KOOSTOOVESTLUSE ABISTAV MATERJAL JUHILE

KOOSTOOVESTLUSE MOISTE JA EESMARK

Koostdovestlus on sisukas ja kahepoolne vestlus tootaja ja juhi vahel, mille eesmérk on votta kokku
eelmise aasta tegevused ja tulemused, anda vastastikku tagasisidet, leppida kokku jargmise aasta
eesmérgid ja planeerida arendustegevusi ja edasist koostédd. See on juhtimisvahend, millega seotakse
organisatsiooni eesmirgid tdotaja isiklike todalaste eesmérkidega.

Koostoovestlus on kahepoolne usalduslik vestlus, kus juht raagib tootajaga sellest, mida to6taja oma
to0ga seoses motleb ja tunneb, mis on ldinud hésti, mis voiks olla paremini.

Koostoovestlust iseloomustab dialoog, mdlemapoolne ausus ja avatus, iiksteisest lugupidamine,
kokkulepitud teemade kisitlemine ning uute kokkulepete sGlmimine.

Koostoovestluse eesmark on:

° suurendada tootaja teadlikkust linnavalitsuse arengukavast tulenevatest ja iiksuse eesmérkidest,
vajadustest, ootustest ning tootaja rollist selles;

° parandada kommunikatsiooni, arendada ja vairtustada koostodd ning saavutada kokkuleppeid;
° tohustada koost6dd juhi ja meeskonnaliikmete vahel — anda ja saada iiksteiselt tagasisidet ning
seeldbi tugevdada usaldust ja iihtekuuluvust;

° planeerida tootaja eesmirgipérast arengut, selgitada vélja tema arengupotentsiaal ning ootused
karjaérile.

Koostoovestluse onnestumiseks on vajalik:

positiivne suhtumine koostoovestlustesse;

avatud, usalduslik ja konfidentsiaalne dhkkond;

koostodvestlustest saadav kasu ja eesmérk on mdlemale poolele arusaadav;

anda tagasisidet ja viia 14bi vestlusi sagedamini kui kord aastas sh nt iiks-iihele vestlused;
tahe ja julgus kiisida ning aktiivselt kuulata;

olla selgesonaline, sdlmida konkreetseid kokkuleppeid ja jdlgida nende tiitmist.

Koostoovestlust Libi viies pea silmas:

° arutage iga teemat eraldi, tehes teemade 16pus vahekokkuvotteid;

° pea meeles, et koostoovestlus tdidab ainult siis oma eesmérki kui suhtlemine on avatud ja
kahepoolne;

° esmalt tutvustab ja pohjendab oma hindamistulemusi too6taja, seejédrel juht. Tadpsustamist
vajavad hinnangud arutage omavahel 1ébi. Tooge oma hinnangute juurde niiteid ja selgitusi;

° ole kohal (oma motetega) ja kuula rohkem ning rd4gi ise vihem: inimene saavutab kindlamini

need eesmargid, mida ta ise sdnastab ning aktsepteerib neid puudujidke, mille ta ise vélja {itleb. Hea on
jargida 20/80 reeglit — juht radgib 20% ja toctaja 80% ajast;

° lahtu pohiteemadest ja keskendu sellele, mida on vaja ja voimalik muuta. Andes hinnangut
tootulemustele dra unusta tunnustamist;

° kiisi ise ja anna vOimalus tOOtajal kiisida: kiisimuste abil saad suunata vestlust ning
tootajapoolsed kiisimused toetavad kahepoolse kommunikatsiooni tekkimist;

° kiisimuste esitamisel kasuta avatud kiisimusi: miks? kuidas? palun selgita, pohjenda, radgi
lahemalt jms;

) kui Sa kahtled, kas moistsid kuuldut Sigesti, palu Oeldut tdpsustada. Vildi eelarvamusi,

negatiivseid hinnanguid, ignoreerimist, siilidistamist jms. Vestluse eesmirk on td6taja motiveerimine,
mitte kritiseerimine ega traumeerimine;

° dra ignoreeri probleeme — iitle ka negatiivne arvamus valja. Probleemide ignoreerimine ei anna
voimalust neid lahendada. Kui Sa ei julge voi ei suuda toelisi, t66 tulemuslikkust takistavaid probleeme
vélja tuua, siis ei ole Sul sisulist digust nuriseda inimese halva t60 iile tulevikus;



° ole oma viljaiitlemistes tdpne, valdi ildistusi ning argumenteerimisel keskendu kéitumise
kirjeldamisele (ole faktipohine), mitte inimese iseloomustamisele. Pea meeles, et hea tagasiside sisaldab
ka ootuse kirjeldamist ehk kditumisjuhendit, millega on voimalik midagi peale hakata;

° anna tootajale voimalus Sinu poolt esitatud kriitikat kommenteerida ning kiisi todtaja arvamust,
kuidas olukorda muuta. Eriarvamuste kaalumisel leidke iihisosa;

° oma arvamuste, ootuste ja soovide sOnastamisel kasuta mina-vormi: mina arvan, et..; ma ootan,
et..; minu arvates...jms;

° tee mérkmeid! Vestlusel rddgitu vajab meelespidamist ja jargimist.

KOOSTOOVESTLUSE PROTSESS

Tootajaga vestluse kokkuleppimine:

° dra planeeri iile kahe vestluse pdevas. Kiirustamine ja suur koormus muudavad inimese
pealiskaudseks ning tekitavad suhtlemisvasimust;

° varu vestluseks piisavalt aega. Planeeri 1,5 tundi, orienteeru tunnile;

° saada tootajale koostoovestluse kutse, vajadusel selgita 1dhemalt koostoovestluse olemust, selle
iilesehitust ja eesmérke;

° palu tootajal koostdovestluse vorm aegsasti dra tdita ning tdienda vormi enne vestlust

omapoolsete tdiendustega, et ka tootajal oleks voimalik Sinu kommentaaridega juba enne vestlust
tutvuda.

Materjalide ja vestluse ettevalmistamine:

° motle liksikasjalikult 14bi, millest Sa soovid to6tajaga radkida, milline voiks olla vestluse iildine
struktuur ja ajakava;

° vastavalt vestluse teemadele kogu t66taja tegevuse kohta (viimased 12 kuud) materjali;

° pane endale kirja konkreetseid niiteid ja kiisimusi, millest tahad kindlasti raékida;

° tootaja to0 analiilisimisel ja hindamisel 1dhtu ametikoha eesmirkidest ja tooiilesannetest (vt
ametijuhendit);

° vordle todtaja todalast tegevust kokkulepitud eesmirkide ja ootustega. Ara anna 1dplike
hinnanguid enne vestlust to6tajaga;

° vordle oma arvamusi to6taja hinnangutega. Kui arvamused erinevad oluliselt, ole valmis néiteid
tooma ja arvamusi pohjendama;

° motle koolitustele, mida t6dtaja on ldbinud: kas ja kuidas on see kaasa aidanud tdoalase
tulemuslikkuse suurenemisele ning mida peaks to6taja juurde dppima vdi teisiti tegema;

° motle iiksuse eesmérkidele: missuguseid tulemusi on vaja saavutada ja kuidas voiks tdotaja
sellele kaasa aidata.

° Motle, kuidas todtajat arendada Oppimise ja arendamise mudelist ,,70-20-10%, mille kohaselt

omandab td6taja uusi teadmised ja oskused 70% lébi igapédevase t60 kdigus, 20% kolleegidelt ja 10%
koolitustel.

KOOSTOOVESTLUSE LABIVIIMINE

Koostoovestluse alustamine:

° lillita vdlja mobiiltelefon;

° sissejuhatuseks selgita, kuidas Sa planeerid vestlust — kulutatav aeg, konfidentsiaalsus, teemad,
millest alustad jne;

° leppige kokku vestluse iihistes eesmérkides: selgita oma ootusi vestluse suhtes (missugune

peaks olema vestluse ohkkond ja missuguseid tulemusi Sa loodad sellelt vestluselt saavutada) ning
tdpsusta tootaja omi;

° pea tehtud kokkulepetest kinni, kuid vajadusel ole valmis olema ka paindlik.

° vestluse kiigus kasuta koostoovestluse vormi ainult kui abivahendit, radgi selle alusel, kuid
keskendu ridkimisele tootajaga;



° julgusta tootajat radkima — esita {iks kiisimus korraga, jita acga motlemiseks ja vastamiseks,
selgituste ning néidete toomiseks;

° keskendu kuulama, mida tdotaja {itleb (sOnaliselt ja mittesonaliselt) ning lase vestluspartneril
esitada oma arvamused 16puni teda katkestamata;

° kasuta 6eldu iimbersonastamist ja tagasipeegeldamist, et kontrollida arusaamist ning tee iga
olulise teema jdrel vahekokkuvotteid;

° tagasisidet andes keskendu tegevuste ja kditumise kirjeldamisele mitte isiku iseloomustamisele.
Esita omapoolne tagasiside nii, et vestluspartner mdistaks 6eldut ning tajuks antud tagasisidet positiivse
kavatsusena.

Hinnang téotaja eelmise perioodi tootulemustele:

° vajadusel vaata koos tootajaga ldbi tema ametijuhend;

° avalda tunnustust tehtu eest. Tunnusta alati saavutatut, konkreetset tegu, algaja puhul
ptiidlikkust ning pea meeles, et ka igapdevane tubli t66 on kiitust vaart;

° toetu vestluses eelmisel perioodil piistitatud eesmirkidele ja saavutatud tulemustele;

° palu tootajal radkida sellest, mida ta oskab ja on hasti teinud, saavutanud ning mis aitas tal edu
saavutada;

° seejdrel radgi, mida Sina pead tema juures positiivseks tulemuseks, mis on histi tehtud;

° palu tootajal rddkida sellest, missugused on tema enda arvates ndrgad kohad tema t60s,
missugused eesmargid on saavutamata ja mis pohjusel;

° anna konkreetsete ndidete baasil omapoolne hinnang. Pohjenda, miks just selline hinnang;

° kiisi, kas ta ndustub Sinu seisukohtadega. Kui téotaja ei ndustu, siis kuula tema argumendid &ra
ja ole valmis neid 16plikul hinnangul vajadusel arvestama;

° kiisi, mida td6taja arvates tuleb teha, et tulemusi parandada: mida ta ise peaks enda arvates

tegema ja mida ta ootab Sinult;

Tulevase perioodi iillesannete ja eesmérkide piistitamine:

° pea meeles, et eesmargid ja iilesanded peavad olema ajaliselt maératletud, asjakohased ehk
ametikohale vastavad, sdonastatud voimalikult tépselt tegevuste ja/vai tulemuste keeles;

° eesmérgid peavad olema reaalselt saavutatavad, nende tditmist peab olema vdimalik mingite
néitajate alusel kontrollida vdi modta;

° ootuste pistitamisel valdi ebamaérasust ja moddupuuta vordlusi — ndit. eesmérk teha rohkem,
tublim jms;

° radkige eesmarkidest: vorrelge eesmirke, mille t66taja on kirja pannud ning mida Sina oled

planeerinud; vajadusel tee tdiendusi ning palu td6taja kommentaari Sinu poolt piistitatud eesmérkidele
— kas ta peab neid saavutatavateks, mis takistab nende saavutamist jne;

° leppige kokku selles, kuidas todtaja peab piistitatud eesmérkide realiseerimise suunas litkuma:
kas on vajalik tegevusplaan, kuidas vaatate iile piistitatud eesméarkide teostamise kdigu.

Tootaja arenguvoimalused ja soovid, koolitusvajaduste tipsustamine:

° pea meeles, et arenguvoimalused on {iheks kdige tugevamaks motiveerivaks jouks inimese
jaoks, mis on realiseeritavad vaid siis, kui inimene ise ennast arendab;

° arvesta, et areng ei tdhenda ainult tdusu ametiredelil voi koolitust, vaid ka t66d voi
lisaiilesandeid samal ametikohal, mis nduab uute oskuste ja teadmiste omandamist;

° lahtu sellest, et arendada on motet eeskatt neid oskusi ja teadmisi, mille korgem tase aitab
tootajal paremini t6dd teha voi mille madal tase on takistuseks tulemuste saavutamisel;

° radkides t6otajaga tema arengu- ja koolitusvajadustest, dra unusta linnavalitsuse arengukavast

tulenevaid ja iiksuse eesmirke — arendustegevused peavad olema tddalaselt pdhjendatud ning
majanduslikult otstarbekad,;

° arutlege to6taja voimaliku arengu iile: vorrelge tdotaja poolt vélja toodud arenguootusi ja Sinu
poolt nidhtud vdimalusi ning ole valmis tegema korrektuure;
° koolitusvajadusi tdpsustades mdelge nende realiseerimise vdimalustele laiemalt — kas vaja on

tingimata koolitust v3i toimuks teadmiste ja oskuste omandamine paremini ldbi juhendamise, iseseisva
lugemise, toGvarjutamise vms.



Vestluse lIopetamine:

° kiisi, kas to6taja tahab midagi lisada, selgitada, kiisida;

° tee vestlusest kokkuvote: mida Sa tdotaja senises t00s kdige enam hindad, mida peab muutma
ja arendama; missugune on sinu iildine rahulolu td6tajaga, 10peta positiivselt ja tdna tdotajat;

° kui moni oluline teema jdi ajapuudusel késitlemata, lepi kokku jargmise kohtumise aeg;

° tdienda koostdovestluste vormi vastavalt vestlusel radgitule ja kokkulepitule.

KUIDAS TOIMUB TOOALANE OPPIMINE

Tootajate arendamisel 1dhtume Oppimise ja arendamise mudelist ,,70-20-10%, mille kohaselt omandab
tootaja uusi teadmised ja oskused 70% labi igapaevase t606 kdigus, 20% kolleegidelt ja 10% koolitustel.
Tootajate arenguplaan- pohineb kokkulepitud eesmérkidel ja tegevustel.

Iga arenguvajaduse toetamiseks planeeritud tegevus on laiemalt 1&bi mdeldud kui ainult traditsiooniline
koolitus.

£8
45
20% 10%

Oppimine labi 166 Oppimine kolleegidelt Oppimine koolitustel
Juhendajaks oleming Aastavestlused Koolitustel osalemine
Sisekoolitajaks olemine Juhtumianaliiisid E-Bpe
Uued todilesanded Oppekaigud ja ekskursioonid Konverentsid
Tobgrupis osalemine Kaovisioonid Seminarid
Juhendite koostamine Todvarjuks olemine Messid
Lugemine Erialavérgustikud
Asendaming Menteeks / coachitavaks
Koosolekute juhtimine olemine

Ettekannete tegemine
Toovarju votmine
Mentoriks / coachiks olemine
Rotatsioon

HEA TEADA

Juhi jaoks on koostéovestlus kasulik, sest see on voimalus:

° iile vaadata ja anda hinnang m66dunud perioodi to6tulemustele;

° fikseerida hetkeseis, tdpsustada tootaja tooiilesandeid ja leppida kokku tegevused tdotaja
toosoorituste parendamiseks;

° saada iildpilt tootaja ootustest oma t66, kolleegide, koolituse, arengu jne suhtes;

° saada lilevaade tootaja vOimete rakendatusest ning tdpsustada koolitusvajadusi jargmiseks
perioodiks;

° saada ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks, teadvustada ja ennetada probleeme, leida
neile ihiselt konstruktiivseid lahendusi;

° saada tagasisidet oma juhtimisviisi ja oskuste kohta;

° leppida kokku iihistes todalastes eesmérkides, prioriteetides ja ootustes.

Tootaja jaoks on koostoovestlus kasulik, sest see on voimalus:

° saada ausat tagasisidet selle kohta, kuidas tal ldheb, kas tema t66ga ollakse rahul;

° saada teada, kuidas teised temast aru saavad, tema t6dalast kditumist ndevad ja hindavad,

° saada tunnustust hasti tehtud t66 eest, tdsta motivatsiooni;

° leida probleemidele mdistmist ja lahendusi, saada toetust, tdhustada koost6dd, saada juurde uusi

ideid ja soovitusi, mida vdiks paremini teha;



° tapsustada seda, mida temalt oodatakse, mida tdhendab hea tulemus;

° kiisida kiisimusi, avaldada arvamust ja saada vastuseid iseenda, struktuuriiiksuse, linnavalitsuse,
t00, tookorralduse, tookeskkonna, tuleviku ja muu sellise kohta;

° tapsustada oma tooiilesandeid;

° saada teadlikuks oma tugevustest ja arenguvajadustest;

° selgitada vilja koolitusvajadusi ja planeerida todalast arengut.

Klassikalised votted, mida kasutada vestluses tagasihoidlike ja vaiksete inimestega:

° ole kannatlik ja anna to6tajale kiillaldaselt aega oma motete ja seisukohtade avaldamiseks;

° dra sega vahele ega 10peta tootaja eest lauseid;

° julgusta tootajat vélja {itlema oma seisukohti ja arutlusi. Hoidu ennatlike jarelduste tegemistest;
° esita tidpsustavaid kiisimusi. Néit. Palun selgita ldhemalt, mida Sinu jaoks tihendab “hésti”
toimetulemine;

° kontrolli, et te olete rddgitust iihtmoodi aru saanud.

Ebameeldivate teemade Kasitlemisel:

° varu kiillaldaselt acga ja kuula dra, mis to6tajal 6elda on. Naiteks ,,Kas on midagi, mida Sa
saaksid teha paremini, milles tunned end ebakindlalt?*;

° rddgi to0sse puutuvast probleemist, vildi hinnangu andmist inimesele. Selgita, kuidas tema
kaitumine voib mojutada voi mdojutab teiste tood;

° radgi selget ja rahulikult, too néiteid,;

° kuula kindlasti todtaja seisukohta, kiisi millised on tema ettepanekud olukorra muutmiseks;

° véldi kaitsepositsioone ja 10kse - riinnakuid ja stilidistamist (nditeks - tekkinud probleemi

pohjuseks oled Sina ise), ignoreerimist (nditeks - ei vasta, ei pane meelega téhele), digustamist (nditeks
- enda raskustest rddkimine, ohvri positsiooni vGtmine, oma vastutuse vihendamine — ma ei teadnud
sellest midagi jms), sarkastilisust ja kiilinilisust (inimeste, protseduuride, iilemuste suhtes), abistaja rolli
vOtmist (mina olen oma rolli tottu see, kes saab Sind aidata);

° kriitika peab olema konstruktiivne ja faktipShine.

° Tagasiside asemel eelista edasiside andmist. Néiteks ,, Kuidas saaks veelgi paremini teha?«



