogemuse Koolitused ja_
kujundamine meeskonna tédtoad



https://personalidisain.ee/teenused/arendamine/
https://personalidisain.ee/teenused/arendamine/
https://personalidisain.ee/teenused/varbamine/
https://personalidisain.ee/teenused/varbamine/
https://personalidisain.ee/teenused/varbamine/
https://personalidisain.ee/teenused/uuringud/
https://personalidisain.ee/teenused/uuringud/
https://personalidisain.ee/teenused/koolitused/
https://personalidisain.ee/teenused/koolitused/
https://personalidisain.ee/teenused/koolitused/
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HANNA JOGI

TEGEVJUHT, STRATEEGILISE PERSONALIJUHTIMISE
KONSULTANT, KOOLITAJA JA COACH

Hanna rolliks on eelkdige ettevotte juhtimine, organisatsioonide
noustamine ja erinevad strateegilised teenused. Lisaks teeb ta sisekoolitusi
juhtimise ja personaliteemadel ning tegeleb individuaalse ja
meeskondade coaching'uga.

Hanna on t&6dtanud nii era- kui kolmandasektori organisatsioonide
konsultandina alates 2006. aastast. Tema kogemuste pagasisse kuulub t66
kommunikatsioonivaldkonnas, erineva iseloomuga projektide algatamine
ja juhtimine, strateegiate valjatédtamine organisatsioonide jaoks ning
alates 2013. aastast PersonaliDisain OU juhtimine.

Ta on Idpetanud Tartu Ulikoolis majandusteaduskonnas turunduse ja
juhtimise ning sotsiaalteaduskonnas suhtekorralduse erialad. Tallinna
TehnikaUlikoolis I6petas ta personalitéd ja -arenduse eriala ning tdiendas
ennast t&66- ja organisatsioonipsthholoogia alal. Lisaks arvukatele
koolitustele on Hanna l&dbinud NLP Practitioner, LAB Profile Practitioner ning
Erickson College'i lahenduskeskse coachingu valjadppeprogrammid.

hanna@personalidisain.ee | +372 521 6776
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MARILI VARJUND

PERSONALIJUHTIMISE KONSULTANT JA KOOLITAJA

Marili peamiseks rolliks PersonaliDisaini meeskonnas on organisatsioonide
strateegiline ndustamine personalijuhtimise teemadel. Lisaks viib ta [&bi
erinevaid sisekoolitusi, ndustab individuaalselt juhte ja ka té&tajaid ning
varbab ettevotetele talente.

Mairili on varasemalt tegutsenud tdiskasvanute koolituse valdkonnas,
t6btanud karjadrindustajana ning tegelenud erinevate
koolitusprojektidega ka rahvusvahelisel tasemel.

Ta on omandanud magistrikraadi Tallinna Ulikoolis andragoogika erialal,

lisaks tdiendanud ennast erinevate tehnikate ja meetodite osas (nditeks
kovisioon, motiveeriv intervjueerimine (Ml), aktivhe kaasamine).

marili@personalidisain.ee | +372 5561 3926
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KONTAKT

E-mail
Koduleht
Telefon

Aadress

info@personalidisain.ee
www.personalidisain.ee

+372 521 6776

Tallinna mnt 11/2, Viljandi, 71014



