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Sissejuhatus

Hea personalijuht!

Sa hoiad kdes kolmandat personalijuhtimise alast toovihikut sarjast “Teeme ise”. Selle
varvimisraamatu abil saad Sa IGbusalt ja kiiresti labi viia tdieliku psiihhosotsiaalsete ohutegurite
auditi oma organisatsioonis. Samuti saad planeerida edasised uuringud ning sdnastada eesmargid ja
tegevused toostressi vahendamiseks. Arvesta, et toostress ja psiihhosotsiaalsed ohutegurid on
omavahel tihedalt seotud. Uks terminitest on p&hjus, teine aga tagajarg.

Kdigepealt tee endale varvikaart. Milline tahendus on Ghel vdi teisel varvil?

Naiteks nii:
Ei tea, seda tuleks tapsemalt uurida 2 Ei tea, seda tuleks tapsemalt uurida
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-0i! Sellega tuleb kiiresti tegelema 0i-0i! Sellega tuleb kiiresti tegelema
hakata! hakata!

Varvimiseks triiki toovihik paberile ja varvi kujundid kasitsi. T6ovihiku I6pus on koonddiagramm,
kuhu saad varvid (ile kanda ja nii olukorrast tervikpilti ndha. Edaspidi on psiihhosotsiaalsed
ohutegurid siin tahistatud lihendiga PSO.

Head varvimist!

Tutvu ka meie teiste, olemasolevate voi peatselt iimuvate to6vihikutega:

e Teeme ise personalijuhtimise auditi

e Teeme ise koolitus- ja arendustegevuste auditi
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

K&desolev audit h6lmab 6 erinevat valdkonda, mis on
seotud psiihhosotsiaalsete ohuteguritega (PSO) ning
toostressiga tegelemisel organisatsioonis.

(Naiteid PSO-dest vt strateegia peatukis).

Valdkonnad omakorda jagunevad 47-ks
alavaldkonnaks véi tegevusteks.

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

PSO
spetsialistide
arendamine ja
toetamine

Uidine foon,

Organisatsiooni b g
- PSO-dega
kultuur PSO tegelemiseks
strateegia
Manitooring
o Hindamine
Juhtimiskultuur Registrid

Juhtimistegevused aruandlus

PSO-dega tegelemise strateegia
e Organisatsioonile iseloomulike PSO-de
defineerimine
e PSO strateegia
e Poliitika, protseduurid, siisteemid
e Eetilised- ja distsiplinaaraspektid
e Eelarve ja ressursid
e Aastane vGi pikem tegevuskava
e Tulemusmd&ddikud
e Koost00 ja vorgustik
e Pidev parendus

Uldine foon, organisatsioonikultuur
e TOO0 motestatus
e To0alaste suhete pingelisus seoses klientidega
e Tooalaste suhete pingelisus seoses
kaastootajatega
e Usalduslikud suhted ja lugupidav
kaitumiskultuur
e TO0 seos eesmarkidega
e To606 sailimine
e Too6tajate kaasamine

Juhtimiskultuur, juhtimistegevused
e Realistlikud ootused
e Tootajate rolliteadlikkus
e ToOtaja vastutuse maar
e Too6tajate kompetentsus
e Too6tajad tajuvad diglast kohtlemist
e Juhid on eeskujuks
e Tootajate tookoormust
e Kommunikatsioon
e |[siksustest tulenevaid konflikte
e TOOtajad saavad tagasisidet
e Too6tajate véimalus anda oma juhile tagasisidet
e Tootajate vdimalus areneda oma rollis voi uusi
Ulesandeid/ametikohti vottes
e Tootajal on voimalus oma to6d mojutada
e Koosto0 meeskonnas
e Koostd0 juhid/spetsialistid

Konkreetsed meetmed PSO-de ennetamiseks,
nendega toimetulekuks ja olukorra
normaliseerimiseks

e Tootajate teadlikkuse tdstmine

e Juhendmaterjalid

e Turvaline teavitamine

e Juhtide teadlikkuse tdstmine

e Tervislike eluviiside soodustamine

e To606 tasakaalustatus isikliku eluga

e Tookoha ergonoomika

e Tervisekontroll ja kaebuste ennetamine
e Vaimse tervise hligieen

e To60 rikastamine

Monitooring, hindamine, registrid, aruandlus
e Regulaarsed uuringud,

e Regulaarne aruandlus

¢ Andmekaitse

PSO teadmistega spetsialistide leidmine, arendamine, toetamine

e PSO teadmistega spetsialistide olemasolu
e PSO spetsialistide leidmine valjaspoolt
organisatsiooni

e Tagasiside
e PSO spetsialistide tugisisteemid
e Tunnustamine
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PSO-ga tegelemise strateegia

Organisatsioonile iseloomulike PSO-de ,t,;izgi, PsO
defineerimine PSO-de strateegia
On defineeritud tédkeskkonnale defineerimine

iseloomulikud pstihhosotsiaalsed poliitika

ohutegurid, nt.: Protseduurid Eclarve
e Gnnetuse- v8i vagivallariskiga t66d, EE;;E;?:LP Stisteemid Rassursid
e ebavordne kohtlemine, aspektid Pikaajalisem

e kiusamine, ahistamine, togavuskava

e (iksi to6tamine, monotoonne too, M&&dikud p:;f::us
e vdimetele mittevastav t60, Koostsdja

e kaastundevasimus, labip&lemine, jm. vorgustik

On defineeritud suurema PSO riskiga rollid

ja ametikohad.

PSO strateegia

On olemas PSO-dega tegelemise strateegia; see on osa personalijuhtimise ja/v6i tookeskkonna
strateegiast. On uuritud vajadusi ja pustitatud vastavad strateegilised eesmargid. Need on Ghitatud
teiste organisatsiooni strateegiatega ning inimeste juhtimise pdhimotetega.

Poliitika, protseduurid, siisteemid
On olemas PSO-sid kasitlev poliitika ja protseduurid, protsesside kirjeldused; toimub vastavate
ststeemide pidev arendus. On olemas kindel kord/protseduur PSO probleemide lahendamiseks.

Eetilised- ja distsiplinaaraspektid

Organisatsioon on defineerinud PSO ja to6stressiga seotud isikukaitse alased-, eetilised- ja
distsiplinaaraspektid. Nt. delikaatsete isikuandmete kasutamine, konfidentsiaalsus, nérgema poole
kaitse, hea tava voi kaitumiskoodeks, stitituse presumptsioon, distsiplinaarkaristuste maaramise
kord jms.

Eelarve ja ressursid
PSO tegevuste jaoks on olemas eelarve ja planeeritud vajalikud ressursid.

Aastane voi pikem tegevuskava
On olemas aastane (voi pikem) tegevuskava PSO tegevusteks; seda jargitakse; uuendatakse
vastavalt vajadusele.

Tulemusmoodikud
PSO tegevustel on olemas tulemusmaoddikud (KPI), neid jalgitakse regulaarselt. Vajadusel
rakendatakse tdaiendavaid meetmeid.

Koosto6 ja vorgustik

PSO tegevustega seoses on olemas lihtsed koostoo pShimdtted ning vorgustumine organisatsiooni
siseselt (teised Uksused, projektigrupid); samuti valiselt (sarnased organisatsioonid, tarnijad,
kliendid jm).

Pidev parendus
Organisatsioonis toimib pideva parendamise protsess PSO osas
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Uldine foon, organisatsioonikultuur

Tao
T6o motestatus Tootajate ot
e e . .. e kaasan’ﬁne
Too6tajad usuvad et nende t66 on
tahendusrikas ja mdjub positiivselt teistele
inimestele, gruppidele, thiskonnale. Tod seos
eesmarkidega Organisatsiooni
“kultuur
Tod
sdilimine
Tadsuhete
plngelisus
Usaldus ja kollesgidega Todsuhete
k&itumis- pingelisus
kultuur klientidega

Tooalaste suhete pingelisus seoses klientidega

Tooalastes suhetes ei esine hairivaid pingeid, mis tulenevad klientidest (nt kliendi véimalik
agressiivsus vOi vagivaldsus, manituleeriv kditumine, tootaja vbimetus aidata raskes olukorras
klienti, kaastundevasimus jms.

Tooalaste suhete pingelisus seoses kaastootajatega
Tooalastes suhetes kolleegidega ei esine héirivaid pingeid (nt kiusamine, ahistamine, vagivallaga
dhvardamine jms).

Usalduslikud suhted ja lugupidav kaitumiskultuur organisatsioonis; eksimustest dOpitakse
karistamise asemel. To6tajad julgevad tunnistada oma vigu voi ebakompetentsust. Abi kiisimine ja
abi pakkumine PSO-de korral on organisatsioonis kujunenud normiks.

Too seos eesmarkidega.
To6otajad moistavad oma t60 seost ettevotte (ildiste voi inimese isiklike eesmarkidega.

T66 sadilimine
Too6tajad tunnevad ennast turvaliselt t60 sailimise osas ldhiaastatel; voi on kindlad, et vajadusel
saavad nad uue rolli véi ametikoha.

Tootajate kaasamine
Too6tajad on kaasatud tookorralduse muudatustesse; on kisitud to6tajate arvamusi ja véimalusel
nendega arvestatud; t06 muudatustest teavitamine on digeaegne ja ammendav.
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Juhtimiskultuur,
juhtimistegevused

Tagasiside Tagasiside To

tootajatele juhile mdjutamise
wiimalus

Realistlikud ootused —
Nii klientide, koostddpartnerite meeskonnas
. . . . . Kammuni-

kui organisatsiooni ootused Kor;ft:-lkn- katsioon Kompe-
tootajale on labi raagitud tema tents
otsese juhiga; ootused on Juhtide ja

I. tlk d toot . ~ d PSO spets.-
realistlikud, t66taja voimei deoosizs | juhidon
arvestavad; arvesse on vdetud k::‘:;f
tootaja enda hinnangut.
T66taja enda ootused

. . . . s Tadkoormuse

organisatsioonile on realistlikud, lile ) T Realitlikud
Tajutay kultuur ootused

vajadusel on juht aidanud neid veatamine Biglus
kujundada.

Vastutuse
eeskujuks misar Rolli-
tead|ikkus

Tootajate rolliteadlikkus. To6tad teavad tapselt oma toorolli, kohustusi, vastutust, digusi.

Tootajate vastutuse maar on kooskdlas tema kasutuses olevate ressursside ja padevusega ning tema
rolliga.

Tootajate kompetentsus vastab t66 nduetele. To6taja ja tema vahetu juht arutavad perioodiliselt Iabi
kompetentsusnduded. Vajadusel on todtajal vdimalus taiendkoolituseks, juhendamiseks vm
arendustegevusteks.

Tootajad tajuvad oGiglast kohtlemist nii to6jaotuse, nGuete kui tunnustuse ja tasu osas.

Juhid on eeskujuks PSO-de viltimist soodustavale kaitumisele ja kujundavad aktiivselt vastavaid norme.
Nt. “I6hkitootamisest” hoidumine, t60- ja puhkeaja tasakaalu hoidmine, puhkusepdevade Gigeaegne
kasutamine, haigena t66le mitte ilmumine jms.

Tootajate tookoormust vaadatakse perioodiliselt lle; vajadusel tehakse korrektiive té6llesannetes voi
protsessides, tootajate arvus, vastutuse jagunemisel vms.

Kommunikatsioon organisatsioonis (sh koosolekud) on adekvaatne ja koiki toé6tajaid sobilikul viisil
arvestav.

Isiksustest tulenevaid konflikte tootajate ja juhtide vahel enamasti ei esine; selliste konfliktide
esinemisel saavad mdlemad osapooled, eelkdige aga té6tajad, ndu ja abi personalispetsialistidelt ja/voi
kdérgematelt juhtidelt; olukorrale otsitakse aktiivselt sobivaid lahendusi.

Tootajad saavad tagasisidet oma juhilt nii regulaarselt kui vastavalt vajadusele; tagasiside on
adekvaatne, piisav, motivatsiooni ning suhteid sailitav.

Tootajatel on voimalus anda oma juhile tagasisidet nii regulaarselt kui vastavalt vajadusele. Juhid
oskavad tagasisidet vastu votta; sellega arvestada; tagasiside eest ei “karistata”.

Too6tajatel on véimalus areneda, kas oma rollis v&i uusi Glesandeid/ametikohti vottes

Té6tajal on véimalus oma t66d mojutada madral, mida véimaldab téoroll. Nt. véimalus otsustada t60
tempo lle, maarata toéodllesannete jarjekord, tegutsemise meetod jms.

Koostd6 meeskonnas on hea, meeskonnaliikmed toetavad Uksteist; konfliktid meeskonnas
lahendatakse kiiresti ja suhteid sailitaval moel.

Koost66 juhid/spetsialistid. Personalitootajad, tookeskkonnaspetsialistid ja —volinikud ning juhid
teevad omavahel ja Uksteisega koost66d PSO ennetamiseks ja lahendamiseks.
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Konkreetsed meetmed PSO-de
ennetamiseks, nendega

. . - Taskoha
toimetulekuks ja olukorra s argonoomika
normaliseerimiseks mine Tervise-
kantroll
Tootajate teadlikkuse tostmine
Organisatsioon rakendab tegevusi, et o Vaimse
s . Tervislike . luhend- iervise
suurendada to6tajate teadlikkust PSO- aluvlisicle Tw;f::e materjalid hiigieen
dest, todstressist ja labipdlemisest (nt soodustamine eadliidus
koolitused, nGustamised); arendatakse
tootajate oskusi PSO-dega efektiivselt )
toime tulla. —_— e Meetmed teavitamine
eadlikkus .
eraelu PS? d?ﬂk
tasakaal tegelemiseks

Juhendmaterjalid. On olemas juhendmaterjal, mis selgitab toimimist organisatsioonis esineda
voivate PSO-de puhul; materjal on vabalt kdttesaadav kdikidele t66tajatele; nendele arusaadavas
keeles.

Turvaline teavitamine. Organisatsioonis on loodud siisteemid PSO-dest (nt kiusamine, ahistamine,
tookorraldusest tulenevad vm) turvaliseks teavitamiseks: tagatakse, et teavitaja ei lange omakorda
PSO ohvriks; hoitakse dra olukorra eskaleerumine.

Juhtide teadlikkuse tdstmine
Organisatsioon koolitab koiki juhte PSO-dega seotud kisimustes; dpetab PSO-de tunnuste
markamist ning juhiseid esmaseks tegutsemiseks.

Tervislike eluviiside soodustamine. Organisatsioon toetab too6tajate spordiharrastusi; tervislikku
toitumist; peredritusi jms. TG0 ajal tehakse sirutuspause; on olemas siseliikumisrajad,
vBimlemisredelid vm. tervisespordivahendid. Toimuvad korporatiivsed fitness ja wellness
programmid vms.

Too tasakaalustatus isikliku eluga

Organisatsioon peab kinni t00- ja puhkeaja normidest. T66tajaid ei sunnita vastu nende tahtmist
panustama rohkem, kui ametijuhend/leping ette naeb. Té6taja ndusolekul tehtud Gletunnit6o
kompenseeritakse vaba ajaga voi Uletunnitasuga. To6tajad saavad puhkust ettendhtud maaral.

Tookoha ergonoomika. Toovahendid, modbel, isikukaitsevahendid jm. abivahendid vastavad t60
spetsiifikast tulenevatele nduetele; tootajad teavad, kuidas neid kasutada ja kasutavad.

Tervisekontroll ja kaebuste ennetamine
Koik tootajad labivad maaratud regulaarsusega todalase tervisekontrolli. Vajadusel voimaldab
organisatsioon tdiendavaid terviseteenuseid, nditeks ujumine, massaaz jms.

Vaimse tervise hiigieen. Suurenenud stressi- vdi labipdlemisriskiga rollide jaoks on kaivitatud
kovisiooni- vdi supervisioonigrupid, kogemusndustamine, mentorlusprogrammid; viiakse labi
meeskonnakoolitusi, relaksatsioonitegevusi.

T60 rikastamine. To6tajatele vdimaldatakse arengut nii oma rolli piires kui valjaspool seda;
pakutakse uusi, valjakutsuvaid ja arendavaid to6llesandeid; toimub roteerumine; voimaldatakse
toodvarjutamist; mentoriks v6i juhendajaks olemist.
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PSO teadmistega spetsialistide

leidmine, arendamine, toetamine Tagasi-

side
PSO teadmistega spetsialistide olemasolu Spl‘:ﬁ;:'ﬁf’
Organisatsioonis on olemas piisav arv viiljast-poolt
spetsialiste, kellel on stvitsi minevad PSO
teadmised PSO-de osas ning kes toetavad teadmistega
tegelevad PSO-dega. (Nt. sisekoolitajad, sﬂ!;ﬁ:{':ud
mentorid, juhendajad, personali- ja/voi Tugl-
tookeskkonnaspetsialistid, tugiisikud, siisteamid
kogemusndustajad).
Organisatsiooni toé6tajad teavad, kes on PSO 050
spetsialistid ja millist abi neilt on voimalik spetsialistid
saada.

Tunnustamine

PO spetsialistide leidmine valjaspoolt organisatsiooni

Organisatsioonis on olemas informatsioon ja kontaktid PSO-ga seonduvate vajalike spetsialistide
kohta (juristid, pslihholoogid, ndustajad). On teada kuida ja mis tingimustel saab neid kaasata voi
nende poole pdorduda.

Tagasiside PSO spetsialistidele nende t66 kohta on piisav. Tagasiside tuleb nii toé6tajatelt kui
juhtidelt.

PSO spetsialistide tugisiisteemid on olemas ja pakuvad nii regulaarset kui juhtumipdhist nou ja
abi. Nt. ndustamine, kovisioon, supervisioon, teraapia.

Tunnustamine
PSO spetsialiste tunnustatakse ja peetakse meeles nt. tanulritustel, parimate t66tajate valimisel.




Monitooring, hindamine, registrid,
aruandlus

Regulaarsed uuringud, mis arvestavad ka
PSO tulemusmoddikuid, viiakse labi
stressitaseme, labipdlemisriski, téérahulolu
hindamiseks.

To6tajad ja juhid teavad, kuidas uuringute
andmeid kasitletakse ning kuidas tulemusi

kasutatakse.

Tulemusi arvestatakse t6oplaanide tegemisel.

Maonitooring
Hindamine
Registrid
Aruandlus

Regulaarsed

uuringud

Isikuandmete
kaitse

Regulaarne
aruandlus

On olemas regulaarne aruandlus PSO-de esinemise ja nende kasitlemist puudutava statistika osas.
Organisatsiooni t66tajad saavad kas regulaarselt voi soovi korral lilevaateid olukorrast. Juhid
kasutavad aruandluse tulemusi uute té6plaanide kavandamisel.

Andmekaitse, sh delikaatsete isikuandmete to6tlemine ja hoidmine, on korraldatud vastavuses

seadusandluse nduetega; PSO-sid puudutav informatsioon on vajadusel liigitatud

konfidentsiaalseks ning vastavalt kasitletud.
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Hindamistulemused valdkondade kaupa

Nuud kanna iga valdkonna alavaldkondade ja tegevuste varvid sellele koonddiagrammile. Iga
valdkonna rénga peal on alavaldkondadega vordne arv vdikseid ringe.

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

Monitooring
Aruandlus
Meetmed
PSO-dega
toimetulekuks
Juhtimiskultuur
P50
strateegiline
juhtimine
Organisatsiooni PSO

-kultuur spetsialistide

arendamine

NB! K3esoleva tooriista eesmark on anda kiiresti terviklik tilevaade sotsiaalpsiihholoogiliste
ohutegurite, sh toostressiga tegelemise olukorrast organisatsioonis.
Tapsemaks hindamiseks ja tasuta toovahendite saamiseks soovitame ...

http://www.tooelu.ee/et/Tooandjale/Tookeskkond/Tookeskkonna-ohutegurid/Psyhholoogilised-
ohutegurid/Psyhholoogiliste-ohutegurite-riskianalyys

http://www.tooelu.ee/et#

https://eguides.osha.europa.eu/stress/EE-ET/
http://www.tooelu.ee/et/Kasulikku/toostressi-kaardistaja
https://www.workplacestrategiesformentalhealth.com/free-training-and-tools/printable-resources-
research-and-reports

Vajadusel kisi ndu Kadri Kdiv kadri@developdesign.eu voi Kristel Jalak kristel@developdesign.eu
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Ja kdige I6puks — varvi natuke lihtsalt niisama. Enda r66muks ©
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Allikas: http://www.cleverpedia.com
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