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Sissejuhatus

Armas koolitusjuht!

Sa hoiad kaes teist personalijuhtimise alast toovihikut sarjast “Teeme ise”. Selle varvimisraamatu abil
saad Sa IGbusalt ja kiiresti labi viia taieliku auditi koolitus- ja arendustegevuste osas oma
organisatsioonis. Samuti saad planeerida strateegilised eesmargid ja tegevused jargmiseks
planeerimisperioodiks.

Koigepealt tee endale varvikaart. Milline tdhendus on Ghel voi teisel varvil?

Naiteks nii:
Seda pole ja ei tule, sest polegi vaja Seda pole ja ei tule, sest polegi vaja
Pole, kuid oleks vaja Pole, kuid oleks vaja
Sellega on meil péris hasti, asjad Sellega on meil péris hasti, asjad
sujuvad, ei torgi praegu sujuvad, ei torgi praegu
Sellega on nii-ja-naa. Tegeleme, kui Sellega on nii-ja-naa. Tegeleme, kui
ressursse jatkub ressursse jatkub
0i-0il! Sellega tuleb kiiresti tegelema 0i-0il! Sellega tuleb kiiresti tegelema
hakata! hakata!

Varvimiseks triiki toovihik paberile ja varvi kujundid kasitsi. T66vihiku I6pus on koond-diagrammd, kus
saad varvida tervikpilti. Lihiduse huvides kasutatakse mitmel pool koolitus- ja arendustegevuste
tahistamiseks lihendit K&A voi KjaA

Head varvimist!
Tutvu ka meie teiste, olemasolevate voi peatselt iimuvate to6vihikutega:
e Teeme ise personaliauditi
e Teeme ise kompetentsimudeli
e Teeme ise palgajuhendi
e Teeme ise organisatsiooni-uuringuid
e Teeme ise sisekoolitussiisteemi

e Teeme ise sisseelamisprogrammid
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Sisukord

Kaesolev audit hGlmab 8 erinevat koolitus- ja
arendusjuhtimise valdkonda, mis omakorda

jagunevad 43-ks alavaldkonnaks voi tegevusteks.

Iga alavaldkond on eraldi lehel. Lisaks
diagrammide varvimisele saad kirjutada olulisi
markusi vastavate alavaldkondade juurde.

Eel- ja jarel-
protsesside
toetamine

Koolitus- Kaolitus.
keskkond Ipror..selssl
juhtimine
K&
Tug| ia strateegia
arendus kgrlflzk;r:e
koolitajatele
Manitooring Kja A
ja ithitamine
hindamine muudega

Koolitus-arendusstrateegia
e Strateegilised eesmargid
Poliitika, protseduurid, sisteemid
Koost6o ja vorgustumine
Eelarve ja ressursid
Koolituskava, aastaplaan
o Oppurite valimine, gruppide komplekteerimine
Koolitajate leidmine, koolitushanked
e Strateegia kooskdla teiste strateegiatega
e Tulemusmd&ddikud
e Arenguvajaduse anallils

Oppekavade/koolitusprogrammide kisitlemine

o Oppekavadeprogrammide vastavus organisatsiooni
vajadustele ja vGimalustele

o Oppekavade regulaarne iile vaatamine ja toimivuse
hindamine

e Oppekavade pidev kaasajastamine

e Uute to6tajate ja/voi uutele té6operatsioonidele
asujate valjaGpetamine; sisseelamisprogrammid

o Oppekavade realistlikkus ja vastavus tdiskasvanu-
Oppele, nende maht, inimese 6ppimisvoime
arvestamine ja sellest lahtuv prioritiseerimine

Eel- ja jareltegevused
e Vahetute juhtide kaasatus koolituseesmarkide
seadmisel ja tootajate motiveerimisel
e Koolituse jargsed jatkutegevused Opitu
kinnistamiseks ja rakendamiseks

Koolituse iihitamine arendustegevustega

e Lisaks erinevatele koolitustele teiste
arendusmeetodite kasutamine ja sidumine
koolitustega

e 70-20-10 ldhenemise toetamine organisatsioonis

Koolitusprotsessi juhtimine
e Tdiskasvanudppe eriparad ja nduded
e Opiprotsessi toetamine tdenduspdhiselt
e Grupiprotsesside juhtimine
e Vastupanu ning arengutaksituste juhtimine
e Tagasiside dppuritele, tulemuste hindamine
e Taiskasvanudppeks sobivate meetodite valik ja
kasutamine

Monitooring ja hindamine, registrid ja aruandlus

e Koolituste kohta tagasiside kogumine, selle analils

e Koolituste tulemuslikkuse hindamine

e Koolitus-arendustegevuste registrid. Neist paringute
tegemine, teavitused, ligipdasudigused

¢ Andmekaitse sh delikaatsete isikuandmete
tootlemine ja hoidmine

e Aruandlus

Koolituskeskkond
e Koolitusruumid, 6ppevahendid
e E-Oppekeskkonnad
e Koolitusmaterjal
e Ajakasutus
e Koolituslahetused
e Informatsioonilevi

(Sise)koolitajate leidmine ja arendamine

e Uute sisekoolitajate leidmine, kandidaatide valik
e Koolitajakoolitus

o Kvaliteedinduded sisekoolitajatele

e Tagasiside koolitajatele nende t66 kohta

e Koolitajate ndustamine, kovisioon ja supervisioon
o Eetilised ja distsiplinaaraspektid sisekoolitustel.

e Viliskoolitajate valiku protseduur
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Strateegiline koolitus-arendustegevuste coat

j i i Eesmarkide s
juhtimine arengurus . posmaming | Koostasis
mi analuds a e lfoolltus
vajaduste likitamine organisats.-
rOgnoos -
Prog g8
K&A poliitika ja Koolitus-
protseduurid, eelarve ja
protsessi- ressursi
kirjeldused, planeerimi
slisteerni arendus K& A ne
strat. KEA
tegevus-
K8A KPI-d kava
Talendi- .
y Koolitus-
karjasri- ja ) hanked
personaliris Oppurite
ki-juhtimine valik

Strateegiliste eesmarkide plistitamine ja Gihitamine teiste organisatsiooni strateegiatega

K%A poliitika ja protseduurid, protsesside kirjeldused, siisteemide regulaarne arendus

Koostd0 ja vorgustumine koolitusorganisatsioonidega

Koolituse eelarvestamine ja ressursside planeerimine

Koolituste ja arendustegevuste kava, aastaplaan

Oppurite valimine, koolitusgruppide komplekteerimine

(Valis) koolitajate leidmine, koolitushanked

K&A strateegia kooskdla organisatsiooni talendi- ja karjaarijuhtimise pohimdtete ning
personaliriskide maandamisega

Tulemusmoddikud KPI

Tootajate arenguruumi anallits (vahe olemasolevate kompetentside ja t60 jaoks vajalike
kompetentside tasemetesds
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Koolituskeskkond
Materjalid,
wisuaalid,
talked
Alakavad,
\ Koalitus- tédplaanid
E-Bpe, lahetused
virtuaal-
keskkonnad
Informeeri-
Ruumid, Koolitus- mine
tehnika, keskkond
vahendid

Koolitusruumid, tehnika, dppevahendid

E-Oppe keskkonnad, virtuaaldpe

Koolitusmaterjalid, visuaalid. Materjalide tdlked.

Ajakasutus — koolituskalendri sobivus, koolituspdaevade ajakava, moodulite vahed

Koolitusega seonduvad ldhetused: reisikorraldus, transport, majutus, toitlustamine

Informatsioonilevi — planeerimine, infokanalid, registreerimine, teavitused jms.
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Koolituste eel- ja jareltegevused
Vahetute
juhtide
kaasatus
Eel- ja jarel- Jatku-
R tegevused
Vahetute juhtide kaasatus koolituseesmarkide seadmisel ja to6tajate motiveerimisel
Koolituse jargsed jatkutegevused Opitu kinnistamiseks ja rakendamiseks
Koolituste seosed teiste
arendusmeetoditega Telste
arendus-
meetodite
kasutamine
lisaks
koolitusele
Koolituse ja
arenduse 70-20-10
seased toetarmine

Lisaks erinevatele koolitustele teiste arendusmeetodite kasutamine ja sidumine koolitustega

70-20-10 Idhenemise toetamine organisatsioonis




Oppekava ja/véi koolitus-
programmide haldamine

Oppekavade
vastavus
ettevitte

vajaduste|e

Realistik
makht
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Oppekava v
programmide
jubtimine

Sisse-elamis-
programrmid

\

A

Oppekavade
hindamine

Oppekavade
arendus

Oppekavadeprogrammide vastavus organisatsiooni vajadustele ja vBimalustele

Oppekavade regulaarne iile vaatamine ja toimivuse hindamine

Oppekavade pidev kaasajastamine

Uute tootajate ja/voi uutele té6operatsioonidele asujate valjadpetamine; sisseelamisprogrammid

Oppekavade vastavus tiiskasvanudppe printsiipidele, nende maht, realistlikus -, inimese

Oppimisvdime arvestamine ja sellest lahtuv prioritiseerimine
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Taizkasvanute )
koolitamise -:5;: pe- Koolitus- Grupi-
o protsessi protsesside
néuded protsessi juhtimine Hrisess
toetamine juhtimine

Autentsed o Vastupan
koaolitusme nsav upanu
stodid | tagasiside Isikliku juhtimine

ja arenguga
hindamine arvestamine

Taiskasvanudppe eriparad ja sellest lahtuvad nduded koolitamisele

Opiprotsessi toetamine, tdenduspdhiste mudelite kasutamine

Grupiprotsesside teadlik juhtimine dpiprotsessi toetamiseks

Vastupanu ning arengutaksituste juhtimine Opi- ja arenguprotsessis

Piisav tagasiside Oppuritele ning opitulemuste hindamine

Taiskasvanudppeks sobivate (autentsete) meetodite valik ja kasutamine

Too6taja isiksusliku kasvu ja arenguvajadustega arvestamine




Monitooring, hindamine, registrid ja

aruanded
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Jalgimine
registrid
hindamine
aruandlus

Arvandlus

N

Tagasi-
side
kogumine
anallilis

Koolituse
tulemus-
likkuse
hindamine

Registrite
téiendamineg,
otsimgud,
teavitused,
ligipsds

Andme-
kaitze

Koolituste kohta tagasiside kogumine, selle analliis

Koolituste tulemuslikkuse hindamine

Koolitus-arendustegevuste registrid. Neist paringute tegemine, teavitused, ligipadsudigused

Andmekaitse sh delikaatsete isikuandmete to6tlemine ja hoidmine

Aruandlus
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(Sise)koolitajate leidmine, nende

arendamine, tugisiisteemid Uute sise- NBustamine
koolitajate Koolitajate kevisioan, J
leidmine ja arendamine, supervisioon
valik toetamine
Koolitaja- Eetilised ja
koolltus | Koolitajate Tag_as:_slde distsipliini-
" aliteedi- koolitajatels aspektid
nouded

Walis-
koolitajate
valik

Uute sisekoolitajate leidmine, kandidaatide valik

Koolitajakoolitus

Kvaliteedinduded sisekoolitajatele

Tagasiside koolitajatele nende t66 kohta

Koolitajate nGustamine, kovisioon ja supervisioon

Eetilised ja distsiplinaaraspektid sisekoolitustel.

Viliskoolitajate valiku protseduur
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Hindamistulemused valdkondade kaupa

Kanna iga valdkonna alavaldkondade ja tegevuste varvid sellele koonddiagrammile. Iga valdkonna
ronga peal on alavaldkondadega vérdne arv vaikseid ringe.

Nii nded kohe, millega vdid rahul olla ja kus on arenguvajadusi koolitusjuhtimise valdkondade I6ikes.

Koolitajate
leidmine
toetamine
Monitoaring
aruandlus Keskkond
registrid
Strat.
htirm.
Koolitus- M
protsessi Eel & jarel-
. tegevused
juhtimine
Oppekavade Seos teiste
haldamine arendustega

NB! Kdesoleva tooriista eesmark on anda kiiresti terviklik iilevaade koolitus-arendustegevuste
olukorrast organisatsioonis.

Tapsemaks hindamiseks on saadaval eesti- ja inglise keelsed téenduspohised hindamiskiisimustikud,
mis tuginevad ISO, EQM ja DD standarditele. Kiisimustikke kujundatakse vastavalt organisatsiooni
isedrasustele ja vajadustele.

Kusi lisa Kristel Jalak: Tel.: 50 62 544 kristel@developdesign.eu
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Corporate Leadership Council uuringu andmetel mdjutavad to6tajate tulemuslikkust kdige enam
jargmised faktorid. Kuidas on nendega lood Sinu organisatsioonis, vaadates kiisimusi koolitus- ja
arendustegevuste aspektist lahtuvalt? Varvi, kasutades oma varvikoodi.

Tulemuslikust mojutav faktor

Maksimaalne

Kuidas meil sellega lood on?

juhtimismeeskonna heaks

moju Varvi. Kommenteeri.

tulemuslikkusele
1. Mitteformaalse tagasiside ausus ja 39.1%
tapsus
2. Riskantsete uuenduste ette vétmine 38.9%
(organisatsioon julgustab riskide v6tmist)
3. Arendus-tulemusvestluse ajal fookus 36.4%
tootaja tugevustel
4. Tulemusstandardite arusaadavus 36.1%
tootajatele
5. Sisekommunikatsioon (kolleegide 34.4%
vahel ja juhtkonnaga)
6. Juhtide teadlikkus tulemusnaitajatest 30.3%
7. Voimalus teha asju, mis sul kdige 28.8%
paremini valja tulevad
8. Konstruktiivne tagasiside, mis aitab 25.8%
tootajatel oma t6od paremini teha
9. vbimalus tootada tugeva 25.7%
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Ja kdige 16puks — vérvi natuke lihtsalt niisama. Enda r66dmuks ©
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