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Sissejuhatus

Armas personalijuht!

Sa hoiad kdes esimest personalijuhtimise alast toovihikut sarjast “Teeme ise”. Selle varvimisraamatu
abil saad Sa IGbusalt ja kiiresti labi viia taieliku HRM auditi oma organisatsioonis ning 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-0i! Sellega tuleb kiiresti tegelema 0i-0il! Sellega tuleb kiiresti tegelema
hakata! hakata!

Varvimiseks triki toovihik paberile ja varvi kujundid kasitsi. T66vihiku 16pus on koond-diagrammid, kus
saad varvida tervikpilti mitmel erineval moel. Liihiduse huvides kasutatakse mitmel pool
personalijuhtimise inglise keelset lihendit HRM

Head varvimist!

Tutvu ka meie teiste, peatselt ilmuvate téovihikutega:
e Teeme ise kompetentsimudeli
e Teeme ise palgajuhendi
e Teeme ise sisekoolitussiisteemi
e Teeme ise organisatsiooni-uuringuid
e Teeme ise koolitusi

e Teeme ise sisseelamisprogrammid
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Sisukord

Kdesolev audit hdlmab 8 erinevat
personalijuhtimise valdkonda, mis omakorda
jagunevad 44-ks alavaldkondadeks voi
tegevusteks.

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

Alavaldkondade pealkirjad on toodud nii eesti-
kui inglise keeles.

Totsuhted

Taoandja
brénding

Tulemus-
juhtimine

Stratesgiline
HRM

Varbamine
ja karjagri-
juhtimine

Kompetentsid
ja arendus

Personali
info-
slsteem
[HRIS)

Palk ja
soodustused

Strateegiline personalijuhtimine

e Personalistrateegiad ja eesmargid

e Tegevuste planeerimine

e |nimkapitali ja talendijuhtimise planeerimine

e Kulude ja investeeringute eelarvestamine

e Personalipoliitikad, protseduurid

e Tulemusindikaatorid, m&dtmine ja hindamine,
tulemuskaardid, tasuvusarvestused

e Sotsiaalse vastutuse programmid

e Org.kultuuri ja koostdovorgustiku juhtimine

Toosuhted

e Toolepingute/personalikiskkirjade/ametijuhendite jm
administreerimine

e Vdrdse kohtlemise/diskrimineerimise kiisimused

e Tootajate kaebuste ja distsiplinaarklisimuste
kasitlemine. T66kiusamine. Monuained.

e Tootervishoiu ja todohutuse korraldamine
Tookeskkonna hindamine. Ergonoomika

e TOO6- ja puhkeaja arvestus. Puhkuste ajakavad

e Too6rahulolu uuringud

Té6andja kuvand (branding)

e Personalisénumid ja avalikkussuhted (PR)

e QOrganisatsiooni tutvustavad programmid
(nt.koolidele jm)

e Sisekommunikatsiooni juhtimine, sh infokanalid

e Tunnustamise ja aramarkimise programmid

e Tervisesport ja Uhisiritused

e ToOOtajate peredele suunatud Uritused

e Votmeisikute hoidmine organisatsioonis Lahkuva
tootaja toetusprogrammid, sh lahkumisintervjuud

e Personalivaldkonna koostd6vorgustiku
arendamine

e Kriisijuhtimisprogrammid

Inimressursi tagamine ja karjaariplaneerimine

e Vdrbamise planeerimine ja teostamine. Meetodid,
partnerid. Teenuste sisseost.

e Hindamine ja valik, sh juhtide kaasamine

e Sisseelamisprogrammid. Katseaja jalgimine.
Juhendamine.

e Personaliriskide hindamine

e Jargluse planeerimine ja karjaarijuhtimine

Tasustamine ja soodustused

e TG0 anallils ja ametikohtade hindamine

e Palgaslisteem, konkurentsivéime sh palgaturg
e Palgaarvestus

e Motivatsioonipaketid, soodustused ja toetused

Personali-info siisteemid (HRIS)

e Personaliarvestus, arvutiprogrammid ja registrid

e Personalistatistika, aruanded ja lilevaated

e Struktuuriskeemi ja maatriksite administreerimine,
inimene-ametikoht skeemide uuendamine

o Dokumentide sdilitamine ja arhiveerimine

o |[sikuandmete sadilimine ja kaitse: turvamine,
varundamine, dokumentide utiliseerimine

Kompetentside arendus ja tulemusjuhtimine

o Kompetentsimudelid, arenguvajaduste hindamine
e Arenguvestluste siisteemi toimimine, haldamine

e T00 tulemuslikkuse hindamine ja juhtimine
Regulaarse tagasiside stisteemid (vestlused, 360 jm)
Koolituste planeerimine/ korraldamine
Arendustegevused lisaks koolitusele (70-20-10)

e Juhtide arenguprogrammid
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Strateegiline personalijuhtimine
Strategic HR Management

Strateegilised

easmargld
Org. kultuur
Viargustumine
Sotsiaalse
vastu Luse_ . tH'm“m
programmid
HR
maodikud
HR poliitikad

protseduurid

Persanali-
ealarve

HRM
Legeyis-
plaan

Irirn-
kapital
Talendid

HRM strategies and goals
Personalistrateegiad ja eesmargid

HRM action planning
Tegevuste planeerimine

Human Capital planning incl. Talent Management planning
Inimkapitali ja talendijuhtimise planeerimine

HR costs and investments budgeting
Kulude ja investeeringute eelarvestamine

HR policies and procedures
Personalipoliitikad, protseduurid

HR KPls, metrics, BSC or any other scorecard, ROl (Return of Investments)
Tulemusindikaatorid, mddtmine ja hindamine, tulemuskaardid, tasuvusarvestused

Corporate Social Responsibility
Sotsiaalse vastutuse programmid

Organisation Culture Development and networking
Organisatsioonikultuuri ja koosté6vorgustiku juhtimine
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Employee Relations
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Rahulolu-
Uuring

Too- ja
puhkeaeg
Puhkused

Tog-
lepingud

Vardsus
ja mitrre-
kesisus

Distsipliin
Kaebused

Todohutus

Tadtervis-
haid
Tadsuhted

Administration of job contracts and related documentation (job descriptions etc.)
Toolepingute/personalikdskkirjade/ametijuhendite jm administreerimine

Equal opportunity and anti-discrimination administration. Diversity management.
Vdrdse kohtlemise/diskrimineerimise kiisimused

Grievance and disciplinary policies and administration. Preventing violence. Drugs policy.
Tootajate kaebuste ja distsiplinaarkiisimuste kasitlemine. Té6kiusamine. MOnuained.

Occupational health and safety administration, incl.risk management. Ergonomics
Tootervishoiu ja tédohutuse korraldamine Tookeskkonna hindamine. Ergonoomika

Working-time tracking and administration. Vacation schedule administration.
T66- ja puhkeaja arvestus. Puhkuste ajakava administreerimine

Toorahulolu uuringud

Organisation Health surveys




Tooandja kuvand
Employer branding
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Tunnustused Perede

& dra- kaasamine
maérkimised

Rekreat-
sigon

Vatme-
isikute
hoidmine

Lahkuva
thotaja
Programm

Organisat-
siconi
tutvustus

Sise-
kommuni-
katsioon

HR messages embedded in Public Relation
Personalisdnumid ja avalikkussuhted (PR)

Introduction-to-public programs (schools, local community etc.)
Organisatsiooni tutvustavad programmid (nt.koolidele jm)

Internal communication management, incl.newsletters, intranet, meetings etc.
Sisekommunikatsiooni juhtimine, sh infokanalid

Reward and Recognition programs
Tunnustamise ja dramarkimise programmid

Recreation, Sport, and Leisure programs
Tervisesport ja Uhistritused

Employees families involvement programs
Tootajate peredele suunatud Uritused ja programmid, sh nt stipendiumid lastele

Retaining key people
Votmeisikute hoidmine organisatsioonis

Outplacement
Lahkuva t66taja toetusprogrammid, sh lahkumisintervjuud

HR network management
Personalivaldkonna koosto6vorgustiku arendamine

HR during crisis management
Kriisijuhtimisprogrammid
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Inimressursi
tagamine ja karjaari-
planeerimine )

. Jarelkasvu Parsonall-
Staffing and career planeerimine ide
management jubtimine

Varbamine

Sisge-
juhatamine

Mehitamine

& karjaar

Hiring planning and execution. Methods, partners. Outsourcing.
Varbamise planeerimine ja teostamine. Meetodid, partnerid. Teenuste sisseost.

Evaluation and selection, incl. managers’ involvement
Hindamine ja valik, sh juhtide kaasamine

Inception programs (on-boarding). Trial period monitoring. Coaching.
Sisseelamisprogrammid. Katseaja jalgimine. Juhendamine.

HR risk management (critical positions staffing etc.)
Personaliriskide hindamine

Succession planning and career management
Jargluse planeerimine ja karjaarijuhtimine




DEVELOPDESIGN

KOOLITUS & KONSULTATSIOON

Tasustamine ja soodustused
Compensation and Benefits

Palga-

arvestus
Armetikoha

hindamine

Palga-
slisteem

Soodustused
Maotiveerimine

Job analyse and job evaluation
T66 analiils ja ametikohtade hindamine

Compensation system structure and competitiveness, incl. pay-market surveys
Palgaslisteem, konkurentsivGime, sh palgaturu uuringute kasutamine

Salary administration
Palgaarvestus

Motivation packages and benefits
Motivatsioonipaketid, soodustused ja toetused
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Personaliinfo stisteemid
HRIS — HR information systems

Andme-
kaitse Tarkvara
Registrid
Orgaart Dokumendi-

Aruanded kiitlus

Statistika Arhiveerimine

HR administration, tarkvara, registers and databases
Personaliarvestus, arvutiprogrammid ja registrid

HR statistics and reporting
Personalistatistika, aruanded ja lilevaated, sh riigi poolt ndutav andmestik

Org.chart and matrixes administration
Struktuuriskeemi ja maatriksite administreerimine, inimene-ametikoht skeemide uuendamine

Documentation management and archiving
Dokumentide sailitamine ja arhiveerimine

Protection of personal data, security procedures, backuping, utilization
Isikuandmete sdilimine ja kaitse: turvaprotseduurid, varundamine, dokumentide utiliseerimine
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Kompetentside arendus
ja tulemusjuhtimine

Competence

development and

performance S
management juhtimine

Juhtide

arengu-
programmid

Koolitus
ja
arendus

Kompetentsi
-arendus

Tt.!:;sl' Kompetent-
side side
hindamine

Competence models, competence assessment, development need assessment
Kompetentsimudelid, kvalifikatsioonisiisteemid, kompetentside hindamine, arenguvajaduste
hindamine

Performance dialogue practice and administration
Arenguvestluste slisteemi toimimine, haldamine

Performance evaluation and performance management
T66 tulemuslikkuse hindamine ja juhtimine

Regular feedback systems
Regulaarse tagasiside ststeemid (vestlused, uuringud, 360 jm)

Development and training planning and administration, incl recording
Koolituste jm arendustegevuste planeerimine/korraldamine/administreerimine, sh kohustuslike
koolituste orgamiseerimine

Development programs other than training: rotation, mentoring, counselling etc.
Arendustegevused lisaks koolitusele

Leadership Development Programs
Juhtide arenguprogrammid
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Hindamistulemused valdkondade kaupa

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

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

Todsuhted

Tulemus- Todandja
juhtimine kuvand

Strat.

HR M

Kompetentsi Mehitamine
-arendus ' o B karjadr
Palk &

HRIS soodustused
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Hindamistulemused valdkondade ja tegevuste olulisuse kaupa

Siin skeemil on personalivaldkonnad ja tegevused esitatud piramiidina. Alumisel real on alavaldkonnad
ja tegevused, mis tulenevad seadustest ning mis peavad igal juhul korras olema. Mida kdrgem rida,
seda vahem kohustuslik/hddavajalik on konkreetne tegevus. Kérgeimal paiknevad tegevused kuuluvad
klipsete ja personalijuhtimise poolest eesrindlike organisatsioonide protseduuride ja programmide
hulka.

Kanna iga valdkonna alavaldkondade ja tegevuste varvid sellele diagrammile.
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Ja lIopuks veel moned kiisimused...

Milline on personalit6otajate arvu ja téotajate iildarvu suhe organisatsioonis? St kui mitut téotajat
teenindab liks personalitootaja keskmiselt. Margi skaalale ligikaudne koht ja kirjuta suhtarv. (Nt
1:146)

< 1:50 1:75 1:100 1:125 1:150 1:175 1:200 1:250 1:300 <

Corporate Leadership Council uuringu andmetel mojutavad to6tajate tulemuslikkust kdige enam
jargmised faktorid. Kuidas on nendega lood Sinu organisatsioonis? Varvi, kasutades oma varvikoodi.

Tulemuslikust mojutav faktor Maksimaalne Kuidas meil sellega lood on?
moju Varvi. Kommenteeri.
tulemuslikkusele
1. Mitteformaalse tagasiside ausus ja 39.1%
tapsus
2. Riskantsete uuenduste ette vétmine 38.9%
(organisatsioon julgustab riskide vétmist)
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 kéige 28.8%
paremini valja tulevad
8. Konstruktiivne tagasiside, mis aitab 25.8%
tootajatel oma tood paremini teha
9. vdimalus tootada tugeva 25.7%
juhtimismeeskonna heaks




DEVELOPDES[GN\\@

KOOLITUS & KONSULTATSIOON

Ja kdige 16puks — vérvi natuke lihtsalt niisama. Enda r66muks ©
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