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LUHIKOKKUVOTE

Kéesoleva t06 pealkiri on "Personaliosakonna todprotsesside kaardistamine lahtudes Lean
Thinking pdhimdtetest ja juhtide hinnang personaliosakonna t06le Ensto Ensek AS-is".

Magistritod teema on aktuaalne, et lahendada ettevotte Ensto Ensek AS-i
personaliosakonna praktiline probleem, milleks on arvatav ressursinappus (tunnetatav
uletunnitdd ja teadmatus, millistele tegevustele kulub tddtajate aeg; kompetentsi mitte-
sihipdrane kasutamine, tegutsemine mitme valdkonna teemadega (tegevuste olulisus) ning
vajadus saada informatsiooni juhtidelt nende ootuste ja rahulolu kohta
personaliosakonnaga.

Magistritod eesmérk on valja selgitada millised on ettevGtte personaliosakonna
tooprotsessid, millele kulub personaliosakonna tootajate t6Gaeg ja saada tagasiside
ettevotte juhtidelt personalitdd kohta.

Uurimuses osalesid ettevotte personaliosakonna kdik to66tajad (6 inimest) ja juhtrihmade
liilkmed (18 inimest). Uuring viidi l&bi ajavahemikul 05.09.2016 — 15.04.2017.

Uuringu meetodina kasutati dokumendi analliisi, t06aja pildistamist, fookusgrupi
tootubasid ja ankeetkusitlust.

Uurimistdd kéaigus selgitati valja millised on Ensto personaliosakonna tooprotsessid ja
visualiseeriti need voodiagrammidena. Lisaks viidi labi personaliosakonnas SWOT-
analuds, mis annab personaliosakonnale suunised t66 tulemuslikkuse tdstmiseks.

Teise punktina kaardistati (t60aja pildistamise meetodi abil) personaliosakonna tootajate
t0oaeg. Selle tulemusena selgus, et personaliosakond on mdnevorra alakoormatud, st et
uuritud perioodis oli otstarbekalt kasutatud 88,6% tddajast. Selgus asjaolu, et tegeletakse
erinevate valdkondadega ning umberlulitumisi erinevatele tegevustele on péeva jooksul 10
— 100 korda, mis nditab, et stivenemine vdib olla raske t66 ebaihtlase jaotumise tdttu.
Uuringu tulemusena selgus, et personaliosakonna t60 hdlmab suurel maaral
kommunikatsiooniga ja td6halduse valdkonnaga seotud tegevusi.

Kolmandaks selgitati valja ettevOtte juhtide poolt tunnetatud toetus nende tddle
personaliosakonna poolt ja ootused personaliteenustele ning rahulolu personaliosakonna
kompetentsidega. Tulemused nditavad, et juhtide ootused personalitddle on uldiselt
kdrgemad kui olukord uurimise hetkel oli; rohkem oodatakse tegevusi varbamise, valiku ja
toosuhete ning arenduse-koolituse ja td6tasustamise valdkondades. Juhtide rahulolu
personaliosakonna todtajate kompetentsidega hinnati kdrgeks sisekommunikatsiooni
valdkonna teadmiste osas; suhtlemise ja sihikindluse vdimekuse osas ning aktiivse
kuulamise ja kuultuuriliste jt mitmekesisuste mdistmise oskuste o0sas.

Votmesonad: Lean pdhimdtted, personaliosakond, tooprotsesside kaardistamine, t06aja
pildistamine, ootused, rahulolu, kompetentsid



ABSTRACT

PERSONALIOSAKONNA TOOPROTSESSIDE KAARDISTAMINE LAHTUDES
LEAN THINKING POHIMOTETEST JA JUHTIDE HINNANG
PERSONALIOSAKONNA TOOLE ENSTO ENSEK AS-1S

Laima Parik

The title of this thesis is "Mapping the HR department work processes based on Lean
Thinking approach and leaders' assessment to the HR department work in Ensto Ensek
AS".

The topic of this thesis is relevant in order to solve the practical problem of Ensto Ensek
AS personnel department, which is a suspected lack of resources (perceivable over-time
work and lack of knowledge how much time is spent to work-related activities; non-
purposed use of competence; dealing with the topics of several fields (importance of the
activities) and the need to obtain information from the leaders regarding their expectations
and satisfaction with the personnel department.

The research aim of this thesis is to map the work processes of the HR department based
on Lean principles; identify the work time use in the HR department and the leaders’
expectations and satisfaction with the operations of the personnel department.

All personnel department employees participated in the study (6 people), as well as all the
members of the management groups (18 people). The study was conducted between
05.09.2016 and 15.04.2017. The research methods used are document analysis, structuring
of work time, focus group workshops and survey using questionnaires.

As a result of the research, the work processes of Ensto personnel department are identified
and visualised as flowcharts. Additionally, a SWOT analysis is done in the personnel
department that provides the department with leads on how to increase the efficiency of
their work.

The second task is mapping (by structuring of the work time) the work time of the
personnel department employees. As a result it is found that the HR department is
somewhat underutilised, i.e. 88.6% of work time is used purposefully during the studied
period. It is identified that people deal with different areas and switching between activities
happens 10— 100 times a day, which means that concentrating may be difficult due to
uneven distribution of work. The result of the study shows that the personnel department
work involves significant amount of communication and work administration area
activities.

The third aspect is identifying the support sensed by the leaders and their expectations to
personnel services and satisfaction with the HR department competence. The results show
that the leaders’ expectations are in general higher than the actual situation at the moment
of the study and this in the areas of recruiting, selection, work relationships and
development-training, and work remuneration. The leaders’ satisfaction with the
competence of the HR-department employees is assessed highly in terms of knowledge in
internal communication; communication and determination capability and active listening
and understanding of cultural and other diversity.

Keywords: Lean principles, personnel department, work processes mapping, work time
structuring, expectations, satisfaction, competences
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SISSEJUHATUS

Tootmisettevotete personalitddé on ajas muutunud ning nii nagu timmitakse tootmist
leitakse vOimalusi tdhustada tugiliksuste t60d. Ensto Ensek AS-i (edaspidi Ensto)
personaliosakonna todtajad on rahulolu uuringutes, arenguvestlustes ja igapaevases
suhtlemises vélja toonud probleemid, milleks on tlekoormus; olemasoleva kompetentsi
sihipdratu kasutamine ning mitmete erinevate tegevustega iUheaegselt tegelemine. Lisaks
sellele on selgunud, et personaliosakond pole saanud tagasisidet oma osakonna t6o
kvaliteedi ning juhtide ootuste ja rahulolu kohta. Ensto personaliosakonna probleemiks
on ebaselgus — millistele tegevustele kulub personaliosakonna td6tajate t60aeg ning
kas tegeletakse oluliste tegevustega. L&htudes ettevotte teistes osakondades juurutatud
Lean Thinking (LT) pdhimdtet ndeb t66 autor vdimalust personaliosakonna probleemi
lahendada ning pdstitab magistritdd eesmargi: valja selgitada, millised on Ensto
personaliosakonna tooprotsessid, millele kulub personaliosakonna todtajate t66aeg ja
saada tagasiside personalitdo kohta ettevotte juhtidelt.

Sellist 1ahenemist personalitdds pole t66 autorile teadaolevalt veel Eestis kasutatud.

Joonisel 1 on t66 autori poolt valja toodud magistritodks saadud ajendid, probleemid ning

lahenduskaik Iahtudes uuritavast ettevottest.

AJENDID:
iilekoormus: LAHENDUSKAIK:

eksimused t58s: hiline info; tegemata . o o

1 mmn . dokumendianaliiiis (millised on

t86d; todtajate pundumine; - - s :

ca . ettevotte personaliosakonna téoprotsessid?);

kompetentside jagamise segadus P, q - N 2
tébaja pildistamine (milline on illekoormus ja

millise valdkonnaga tegelemisele aeg kulub?);

fookusgrupp (Lean pohimottel tédprotsesside

kaardistamine ja sisemine SWOT-analiiiis);

ankeetkiisitlus (juhtide ootused

ersonaliosakonna tegevustega ja
Allikad: IMO uuring; arenguvestlused; ' p . = s ]
360° tagasiside rahuloluhimmang kompetentsidele

tegevusvaldkondade rohkus:
Personalitéd; téohutus- ja
tédtervishoid; biiroohaldus

Joonis 1 Magistritoo ajendid, probleemid ja lahenduskéik

Allikas: autori koostatud



Joonisel 2 toob t06 autor visuaalselt vélja kokkupuutepunktid magistritdos uuritava

probleemi ja uurimise aluseks olevate Lean pdhimdtete ning uurimistlesannete vahel.

LEAN pohimatetel
tegutsev ettevote

LEAN pohimdtted:
* kaardistatud tdoprotsessid
* kliendi ootused ja rahulolu
* pidev parendamine

Milline on kliendi ootus?
Millistele tegevustele kulub tooaeg?

tédtajate kompetentsid;
personalitéd protsessid:
tooks kulutatud aeg;
olulised tegevused

Personaliosakond

Joonis 2 Kokkupuutepunktid magistritods uuritava probleemi ja Lean pohimdtete ja
uurimisulesannete vahel

Allikas: autori koostatud

Personaliosakond pakub personaliteenuseid Ensto tehastele Keilas ja Tallinnas. Eelkdige
pakutakse teenust nende tehaste juhtrihma liikmetele (kokku 18 inimest). Kummaski
tehases on buroohalduri ning personali-ja tookeskkonnaspetsialisti tookoht. Keilas asub ka
personalijuhi t6okoht. Biroohaldurid tegelevad tehase biroohaldusega, sh kontoritarvete
tellimine, reisiteenuste organiseerimine, Kkoristusteenuse haldamisega ning kilaliste
vastuvotuga jpm. Personali- ja tookeskkonnaspetsialistid tegelevad tdodliste vérbamise,
valiku, koolituste jms tegevuste organiseerimise ja ohjamisega. Personalijuht tegeleb
juhtide ja spetsialistide arengu ja koolitustegevustega; nende varbamise, valiku ja sellega
kaasuva dokumendihaldusega. Enamusel osakonna to6tajatel on oma projektid, mida nad
juhivad vO6i milles kaasa radgivad (nt suitsuvaba Ensto Ensek, tooriiete hange, IT-

lahenduste uuendamine jpm).



Magistritod esimeses osas vaadeldakse teoreetilist k&sitlust kvaliteedijuhtimise stisteemi
ISO pdhimotetest, LT-st ja selle tooriistadest (War Room, Kaizen) ning personalit6o

aspekte personalitdttaja kutsestandarditest lahtuvalt.
Tuginedes magistritdo eesmargile plstitab t66 autor jargmised uurimistlesanded:

o Valja selgitada ja dokumenteerida Ensto personaliosakonna tooprotsessid lahtuvalt
Lean pShimotetest;

o Kaardistada personaliosakonna todtajate to0aeg valdkondade IGikes ja vélja
selgitada Ule- voi alakoormuse maar;

o Valja selgitada, millised on Ensto juhtide ootused personaliosakonna teenusega ja
rahulolu HR tootajate kompetentsidega.

Magistritdd teises osas antakse Ulevaade labiviidud empiirilistest uuringutest ettevottes.
Esmalt on Kkirjeldatud ettevGtte tausta ja Uldandmeid. Seejarel on valja toodud
arendusuuringu kaigus kasutatud ADDIE metoodika esimest kahte osa: a) analisiti
vajadust ja b) kavandati uurimistegevused, et kaardistada personaliosakonna té0protsesse.
Uurimistegevusteks olid dokumendianaliilis, to6aja kaardistamine personaliosakonnas
(t6oaja pildistamise meetodit kasutades), juhtidele suunatud ankeetkisitluse labiviimine
ning fookusgrupis personaliosakonna protsesside analuts sihiga need kahes tehases
uhtlustada. Autor koostas HR protsesside kohta voodiagrammid. Uurimistd6 andmete
kogumine ja todtlemine leidis aset perioodil 05.09.2016 - 15.04.2017. Uuringu
tegevustesse olid kaasatud kdik ettevdtte Uksuste juhid (18 inimest) ning kogu

personaliosakond (6 inimest).

Magistritdos kasitletava Ensto personaliosakonna probleemist ja pustitatud eesmaérgist

ldhtuvalt on t606 autor sBnastanud magistritdo valjundid:

o Ettevdtte personalitoé protsessid (lahtuvalt Lean pdhimdtetest) on kaardistatud,
tehaste vahel Ohtlustatud ja visualiseeritud (voodiagrammidena vélja joonistatud)
protsessi kaartidena;

« Personaliosakonna té6tajad on teinud oma valdkonna SWOT-analusi;

o Personaliosakonna tootajate t06aeg on kaardistatud ning vélja selgitatud, millistele
valdkondadele see kulub ning millised valdkonnad/ tegevused on tddtajatele
olulised;

o Selgitatakse valja ettevotte juhtide ootused personaliosakonna tegevustele ja

rahulolu personaliosakonna tootajate kompetentsidega.



Jargnevalt toob t60 autor vélja magistritdos sagedamini kasutatavate mdistete kirjeldused.

Kompetentsus on vOime rakendada teadmisi ja oskusi soovitud tulemuste saavutamiseks
(Eesti Standardikeskus, 2017).

Lean Thinking (edaspidi LT) tdhendab eeskatt tootmises kadude vahendamist ning pidevat
protsesside parendamist. To0s kasutatakse mdistet kulusdastlik mdtlemine, Lean
mdotlemine, Lean pohimdtted ja lthendit LT, mis on samatdhenduslikud.

Parendamine on tegevus(ed) tulemuslikkuse suurendamiseks (tegevused voivad olla the-
vOi mitmekordsed) (Eesti Standardikeskus, 2017).

Personali- (edaspidi mh ka HR) — luhendit kasutatakse kui rahvusvaheliselt tuntud
lihendit pikast inglisekeelsest sdnauhendist Human Resources. Selline liihend on ule
voetud ka Eestis ning valdkonna professionaalide jaoks oluline véljend. Kéesolevas t6ds on

kasutusel nii eestikeelne liides personali- kui lihend HR.

Protsess on nahtuste ja asjade teatava tulemuseni jdudev muutumine (Wikipedia, 2017).
Protsess — vastastikku seotud voi vastastikkust mdju avaldavate tegevuste kogum, mis
muudab sisendid véljunditeks (Tammaru, Tiia; EAS, 2017).

Pdhiprotsessid — kulgevad horisontaalselt 1abi organisatsiooni, luues vaartust kliendile
(Tammaru, Tiia; EAS, 2017).

Teenus on organisatsiooni valjund, mille puhul vahemalt (ks tegevus peab toimuma

organisatsiooni ja kliendi vahel (Eesti Standardikeskus, 2017).

Tohusus on suhe saavutatud tulemuse ja kasutatud ressursside vahel (Eesti
Standardikeskus, 2017).

Tooriist — kdesoleva t60 kontekstis moeldakse tooriista all pdhimdtete, standardite ja
tegevuste kogumit, mida LT-d kasutades jargitakse (kirjanduses i.k. Tool) To6riist vdib mh

baseeruda elektroonsel sisteemil.

Voodiagramm on vahend protsessi graafiliseks esitamiseks ja seda kasutatakse nii

protsesside visualiseerimiseks kui ka analiiisiks (Tammaru, Tiia; EAS, 2017).

War Room (edaspidi WR) on LT tdoriist, mille abil vdideldakse ettevottes tekkivate
kadude ja raiskamise vastu. WR vdib olla eraldi ruum visuaalsete tahvlitega voi ka
veebikeskkond. WR-i kasutus tdhendab kogunemist fldsiliselt kiirele ndupidamisele voi

labi Skype'i koosolekule.



Vootbhususe keskmes on aeg, mis kulub mingi t66 vajaduse tuvastamisest kuni selle t66
I6petamiseni kusjuures tohusust hinnatakse protsesside teostamise kaigus (Modig &
Ahlstrém, 2016).

Magistritod autor tdnab oma té6andjat, kes vdimaldas personaliosakonna tooprotsesse
uurida. Suur tanu ka kdoigile Ensto personaliosakonna td6tajatele ning ettevotte juhtidele,
kelle antud panus uurimusse on selle t00 aluseks. Véga suur tdnu juhendaja Taimi
Elenurmele ja kaasjuhendaja Aleksandr Miinale pideva ja edasiviiva tagasiside ning

toetava suhtumise eest.
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1. TEOREETILINE KASITLUS
1.1. Kvaliteedijuhtimise pdhimdtete rakendamise olulisus kaasajal

Kvaliteedijuhtimisega seotud teemad on sageli ettevdtte juhtriihmades arutluse all — olgu
vajadus tingitud sisemistest muutustest voi valistest nduetest. Uuringutes on Kinnitust
saanud asjaolu, et Total Quality Management (TQM) on tugevalt seotud kliendirahuloluga
ja ettevotte edukus soltub kvaliteedijuhtimissiisteemi juurutamise ja toimimise

efektiivsusest (Topalovi¢, 2015).

Oluline on markida, et kvaliteedile keskendunud organisatsioon edendab kultuuri, mille
tulemuseks on kéitumine, hoiakud, tegevused ja protsessid, mis loovad vaartust klientide ja
teiste asjakohaste huvipoolte vajaduste ja ootuste taitmise kaudu (Eesti Standardikeskus,
2017).

Total Quality Management'i (TQM) kajastatakse sageli kui no katust erinevatele
parendustegevustele ettevottes ja sellest lahtuvalt on oluline Kkliendi k&est kiisida, mis on
tema ndgemus kvaliteedist (Moseley & Dessinger, 2010).

Sutt (2016) on uuringu pdhjal vélja toonud, et TQM on pdhimdtete kogum kuhu on
kaasatud kogu organisatsioon ning selle eesmérgiks on vastata kliendi soovitud kvaliteedi
nduetele. See eesmark saavutatakse l&bi erinevate meetodite ja tOOriistade juurutamise.
Kvaliteedijuhtimise ja selle tagamisega tegeletakse ettevOtte hea maine sdilitamiseks,
kliendirahulolu saavutamiseks, konkurentsis pisimiseks ja kasumi teenimiseks. Peamiste
kasudena meetodite ja/voi tooriistade juurutamisest on vélja toodud efektiivsemad
protsessid, suurem tulemuslikkus, madalamad kulutused, suurem konkurentsivéime,
paranenud organisatsioonikultuur, efektiivsem teadmuse juhtimine ja Ulekanne, ohutum

tookeskkond, parem osakondadevaheline koostd6 ja paranenud kliendisuhted (Sutt, 2016).

Ké&esoleva magistritdd6 raames  uuritavas  ettevOttes Ensto  on  juurutatud
kvaliteedijuhtimissiisteem 1SO 9001 ning t66 autor leiab, et see on oluline raamistik

uurimaks personalit6 tegevusi lahtudes kvaliteedijuhtimise pdhimotetest.
1.2. Personalitdo protsessid, valdkonnad ja kompetentsid

Kui veel 25 aastat tagasi oli personalitdttaja hindamise pdhikriteerium tema oskus
trikimasinal vajalikke dokumente triikkida ning hiljem allkirjastatud dokumente hallata,
siis ténapdeval on personalitootaja funktsioonid oluliselt laiemad — organisatsiooni

kujundamine ja arendamine; personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni juhtimine;
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personaliuuringute Iabiviimine; t66j6u planeerimine; tédsuhete juhtimine — need on vaid

moned t66osad tdnase personalitdd kutsestandardis (Kutsekoda, 2016).

Kéesoleva magistritotdé raames on oluline mdista, millised on uuritava ettevotte
personaliosakonna tooprotsessid, tegevused ja kompetentsid. Kaesolevas peatiikis
vaadeldakse teoreetilisi ké&sitlusi personalito6 valdkondadest ning selle t60 tegijate

kompetentsidest.

Gonzales et al. (1999) toob vilja, et vétmeelementideks edukaks HR teenuse pakkumisel
on: inimesed, tehnoloogia ja kliendi-kesksed protsessid. IBM on seda olulisust mdistnud ja
loonud vastava koolituse ning personali teeninduskeskuse t0otajad saavad kasutada
tehnoloogiat, informatsiooni ja protsesse, et pakkuda parimat klienditeenindust ja teha seda

efektiivselt pidevalt muutuvas keskkonnas (Gonzales, Ellis, Riffel, & Yager, 1999).

Boston Consulting Group tegi aastase uuringu personalitdotajate ja World Federation of
People Management Associations'i ja European Association of People Management
Associations'iga (Caye & Strack, 2009; Strack et al., 2011) koost66s ning selles 2011nda
aasta uuringus leiti, et 35 Euroopa riigis 4 koige kriitilisemat personalitéd valdkonda (nii
olemasolevas ajahetkel kui ka tulevikus) on: 1) talendijuhtimine (varbamine, arendus,
hoidmine); 2) juhtide arengu parendamine; 3) personaliliksuse muutumine strateegiliseks
partneriks ja 4) strateegiline t60jou planeerimine. Uuringu tulemusena leiti, et
vOtmetdhtsusega on mh personalitdd protsesside omandamine, digeaegne varbamise
tagamine, organisatsiooni restruktureerimine ja juhtide arengu parendamine. Lisaks
toonitati tehnoloogia ja sotsiaalmeedia téhtsust (Ulrich, Younger, Brockbank, & Ulrich,
2013).

Hunter, Radford ja Albeanu (2012) uurisid oma raamatus personalitdd erinevaid protsesse
suurtes kontsernides ning tdid vélja jargmise teemaderingi: a) varbamiste haldamine; b)
tasu ja soodustuste haldamine; c) pensionite haldamine: d) palga teemade haldamine; €)
puudumiste ja lahkumiste administreerimine; f) to6tajate andmete haldus; g) dppimise ja
arendustegevuste administreerimine; h) masinapargi juhtimine (Fleet administration)
(Hunter, Radford, & Albeanu, 2012).

Protsessid personalitods hélmavad kogu kollektiivi voi ettevotet ent oluline on silmas
pidada iga tootaja isiklikku panust ning koostddd. Koostod hdlbustamine mitmete
osakondade vahel Uhes organisatsioonis on oluline mérk. Iga inimese isiklik panus

taiendab ettevOtte erinevate osakondade sooritust ja kui see on tldjoontes lahti radgitud,

12



siis on inimesed rohkem valmis markama enda isiklikku rolli ja ndgema mis on
organisatsiooni (ja nende isikliku) edu vdtmetegurid ning inimesed ei konkureeri
limiteeritud ressursside pérast vaid teevad koostdod ja ressursid on maksimaalselt &ra
kasutatud (Moseley & Dessinger, 2010).

Tuginedes Coheni artiklile on kompetentse personalitods uuritud juba eelmise sajandi
seitsmekumnendatel. Vélja on to6tatud ka kompetentsimudel personalittotajatele. Artiklis
on kirjeldatud Uheksat vétmekompetentsi (Cohen, 2015), mis on &ra toodud tabelis 1 koos

nende definitsioonidega:

Tabel 1 Coheni votmekompetentsid ja definitsioonid (2015)

Kompetentsi nimetus Kompetentsi definitsioon

Personali tehnilised teadmised ja nende | vB8ime kohaneda pdhimétete ja praktikatega
kasutamise praktika personalijuhtimises, et panustada ari edusse

vBime juhtida koostoimet et pakkuda teenust ja
tuge organisatsioonile

vBime pakkuda juhendamist erinevatele
huvigruppidele

vBime suunata initsiatiivi ja panustada
protsessidesse organisatsiooni sees
Kommunikatsioon vOime efektiivselt suhelda huvigruppidega
vBime kdigi osapoolte tausta ja perspektiive
vadrtustada ja arvestada

vBime infot esitada, et teha arilisi otsuseid ja
anda soovitusi

vBime toetada ja alal hoida vaartusi, mis
vahendavad organisatsiooni riske

vBime mdista ja rakendada informatsiooni, et
panustada organisatsiooni strateegilisse plaani

Juhtimine

Konsultatsioon

Eestvedamine ja navigatsioon

Globaalne ja kultuuriline efektiivsus

Kriitiline hindamine

Eetiline praktika

Ariline arukus

Allikas: autori koostatud
Coheni tabeli pdhjal voib valja tuua, et personalitoé nduab selle tegijalt selgelt arusaamist
arist ja kommunikatsioonist. Lisaks on oluline nii tehniline kompetents kui eestvedamise ja

juhtimisega seotud teemade teadlikkus.

Eesti Kutsekoja personalitootaja kutsestandardites on kompetentsid jagatud kohustuslikeks,
kutset l&bivateks ja spetsialiseerumisega seotud kompetentsideks. Tabel 2 annab Ulevaate
personalitdotajate kompetentsidest Eestis erinevatel tasemetel. Tabelis 2 on néha, et
personalitod kompetentsidest on kohustuslike kompetentside igal tasemel olulisel kohal
personalijuhtimise alane sisekommunikatsiooni, t06tajate motiveerimise ja tasustamise,

tootajate arendamise ja hindamise valdkond.
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Tabel 2 Kompetentsid vastavalt personalitod kutsestandarditele

Kompetentsid

Personali-

Personalijuht tase

Personalijuht tase

Personalijuht tase

Kohustuslikud

spetsialist tase 5 6 7 8
Personalitdo Or_gamsat§|oo_n ! Strateegiline Strateegiline
: kujundamine ja S R
korraldamine juhtimine juhtimine

arendamine

Personali-juhtimise
alase siseskommu-

Personalijuhtimise
alase

Organisatsiooni

Organisatsiooni

nikatsiooni siseskommunikatsioo | kujundamine ja kujundamine ja
korraldamise ni juhtimine, sh arendamine arendamine
toetamine planeerimine

Tootajate

motiveerimine ja
tasustamine

Personaliuuringute
l&biviimine

T66j6u planeerimine

Personaliteenuse
osutamine

To606jOu planeerimine

Personalijuhtimise
alase
sisekommunikatsioo
ni juhtimine, sh
planeerimine

Personali varbamine
javalik

To6suhete
administreerimine ja
personaliarvestus

Tootajate
motiveerimine ja
tasustamine

Personali varbamine
javalik

Tootajate
arendamine ja
hindamine

Tootajate
motiveerimine ja
tasustamine

Tootajate
arendamine ja
hindamine

Personaliuuringute
labiviimine

Spetsialiseeru-
misega seotud

Toosuhete
administreerimine ja
personaliarvestus

Personali varbamine
ja valik

Tootajate
arendamine ja
hindamine

Valitavad

Tdosuhete juhtimine
ja personaliarvestus

Kutset labivad

Projekti- ja
protsesside
juhtimine

Projektijuhtimine

Projektijuhtimine

Projektijuhtimine

Enesejuhtimine

Enesejuhtimine

Enesejuhtimine

Enesejuhtimine

Inimeste juhtimine

Inimeste juhtimine

Inimeste juhtimine

Inimeste juhtimine

Suhtlemine

Suhtlemine

Suhtlemine

Suhtlemine

Anallilsimine ja
télgendamine

Analiilisimine ja
télgendamine

Analiilisimine ja
télgendamine

Analiilisimine ja
télgendamine

Arvuti kasutamine

Protsesside
juhtimine

Protsesside
juhtimine

Arvuti kasutamine

Keelte kasutamine

Arvuti kasutamine

Arvuti kasutamine

Keelte kasutamine

Keelte kasutamine

Allikas: autori koostatud

14




Tabelis 2 on lisaks ndha, et kutset labivateks kompetentsideks on projektijuhtimine,
enesejuhtimine, inimeste juhtimine, suhtlemine, analliisimine ja tdlgendamine, arvuti ja

keelte kasutamine.

Nii Coheni kui Kutsekoja standardites on (hiseks jooneks kommunikatsiooni,

eestvedamise ja juhtimisalane kompetents.

Kasutades Coheni votmekompetentside tabelit ning Kutsekoja poolt vélja td6tatud
kutsestandardeid (Kutsekoda, 2016) koostati kdesoleva t60 empiirilise osa Kkusitlus
juhtidele (lisa 1).

Lahtudes Ulric et al (2013) ja Hunter et al (2012) uuringute tulemustest tulevikku
perspektiivist ning personalitooks vajalikest kompetentsidest leiab t60 autor, et
personalitéd tdhususe tagamiseks ja tegevuste olulisuse mdistmiseks ettevdtte
personalitéds on vajalik personalitéd protsessid kaardistada tuginedes eelpool mainitud

autorite véljatoodud valdkondadele.

Hunter, Radford & Albeanu (2012) toovad ndited, kuidas protsessides tekkinud vigu
Kirjeldada: a) péaringutele ei vastata kokkulepitud teeninduse tasemel (aja jooksul); b)
valesti tootajatele saadetud palgalipikud; c) vakantsete ametikohtade taitmine vGtab kauem
kui kokku lepitud; d) tulemuste hindmaine 18ppes pérast tdhtaega; e) vead andmebaasides,
mis hdirivad HR slisteemidest raportite saamist; f) info kursustel osalemise kohta pole
saadetud Oigel ajal; g) lisatasude info ei saabunud/ oli kadunud/ seisis kusagil enne Kkui

palgaarvestusel igakuine tahtaeg saabus (Hunter, Radford, & Albeanu, 2012).

Need ndited illustreerivad, millised on eksimused ja takistused efektiivses personalit6os.
Personalitd6 seisukohast vdib neid aspekte vaadelda kui raiskamist ehk ebatbhusat
personalitoéd. Hunter et al (2012) poolt vélja toodud nimekirja lisandub -ettevétte
tookorraldusest ja ari valdkonnast lahtuvalt veel tegevusi, mis viitavad raiskamisele. LT
toob esile ressursikadude vastu voitlemise, mis personaliosakonnas vOiks t&hendada
ajakadu vOi tegevusi, mis on ootamatud. Néiteks on vaja personaliga seotud andmeid
erinevatesse andmebaasidesse sisestada (palga-, t60aja-, isikukaitsevahendite kasitlemise ja
kontsernitlene andmebaas) v6i on vajadus kokkuvotlike té0aja andmete saamiseks labi
vaadata kdikide osakondade to0ajagraafikud vdi tuleb oodata kontserni juhtide otsust, et
luua uus ametikoht ja alustada varbamisega voi puudub korrektne info t66j6u vajadusest
vOi Umberpaigutamisest tehaste vahel, et personalitdotaja saaks vajalikud ettevalmistused

teha.
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Personalitd6 tbhususe hindamiseks on vaja saada tagasisidet ka juhtidelt ehk klientide
rihmalt, kes personalitodd teenusena kasutavad. Tagasiside on keskne mdiste ja soltub
efektiivsest kommunikatsioonisusteemist. Sobivalt arendatuna lubab see nii juhtidel kui
tootajatel jalgida, juhtida ja monikord prognoosida tulemuslikkust ajas (Moseley &
Dessinger, 2010).

Kvaliteedijuhtimissiisteemid, personalitdd kutsestandard ja praktiline personalit66 toovad
valja olulisuse suhtlemisel. T66 autori toé6kogemus kinnitab asjaolu, et kommunikatsioon
on igas personalitod aspektis olulise tadhtsusega ning magistritdé uuring sisaldab ka
kommunikatsiooni valdkonda personalitods. Kommunikatsioon on ideede, informatsiooni
ja hoiakute edastamine whelt inimeselt teisele, Uhelt organisatsioonilt teisele voi
massikommunikatsioon meedia vahendusel (A.Past 2005). Sisekommunikatsioon on

asutuse sisene informatsiooni edastamine (Wikipedia, 2017).

Sisekommunikatsiooni all mdistetakse mh dokumentatsiooni — nende olemasolu,
haldamist, ajakohastamist, arhiveerimist. Ettevdtete sisekord jatab tahaplaanile, kes on
dokumendi omanik ning kelle vastutus on nendega tegeleda. LT ja
kvaliteedijuhtimissusteemi ISO abil suunatakse tdotajaid ststeemselt dokumente ohjama,
et igalihele oleks vajalik info lihtsalt leitav. Sellest l&htuvalt on magistritod empiirilises
osas labi viidud personaliosakonda puudutavate dokumentide (juhendmaterjalide ja

pdhimatete) anallius.

Alapeatlki kokkuvotteks toob t66 autor valja, et magistritdd uurimisiilesannete taitmiseks
kéasitleti eelpoolmainitud autorite vélja toodud personalitéd valdkondi ning selle alusel
vaadeldi uuritava ettevotte personalitod protsesse ja koostati kusitlus juhtidele (lisa 1).

1.3. Lean Thinking'u osad ja nende seosed personalitd6 protsessidega

Tootmises on Lean Thinking'u pdhimdtteid palju rakendatud kuid jérjest enam tehakse
seda teenindusuksustes. LT on esmalt filosoofiline lahenemine ning seda teostatakse
erinevate tooriistade abil.

Lean thinking (LT) tdhendab kadude véhendamist ning pidevat protsesside parendamist.
Womack ja Jones (2003) sdnastasid LT peamised p6himotted jargmiselt: 1) madra (eriline)
vadrtus igale tootele; 2) tunne &ra vaartuse voog; 3) garanteeri protsessi voog; 4) tegutse
vastavalt tdmbepohisele signaalile (i.k. Pull production — tootmine toimub vaid kliendi
tellimuse alusel); 5) ptudle taiuslikkuse poole (Womack & Jones, 2003).
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Bendell (2006: 257) on Lean motlemise sOnastanud Kkui slstemaatilise putdluse
taiuslikkuse poole 1&bi kadude vahendamise organisatsiooni kdigis &ariprotsessides, mis
nduab vaga selget fookust nii toodete kui teenuste véartustandvatele elementidele ja selget
arusaamist organisatsiooni protsessidest labi mille tooteid vOi teenuseid pakutakse
(Bendell, 2006).

Lean ehk kulusdastlikkus on vootbhususe strateegia, mille olulisimad p&himotted on
Oigeaegsus ning visuaalne juhtimine. Protsesside kaardistamine, nende tédpne jargimine ja
kontrollimine on Lean kontseptsiooni jargi vootdhususe peamine eeldus. Protsess, mille
osadeks olevad Ulesanded teeb dra Uks inimene Uhes todkohas on ebatavalised.
Uleandmised tekitavad vigu, mistdttu vaib protsessi kaigus tehtavate toode kirjeldamine ja
todde Uleandmise kohtade kaardistamine anda v@imaluse protsesse tbhustada (Modig &
Ahlstrém, 2016).

Lean on pigem t60 tegemise ja selle organiseerimise kompleksne filosoofia (Miina, 2013).

Timmitud tootmine oli esmalt loodud inimeste kaasamiseks pidevasse parendusprotsessi ja
selle aluseks oli eestvedamine ja vdimustamine (ik. empowerment) l&bi hariduse ja
koolituse (Dahlgaard & Dahlgaard-Park, 2006).

Toyota, LT eestvedajana toob valja korvalekaldeid tekitavad valdkonnad ettevottes —
jaapani keeles mura, muri ja muda, mis eesti keeles tdhendavad: a) mura — iseloomustab
ebalhtlust v&i reegliparatust; b) muri — iseloomustab tootajate voi ststeemide
ulekoormatust; ¢) muda — méottetus ehk raiskamine. Raiskamisena on Kirjeldatud seitse
tlupi: a) Uletootmine; b) transport; c) laovaru; d) defektid ja eksimused; e) ootamine; f)
(Glemé&éarane) liikumine; g) tUlemé&é&rane to6tlemine (Leanway, 2017).

Magistritod eesmadrgist lahtudes on uurimise all tdotajate tunnetatud Ulekoormus ja
erinevate tegevustega tegelemine kui ressursi raiskamise aspektid.

Kokkuvotlikult on LT protsesside parendamise slsteem, et saavutada raiskamise
vahendamine. LT tahendab, et protsessid ettevottes on kaardistatud ning neid hallatakse ja
ajakohastatakse jarjepidevalt, seejuures on tegevustele antud véaartus kliendi ootustest
lahtuvalt ning protsessidesse on kaasatud nii juhid kui t66tajad.

Jargnevalt on tdpsemalt lahti Kirjutatud LT p&himdtted ning nende seosed personalitddga.

Maéra vaartus igale tootele/ teenusele. Véaartused on enamuse poolt heaks kiidetud ja
omaks voOetud arusaamad sellest, mis on hea ja halb, lubatud ja keelatud, ilus ja inetu,
kasulik ja kahjulik (Aimre, 2005) (Wikia, 2017).
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Véaartuse moistmine, mille on toote voi teenuse I0pptarbija defineerinud on LT jargimise
oluliseks alguspunktiks. Vaartusel on tdhendus vaid siis kui see on véljendatud kindlate
toodete vdi teenustena (sageli mdlemaga korraga) ning sellel on kliendi vajadus ning hind
ajauhikus (Womack & Jones, 2003).

Selleks, et kliendivaartust mééaratleda, tuleb maaratleda, millised tegevused on véartust
loovad ning millised mitte ja need eemaldada v6i vahemalt minimiseerida ehk I6petada
raiskamine (Carlborg et al 2013, Cronroos 2007) (Allik, 2016)

Teenindusprotsessi abil luuakse kliendile vaartus, mis vastab tema ootustele ja rahuldab
tema vajadusi. Teenindaja on vaartuse looja. Tootmise ja teeninduse vahe seisneb selles, et

vigu teenindusprotsessis ei saa parandada ilma et klient seda ei kogeks (Allik, 2016).

Milan et al (2014) uuringu pdhjal on kinnitust saanud asjaolu, et protsesside kaardistamine
(hinnates véartust loovaid tegevusi) on k&ige usaldusvaarsem tooriist, et ndidata kogu
toOprotsesside  suunda, tagasisidet ja poOrdumatut voogu ettevltte  piires,
kommunikatsiooni voogu ja aega, mis lisab vOi vitab &ra vadrtust neis protsessides jne.
See kOik aitab néha suurt pilti ja loob markimisvaarse toe, et mdista protsesse ning on
asendamatu andmebaas juhtidele muutustega seotud otsuste tegemiseks (Milan, et al.,
2014).

Protsesside kirjelduse tiheks meetodiks vdib olla protsessi voodiagramm (Allik, 2016).

Kéesoleva magistritod raames on teenusena kaésitletud ettevdtte personaliosakonna
tegevusvaldkondi (varbamisest kuni todsuhete l8petamiseni). Personalitéd vaartuse
madratlemine toimub empiirilises osas labi tooprotsesside kaardistamise ning juhtidelt
tagasiside saamise.

Tunne &ara vaartuse voog. Kliendiosaluse tdttu on protsessi Uhtse voo saavutamine
teeninduses keeruline, sest protsessis osaleb ka klient ning nii kliendi kui teenindaja
kaitumine vOib pbhjustada viivitusi voi takistusi (Carlborg, Kindstrom, & Kowalkowski,
2013).

Carlborg et al (2013) on oma artiklis vélja toonud, et teeninduses on paljude teenuseliikide
puhul raske ndudlust maaratleda ja seetttu on keeruline rakendada tappisajastamist, mis
vOib raskendada vaartusahela voo sujuvat toimimist (Carlborg, Kindstrom, &
Kowalkowski, 2013).
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Personalitdts, nagu ka tootmisprotsessis on voouhikuks aeg. Personalitods algab aja
mdotmine toollesande saamise hetkest selle tditmiseni. Naiteks personali varbamise ja
valiku protsessis kuuluvad vajalike t66de hulka kdik tegevused uue todokoha loomisest kuni
valituks osutunud inimese todle asumiseni. Vaartust lisatakse sageli mitmes etapis ning
t0oaja kulu Ulesande saamisest selle taitmiseni vOib olla véga erinev soltuvalt kliendi
soovist ja otsustest kuni ettendgematute asjaolude lahendamiseni. Kuna protsessis osalevad
nii juhid, kui erinevad partnerid, siis vaartuste voog ei ole antud t66s personaliosakonnas

moddetav element.

Garanteeri protsessi voog. Kéesoleva magistrité0 raames saab protsessi voona vaadelda
standardiseeritud protsesse. Kaardistatud protsessid personalitdés on sujuva téokorralduse
aluseks. Seega on vdimalik need standardiseerida, et tagada protsessi voog. Carlborg et al
toob valja, et kui Kkliendiosalus on protsessis suur, siis standardiseerimine parandab
efektiivsust ent see voib tulla kliendirahulolu arvelt. Ta toob valja, et standardiseeritud
teenuste osutamisel on abiks infotehnoloogiliste lahenduste rakendamine ja vééartusahela
kaardistamine (Carlborg, Kindstrom, & Kowalkowski, 2013).

Personalitd6 tGhustamise aspektist vaadatuna néeb t60 autor, et téoprotsesside ja tooaja
kaardistamise ning infotehnoloogiliste lahenduste kaudu on v@imalik ressursse nii jagada,

et teatav voog monede protsesside (nt sisestamisega seotud) juures oleks garanteeritud.

Tegutse vastavalt tbmba-signaalile. LT Uheks peamiseks p6himdtteks on tdmba-signaal
ehk tdmbepdbhine tootmine, mis tdhendab, et tootmine toimub vaid siis kui klient on teinud
tellimuse. Selline lahenemine téhendab, et lattu ilma vajaduseta ei toodeta midagi
(Womack & Jones, 2003).

Personalitdds on varbamise ja valiku protsess kaivitumas just siis kui klient on esitanud
tellimuse ja mdistagi ei ole kusagil laos tagavaraks to6tajaid ootamas. Carlborg toob vélja,
et teenuse ndudlus ja pakkumine toimuksid tUheaegselt, et klient ei peaks ootama, mist6ttu
on vaja prognoosida ndudlust ja vastavalt sellele ressursse jagada. Selline l&henemine on
oluline digeaegseks teeninduseks, mis tdstab efektiivsust ja kliendirahulolu (Carlborg,
Kindstrom, & Kowalkowski, 2013).

Tagamaks protsessi voogu ja tdmbepdhisust on eriti oluline sligav teadmine stisteemidest
ning psuhholoogiast. Dahlgaard rdhutab, et vajalik on luua voit-vdit partnerlus, mis on
edukas pikaajalises perspektiivis ning see péhineb pohivaartustel nagu seda on usaldus ja
austus (Dahlgaard & Dahlgaard-Park, 2006).
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T60 autor toob valja kirjanduses mitmel korral viidatud asjaolu, kus on oluline (Milan et.
al., 2014) tooprotsesside kaardistamine ning (Milan et al, 2014; Soltan et al, 2003;
Dahlgaard ja Dahlgaard-Park, 2006) kliendisuhete tahtsus.

Kéesoleva t06 raames néeb t66 autor et labi protsesside kaardistamise ja td6aja mddtmise
on voimalik tagada moningane valmisolek tegutsemiseks vastavalt tdmba-signaalile

arvestades seejuures koostoopartnerite pakutavaga.

Puudle taiuslikkuse poole. Kulusaastlikku mdtlemist teeninduses rakendades on
taiuslikkuse saavutamine komplitseeritud, sest see eeldab, et kdiki Lean pdhimdtteid on
rakendatud ja seejuures on koik tegevused kaardistatud ja raiskamine elimineeritud
(Carlborg, Kindstrom, & Kowalkowski, 2013).

Alves, Dinis-Carvalho ja Sousa (2012: 234) uuringu pdhjal on téendatud, et Lean tootmine
on mudel, kus inimesed tajuvad mdtlejate rolli ja tootajate kaasamine soodustab pidevat
protsesside tdiustamist ja annab ettevottele paindlikkuse, mida nduavad turu ja keskkonna
muutused (Alves, Carvalho-Dinis, & Sousa, 2012).

Personalito6 tdhustamisest lahtudes toob t66 autor valja mdned LT todriistad, mis toetavad

pidevat parendamist ning putdlemist taiuslikkuse poole.

Kaizen on positiivne viis suunata Kiiresti asjaosaliste tahelepanu lahendust vajavatele ja
hasti sonastatud probleemidele, millel on selged piirid (Ruggeri, Kenett, & Faltin, 2007).
Kaizen tahendab jaapani keeles parendamist v3i edendamist. Imai (1989) ning Womack ja
Jones (2003) on rdhutanud, et Kaizen on pidev parendamine inimese isiklikus, koduses,
sotsiaalses ja t06elus. Ta toob valja et tool tdhendab see pidevat parendamist nii, et
kaasatud on koik — juhtidest toolisteni. Formaalsemalt Idhenedes on leitud, et pidev
parendamine tahendab tegevusi, mis védhendavad kadusid, ebathtlust ja mdttetust ning mis
loovad suuremat vééartust (seejuures on kadu defineeritud kui tegevus, mis lisab kulu kuid

el anna véaartust kliendile) (Suarez-Barraza & Rodriguez-Gonzales, 2015).

Kaizen tugineb probleemide lahendamisele — kehvade tulemuste algpdhjuste
valjaselgitamine, lahenduse valjatédtamine ja stistemaatiline rakendamine (Tammaru &
Alas, 2017).

War Room (WR) on projekti juhtimise ks vorme. WR on osa Lean tootmisest ja alguse
saanud Toyota Production Systemist. Tootmises tahistab WR suurt ruumi, milles Kiirete

kohtumiste kaudu vahetatakse olulist infot ja tehakse otsuseid. Kokkusaamisele on
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kaasatud koik seotud tO6tajad ning kokkusaamise tulemused visualiseeritakse vastavatel
tahvlitel WR seintel (Wikipedia, 2017).

Magistritod empiirilises osas uuritava ettevotte Ensto WR standardis on valja toodud, et
selle kasutuselevdtu peaeesmdrk on parendada tootlikkust, tarnekiirust, toodangu
kvaliteeti, tootmise paindlikkust ja kommunikatsiooni Ensto tehastes (Ensto Ensek AS,
2017).

Mitmete uuringute pdhjal on Bhasin oma artiklis vélja toonud, et iga organisatsioon peab
leidma oma viisi, kuidas ta LT-d juurutab. Bhasini uuringute pohjal leiti, et Leani
juurutamine on raske ja ajakulukas ning stigavalt seotud kultuurimuutustega, mis sageli on
organisatsioonidele vastuvfetamatu. Lisaks sellele on vaja panustada nii inimeste t66tunde
kui ka finantse (Bhasin, 2012).

Kulusaastliku motlemise rakendamisel on mitmeid vdimalusi. T60 autor toob Hunter,
Radford ja Albeanu (2012) artikli pdhjal vélja moned vdimalused, mida WR juurutamisel
kasutatakse:

o Automatiseerida vBimalikult palju protsesse — kasutades automatiseeritud t66jéudu,
kinnitatud protseduure ja teisi teeninduse automatiseerimise lahendusi.
Tehnoloogilised lahendused toetavad tootajat, et anda parim teenindustulemus ja
teenuse tarne;

o Vahendatakse ebaefektiivsust ehk mitte vaartust andvad sammud protsessis —
vOimalus véltida vigu, defekte;

o Vahendatakse takistusi protsessis;

o Kasutatakse hésti sBnastatud protseduure ja protsesse ning treenitakse personali,
kes viivad tegevused vaga kdrgele tasemele;

o Holbustatakse head infovoogu kdigi osapoolte vahel, kes protsessiga on seotud
(kliendid, huvigrupid, to6tajad jne);

o Standardiseeritakse protsessid nii, et teenus on erinevates kohtades ja tiimides
uhtne (Hunter, Radford, & Albeanu, 2012).

Teoreetilise kasitluse kokkuvdttena toob t60 autor vélja, et magistritod uurimiseesmargiks
on personaliosakonna tooprotsesside kaardistamine, mida toetab LT ja uuritavas ettevottes
kasutusel olev kvaliteedijuhtimisstisteem ISO. Lisaks sellele on kulusaastlik md&tlemine
ettevotte  tootmistiksustes juurutatud ning LT pdhimdbtteid saab kohandada

personaliosakonna t66 hindamisel ja personalitdo tdhustamisel.
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2. EMPIIRILINE UURING
2.1. Ulevaade Ensto Ensek AS-ist

Ensto on 1958 aastal Ensio Mietineni poolt Porvoos rajatud perefirma, mis kuulub EM
Gruppi. Ensto kontserni kaive 2016 aastal oli 263 miljonit eurot ning kontsernis td6tab
kokku ligi 1700 inimest. Ensto Ensek AS tegutseb Eestis alates 1992 aastast ja siin
tegeletakse peamiselt plasti-, silikoonivalu ja metalltoodete valmistamisega ning
elektritarvikute koostamisega. Ensto Ensek AS-i alla kuulub kaks suurt tehast (Keila (~350
inimest), Tallinn (~120 inimest)) (Ensto sisevork, 2017). Ensto Keila ja Tallinna tehaste

struktuur on toodud joonisel 1.

Ensto Operations, Keila and Tallinn Plants

CUSTOMERS
ENSIDIEHSERES KEILA PLANT (Assembly & Metal Plants) TALLINN PLANT (Injection Meulding ja
Logisti Customization Assembly)
ogistics
A Production Production

Purchasing
el Underground networks Operational preduction management
Finance & Control Tech & Maintenance, Assembly Plant Tech & Maintenance

Tech & Maintenance, Metal Plant
Accounting Quality & NPI Quality
ICT NPI
HCN Purchasing Purchasing

Warehouse Warehouse

Keila Plant Management Team: 9 person
Tallinn Plant Management Team: 6 person

Joonis 3 Ensto Operations, Keila and Tallinn Plant

Allikas: (Ensto sisevork, 2017)

Ensto Ensek AS-is on vastavus ISO 9001:2008 ning ISO 14001:2004 standarditele. Kogu
Ensto kontsernis on kasutusele voetud Toyota Production System-il p&hinev Lean
motteviis ja pohimotted. Tootmise paindlikkuse ja logistilise tapsuse nimel on valja
arendatud ststeemne ldhenemine nimetusega EOX (ik Ensto Operational Excellence,
edaspidi EOX). EOX koosneb viiest erinevast kvaliteedijuhtimise tooriistast, mille
eesmark on leida, standardiseerida ja arendada globaalsel tasandil parimad praktikad
tootmises. Enstos on juurutatud SMED (ik Single-Minute Exchange of Die), Andon, 5S,
War Room ja Pull. K&igi nende todriistade eesmark on tOsta ettevotte konkurentsivdimet,
jatkusuutlikkust ja suurendada kliendi rahulolu ning kinnistada Lean tootmise p&himdotteid

Ensto tehastes.
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2.2. Uuringu metoodika tutvustus

Magistritod empiiriliste andmete kogumiseks on kasutatud mitmeid meetodeid.
Arendusuuringu kdigus on kasutatud ADDIE metoodika esimest kahte osa, kus a)
analliusiti probleemi ja b) kavandati arendustegevusi personaliosakonna téodprotsesside

tdhustamiseks (Sillaots, 2013).

Magistritod eesmark on valja selgitada, millised on Ensto personaliosakonna tooprotsessid,
millele kulub personaliosakonna td6tajate t60aeg ja saada tagasiside personalitod kohta

ettevotte juhtidelt. Sellest Iahtuvalt on pastitatud uurimisilesanded:

o Vilja selgitada ja dokumenteerida Ensto personaliosakonna tooprotsessid;

o Kaardistada personaliosakonna tOdtajate to0aeg valdkondade IGikes ja vélja
selgitada tle- vBi alakoormuse maar;

o Uurida, millised on Ensto juhtide ootused personaliosakonna teenusega ja rahulolu

personaliosakonna té6tajate kompetentsidega.

Magistritod uuring viidi labi etappidena perioodil 05.09.2016 — 15.04.2017 Ensto Keila ja
Tallinna tehastes. Uuring sisaldab dokumentide analliusi, tooprotsesside kaardistamist (sh
personaliosakonna té6aja pildistamist; arutelusid ja SWOT-analliisi fookusgrupis koos
protsesside visualiseerimisega MS Visio programmis) ning elektroonset ankeetkisitlust
juhtidele (kui klientidele).

Valim moodustus kdigist personaliosakonna tootajatest (6 inimest) ning mdlema tehase

juhtrihmadest (18 inimest).

Uuring sai alguse dokumentide analliusist, et omandada baasteadmised Ensto Ensek AS-i
personaliosakonna tegevustest ning ettevottes juba kasutusel olevatest Lean tooriistadest ja
juhtimissusteemidest. Sama oluline oli tuvastada, kas on dokumenteeritud
personaliosakonna tdoprotsessid ja kasutusel olevad infoallikad. Dokumendi analliusi
kéigus tootati labi jargmised dokumendid:

e juhendid IFS-i ja Flowerisse andmete sisestamiseks (ERP programmid);

e personaliosakonna vastutuse maatriks;

e sisekommunikatsiooni standard,;

e War Roomi standard;

e EOX-i puudutavad dokumendid ja standardid;

o ISO standardid ja kvaliteedijuhtimiskava koos lisadega;

23



o ettevitte sisevork Plaza, sh kontsernitulesed kommunikatsiooni reguleerivad

dokumendid.

Personaliosakonna tooprotsesside kaardistamise ja kirjeldamise esimeses faasis osalesid
kdik personaliosakonna tootajad (6 inimest), kes viisid kahe nadala jooksul (novembris
2016) l&bi oma tooaja pildistamise, Kirjutades lles kdik tegevused t66l 5-15 minutilise
tdpsusega. Tooaja pildistamise aluseks oli MS Exceli dokument, mille ndidis on dra toodud
lisas 2. Hilisemas td6protsesside kaardistamise ja kirjeldamise etapis kogunesid
personalispetsialistid ja -juht viiel korral, et koos kirjeldada ning ldbi mdelda vaid
personalitédd puudutavad tooprotsessid osakonnas ning teha nende protsesside SWOT-
anallius. Tooprotsesside voodiagrammid on vélja toodud magistritdo lisas 3.

Tuginedes dokumendianallisile, teoreetilises osas viidatud kirjandusele ning tédaja
pildistamise tegevustele koostati ankeetkdsitlus juhtidele (lisa 1), et vélja selgitada juhtide
(kui  klientide) ootused personaliosakonnale ning nende tulevikundagemus
personaliosakonna  t66st ning ettevOtte  juhtide rahulolu  personaliosakonna
kompetentsidega. Kuisitlus saadeti elektroonselt surveer.ee keskkonna kaudu 18-le juhile
ning vastamise perioodiks oli 1 kuu. Saadud tulemusi analuusiti MS Excel tabelarvutus

programmiga.

Kdikide uurimistegevuste uurija on kdesoleva t66 autor. Uurimistegevustega on kaasas
kainud pidev teema fookuses hoidmine tehaste juhtriihmades ning pogusad vestlused

juhtide ja personaliosakonna to6tajatega.
2.3. Tulemused

Dokumendi anallils. Ettevotte dokumentides leidus juhendeid mitmete programmide
kasutamiseks (IFS, Flower), et vajalikud andmed saaksid tépselt sisestatud. EttevGtte
sisevorgus leidus dokument "Sisekommunikatsiooni standard”, mida el kasutatud
igapédevases tods voi mille olemasolust mdned osakonna tdotajad ei olnud teadlikud
(kusitlus osakonna koosolekul). Sisevork kajastas erinevaid standardeid, mis olid loodud
LT tooriistade kasutamiseks tootmises (5S, WR, PULL, SMED jpt) ning lisaks
kvaliteedijuhtimissiisteemi ISO standardeid ja juhiseid. Ettevotte siseveebis oli kirjeldatud
kontserni tasemel kaitumisjuhised valiskommunikatsiooniga seotud olukordadeks voi
kriisijuhtimiseks. Nende dokumentide analtlsi tulemusena selgus, et personalitd6

protsessid ei ole kaardistatud ega Kirjeldatud.
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Lisaks eelpool

kirjeldatud dokumentidele olid uurimise all

ka tehaste pohised

personaliosakonna tootajate vastutusalade esitlused (2016 aastast), mis kirjeldasid

personaliosakonna tootajate Gldisi Glesandeid ja vastutusalasid (tabel 3). Tabelis on ara

toodud ametikohtade 18ikes peamised personaliosakonna tootajate tlesanded.

Tabel 3 Personaliosakonna to6tajate peamised tlesanded ja vastutusalad

Personalijuht

Personali- ja
tookeskkonnaspetsialist

Buroohaldur

Spetsialistide ja juhtide varbamine
ning sisseelamisprogrammide
koostamine koostdds juhtidega

Tooliste varbamine ja valik, t6ole
vormistamine ning té6liste
to6lepingute haldamine

Kilaliste vastuvott, ettevitte
tutvustamine ja labipaésukaartide
haldamine

Spetsialistide ja juhtide
personalidokumentatsiooni
haldamine

Personalialase dokumentatsiooni
vormistamine ja kehtivale
seadusandlusele vastavuse
tagamine

Koosolekuruumide haldamine ja
kohviautomaatide toimimise
korraldamine

Koostd6 koordineerimine
tootervishoiuteenuse pakkuja ning
tootajate olme- ja tooriietealastes
kiisimustes

Personaliandmebaaside haldamine
ja personaliaruannete koostamine

Firma trikiste (blanketid,
visiitkaardid, imbrikud jne)
tellimine

Koolitusplaani ja eelarveviliste
koolitussoovide labivaatamine ja
kooskdlastamine
osakonnajuhtidega

Tootajate olmega seotud kiisimuste
igapéevane korraldamine

Vajalike kontoritarvete, lillede
ning kohvi, tee jms tellimine,
haldus

Spetsialistide ja juhtide
arendusprogrammi véljatédtamine
ning iga-aastase
koolitusprogrammi ja
koolituseelarve koostamine
koost6os osakonna juhtidega

Uhistirituste korraldamisel
osalemine ning tootajate
soodustustega seonduva haldamine

Telefonikbnedele vastamine,
teadete vastuvdtt ja edastamine;
vbimalusel vajalikule numbrile
suunamine; Kirjavahetuse
korraldamine (ametikirjade registri
pidamine)

Tookeskkonna- ja
tootervishoiualaste tegevuste
uldine koordineerimine ja
dokumentatsiooni korrashoiu
tagamine lahtudes vastavatest
seadusandlikest

Vajadusel blroohalduri
asendamine ja juhendamine

To6téendite haldamine, uute
tootajate sisestamine
Hardmayerisse ja kontoritdotajate
abistamine jooksva t66
korraldamisel

Tootajate soodustuste ja
Uhisurituste Gldpdhimdtete
valjatdotamine ja koostddlepingute
s6lmimine ning Ghisdrituste tldine
korraldamine, eelarveline
jarelevalve

Tobtervishoiu- ja tddohutusalane
igapdevane to0, tegevuste
koordineerimine ja
dokumentatsiooni korrashoid
lahtudes vastavatest
seadusandlikest aktidest ning
vastava aruandluse esitamine
Tooinspektsioonile

Ajakirjanduse tellimine ning
infoliinide ja infokataloogide
haldamine

Vajalike koolituste
organiseerimine koostoos
osakonna juhtidega

Erinevate Urituste korraldamine
vGi selles osalemine, spordilirituste
koordineerimine

Iga-aastase koolitusprogrammi
jooksev tditmine ning
koolitusregistri pidamine

Koost6d koristusteenust osutava
firmaga ja nende t66 jalgimine

Ettevotte kiilalistele tutvustavate
ringkéikude korraldamine

Vajadusel tootajate reisiteeninduse
korraldamine

Allikas: autori koostatud
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Tabeli 3 pbhjal saab valja tuua, et personaliosakonna personalijuhi ja
personalispetsialistide peamised (lesanded jagunevad jargmiste valdkondade vahel:
varbamine, koolitustega seotud tegevused, todtervishoiu ja —ohutuse valdkonnaga
tegelemine, dokumendihaldus, soodustuste ja Uhisurituste korraldamises osalemine ning
personalispetsialistide puhul ka buroohalduri asendamine. Biroohalduri téovaldkonda
kuulub peamiselt kilaliste, birootarvetega tegelemine ning erinevad sisestusega seotud

tegevused ent personalitédga nad otseselt kokku ei puutu.

Dokumentide analliisi kokkuvotteks saab Oelda, et ettevdttes pole personaliosakonna
tooprotsesse kirjeldatud. Osakonna tOdtajate Ulesanded on ametinimetuse alusel valja
toodud ning nende pdhjal on vastutusalad ametikohtade vahel dra jagatud ent personalit6o

protsesse vais iga to6taja tdlgendada oma kogemuse ja arusaamise jargi.

Tooprotsesside kaardistamise jargmises etapis saavutati personaliosakonnas kokkulepe,
kus koik osakonna tootajad olid ndus tdbaja pildistamise uuringus osalema. Iga
personaliosakonna tootaja kaardistas oma tegevusi kahe néddalase perioodi jooksul
kasutades selleks t6daja pildistamise meetodit. 4 tootajat kaardistasid 10 toopaeva, 1
tootaja kajastas 6 ning 1 vaid 5 téopdeva. Iga toodtaja pani eelnevalt koostatud tabelisse
(lisa nr 2) kirja oma péeva tegevused 5-15 minutilise intervalliga. Lisaks sellele hindas
selle tegevuse kasulikkust (tegevuse seotust t00/ ettevOtte eesmaérkidega) 5-pallilisel
skaalal, kus hinnang 1 téhistas kasinat ning hinnang 5 tugevat seotust. Kahenadalasele
tooaja pildistamisele eelnes kahepaevane pilootprojekt, mille tulemusena esmast tabelit
taiendati ning tdpsustati to6aja pildistamisega seotud reeglid ja kokkulepped. Td6aja
pildistamiseks valiti kuuvahetuse periood, mis vestluste kéigus tunnistati kdige tihedamaks

tooperioodiks.

Tooaja kaardistamiseks 1&bi viidud t6odaja pildistamise kaigus lahtuti té6aja normi

arvestamisel jargmisest arvutuskéaigust:

8 h téoaega = 480 min. Pausid kuvariga tdotajatel 7x6 minutit=42 min. 480 — 42 = 438 —
20 min (t60aja sisesed pausid) = 418 minutit puhast to0aega péevas. Louna on 30 minutit
ja see ei kuulu tooaja arvestusse. Arvutuskaiku illustreerib tabel nr 4, milles on vélja

toodud arvutuskéik kogu uurimisperioodi kohta.

Tabeli 4 pdhjal on néha, et t6ks kuluvaid aktiivseid minuteid on uuritava perioodi kohta
kokku 21318 ning tegevused peaksid katma dra just need minutid.
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Tabel 4 T66aja arvestus, aktiivsed minutid perioodis

T66aja osad Arv | Uhik | Selgitus

Tootajaid (osalejaid) 6 | inimest | 2 Tallinnas ja 4 Keilas
To0péevi (perioodis) 51 | péevi | (4*8)+6+5

To6tunde (perioodis) 408 | h (51*8 h)

To6minuteid (sh pausid) 24480 | min (408 h*60 min)

Pausid kuvariga té6 (minutid) 2142 | min (51*%42min péaevas-kuvariga t66)
Pausid (2x10 min) 1020 | min (51*20min)

Lduna (minutid perioodis) 1530 | min (6 in*51 paeva*30 min)

Puhtad t66minutid (ilma Uhegi pausita) | 21318 | min (418*51) vdi (24480-2142-1020)
Pauside minutid (k6ik kokku) 4692 | min (2142+1020+1530)

Allikas: autori koostatud

Tabelis 5 on ara toodud personalitd6 valdkondade kaupa todks kulunud minutid (t66aeg) ja

erinevate tegevuste arv ning tootajate hinnang nende tegevuste olulisuse kohta keskmiselt.

Tabel 5 Tooks kulunud tédaeg, tegevuste arv ja olulisus valdkondade kaupa

Valdkond Eiaess‘;'r'nkl‘r‘]‘é)s Kulutatud minutid (min) | Tegevusi perioodis (k)
Arendus ja koolitus 3,92 1705 84
Biroohaldus 2,89 3253 273
Kommunikatsioon 2,77 6353 469
Todsuhete haldus 3,74 4346 306
Toodohutus 2,48 2033 183
Vérbamine ja valik 4,16 1191 84
Vaba aeg (sh 16una) 1,10 3794 183
KOKKU 3,01 22675 1582

Allikas: autori koostatud

Tabelis 6 on protsentuaalselt valja toodud kui suur on vahe tegelike t6ominutite ja
normeeritud t66aja minutite vahel uuritud perioodis. Tulemuseks on, et personaliosakonna
t0oajast on 11,4 % kasutamata.

Tabel 6 Vahe normeeritud té0aja minutite ja tooulesannetele kulutatud téominutite vahel
uuritud perioodil

Puhtad t66minutid (ilma Ghegi pausita) | 21318 | 100%
Too6ks kulutatud minutid 18881 | 88,60%
Vahe 2437 |11,40%
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Joonisel nr 4 on valja toodud kui palju aega (minutites) kulutavad t06tajad igapéevaselt
erinevatele tegevustele ldhtudes ettevotte personalitod valdkondadest. Tulemus néitab
trende, et kdige enam kulutatakse aega kommunikatsioonile ja té6suhete haldusele.
Uuringus osalenud td6tajad on téhistatud ametipositsiooni alusel lthenditega jargmiselt:
BH tahistab biroohaldurit (2 inimest); HRS on personalispetsialist (3 inimest) ning HRM
on personalijuht (1 inimene).

2500

2000
—— Arendus ja koolitus

1500 Biiroohaldus
— K ommunikatsioon

1000 ——To&osuhete haldus
— T d60ohutus

500 /Q\ Virbamine ja valik
~,
0 T . e —— ]/“
HRS1 HRS2 HRS3 HCM BHI BH2

Joonis 4 Kulutatud minutid valdkondade 10ikes

Allikas: autori koostatud

Joonist nr 4 taiendab tabel 7, mis naitab numbriliselt kui palju aega (minutites) kulutavad
t0otajad igapdevaselt lahtudes valdkondadest.

Tabel 7 Toodele kulutatud minutid valdkondade I8ikes

Valdkond HRS1 | HRS2 | HRS3 | HCM BH1 BH2
Arendus ja koolitus 187 673 0 695 0 150
Buroohaldus 421 192 255 430 725 1230
Kommunikatsioon 1688 1230 600 1925 385 525
Tddsuhete haldus 1718 | 1396 245 987 0 0
Tod6ohutus 1340 553 0 50 0 90
Varbamine ja valik 231 655 0 305 0 0

Allikas: autori koostatud

Joonis 5 kirjeldab kui oluliseks hindasid personaliosakonna t6dtajad oma toovaldkondi.
Hinnangu tulemusena on ndha, et kdige olulisemaks peetakse varbamise ja valiku
valdkonna tegevusi (keskmine 4,16), arenduse ja koolitusega seotud tegevusi (3,92) ja
toosuhete halduse tegevusi (3,74). Kbige vahem vaartustatakse pauside aega.
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0,50

0,00

== Olulisus (keskmine)

Joonis 5 personaliosakonna to6tajate hinnang oma t66 valdkondade olulisusele

Allikas: autori koostatud

Joonisel 6 on valja toodud kui mitu erinevat tegevust péevas keskmiselt personaliosakonna

tootajad teevad. Joonisel on n&ha, et (ks buroohaldur ning Uks personalispetsialist on

mdnevorra viahem koormatud kui teised keskmiselt. Selline tulemus vais tulla asjaolust, et

tabeli taitmise reegleid ei jargitud ning k&iki tegevusi ei pandud kirja. Teisest kiljest annab

tulemus alust arvata, et koormus ongi ebatihtlane.

BH2
BH1
HCM
HRS3
HRS2
HRS1

0,0

20,0 40,0 60,0 80,0 100,0

m Umberlilitumisi paevas (keskmiselt)

120,0

Joonis 6 Personaliosakonna tootajate umberlulitumiste arv péevas

Allikas: autori koostatud

Joonisel 7 on vélja toodud t66 intensiivsus ehk tehtud tegevuste arv vastavas valdkonnas
uuritud perioodil (HRS1, HRS2. HCM ja BH2 kiimne t60péeva I6ikes, HRS3 viie ja BH1
kuue toopéeva l6ikes). Koige suurem koormus joonise alusel on HRS2-I, kellele jargneb
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HRS1, seejarel HCM ning seejarel BH2 ja BH1 ja HRS3. Valdkondlikult on kdige rohkem

tegevustega hdivatud toosuhete haldus ning kommunikatsioon HR-i valdkonna t06tajatel.

Buroohalduritel on esimesel kohal biroohalduse ja seejarel kommunikatsiooni valdkonna

tegevused. TOO tasustamisega seonduvaid

tegevusi personaliosakonna téotajad uuritud

perioodil ei teostanud Uhelgi korral ning seetdttu pole neid nudd ega edaspidises analtitisis

vélja toodud.

600

500

400 A Arendus ja koolitus

/ \ ———Biiroohaldus
300 Kommunikatsioon
\ —Tdosuhete haldus

200 ———T66chutus
Varbamine ja valik

100

0 T T 1 1 1 |
HRS1 HRS2 HRS3 HCM BHI1 BH2

Joonis 7 Personaliosakonna to6tajate t66 intensiivsus valdkondade 18ikes

Allikas: autori koostatud

Joonisel 7 vélja toodud valdkonnad p&hinevad tegevustel, mis saadi t60aja pildistamisel

personaliosakonna tootajate tlesmérkimisel
toodud tabelis 8.

. Valdkondades sisalduvad tegevused on vélja

Tabel 8 Personaliosakonna tegevused valdkondade kaupa

Vérbamine ja valik

Arendus- ja koolitustegevus

Vestluste kokkuleppimine ja l&biviimine
Vestlused rendifirmaga leostmise teemal
Arutelud, planeerimine ja profiili kokkuleppimine,
kujundus

Tagasiside kandidaatidele

Isikliku arenguga seotud tegevused
Koolituse korraldamine

Struktuurimuutused

Tagasiside taitmine/ andmine

Toosuhete haldus

Toéoohutus

Renditdotajatega seotud teemad (va otsing ja
Uletulek)

Uue t66taja juhendamine ja ringkdik tehases
Andmete sisestused programmidesse ja dokumentide
vormistused

Puhkuste sisestus

Allkirjade v6tmine

Korralduste, juhendite jms vormistus

Tootajate osakonna muudatused

Todriiete ja jalandude tellimine, tagastus
V&tmete andmine ja jagamine, sildistamine
Esinemiseks valmistumine

TKN-iks valmistumine

Safety KPI-dega tegelemine
Tarvikute kontroll ja tellimine (IKV,
esmaabivahendid jms)

HSE WR teemad
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Sisseelamisprogrammidega seonduv
Hoiatuste vormistused jm I6petamisega seonduv
tegevus

HSE fotovdistlus

Buroohaldus

Kommunikatsioon

Koopiate vm tegemine,

Tellimuse esitamine kontoritarbed, toonerid jms
Kontoritehnika kasutamise juhendamine

Uksekaartidega seotud tegevused, sisestused

Kulleritega tegelemine ja kauba suunamine-viimine
digele saajale

Koristusfirmaga seotud teemad

Kohvimasinatega seonduv

Ringkaik tehases (sh koos kiilalistega)
Tolketeenusega seonduv

Telefoni tellimine/ haldus jms

Laua katmine (18unad ja kohvipausid)

Telefonikdned ja vestlused (ilma sisukirjelduseta)
E-kirjade lugemine ja neile vastamine (ilma
sisukirjelduseta)

Artiklite protokollide lugemine, Kirjutamine,
kujundamine

Stendidele, Plazasse ja TV-sse info panek ja
korrastamine

Arvete kinnitamine

Suhtlemine AU-ga

Vaistlused ja spordiga seonduv

Koosolekud ja kohtumised

Piltide to6tlemine

Aruannete taitmine, koostamine

Planeerimine

Programmidega seonduv (t6rked, valeandmed,
digused jms)

Siltide tegemine, Ulespanek

Vaba aeg

L&una-, kohvi- jm pausid
Lehtede lugemine
Lillede kastmine

Allikas: autori koostatud

Joonisel 8 on protsentuaalselt vélja toodud kui palju aega kulub personaliosakonnal tldiselt

erinevate valdkondadega tegelemise peale. Joonisel on nédha, et suur osa t06ajast kulub

kommunikatsioonile (36%) ning toosuhete haldusele (27,4%). Lisaks neile on kolmas

suurem sektor tddohutuse valdkonna tegevused (12,9%).

B Varbamine ja valik
m K oolitus-ja arendus
m Todsuhete haldus

B Todohutus

m Biiroohaldus

® Kommunikatsioon

Joonis 8 Tdoaja kulu erinevatele tegevustele personaliosakonnas tervikuna valdkondade

16ikes

Allikas: autori koostatud
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Protsesside kirjeldamine, visualiseerimine ja personalité6 SWOT -analtitis. Kolmandas
etapis tegeleti stigavuti personalivaldkonna protsessidega ning fookusgrupis arutleti ning
visualiseeriti voodiagrammidena MS Visio programmi vahendusel personalitéd protsessid
(lisa 3). Lisaks viidi l&bi personali protsesside SWOT-anallius, mille tulemused on &ra

toodud tabelis nr 9.

Tabel 9 Personalitdd protsesside SWOT analiiisi tulemused

AQ Sisemine Vélimine
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<

> X TUGEVUSED OHUD
Profiili loomine (hea Profiili loomine (info Juhtide teadlikkuse téstmine ia Profiili loomine (sdnum
koostd0 ja teineteise ebapiisav; perspektiivita t5husam kaasamine ) puudulik ja ei kdneta
mdistmine) profiil; juhid ei keskendu) sihtriihma)
Kuulutused (Uhtne
visuaal; selge sBnum . Sihtrihmade parem tundmine . .

' ; ' Kuulutused (koostamine; ; Kandidaat ei loe kuulutust
keda otsna_kse, . kanalite kasutus; dige Ja vastavate t_een_uste . (vestlusel selgub, et tdo ei
osakonnasisene tugi R . : (GoWorkABiIt) ja kanalite ;

. o sihtrihmani joudmine) - sobi)
vormistamisel; hea kasutamine
kanalite valik)
= Kiire reageerimine Rendifirmade kompetentsus Todaja paindlikkus (osaline T60j6u nappus té6jduturul
E laekunud CV-dele VvOi kiire varbamine to0aeg; puudega todtajad jms) | (ajakadu otsimisel)
§ Endi voimekus (hea Endi vbimekus (IT-alane Strateegia iuurutamine
kogemus; véarbamise oskus; praktiline kogemus; (nutika?j Ia]hendused HR-is
kompetentsus; koostdéd | info liilkumine asendajate Kontoritsos ja mujal) '
partneritega) vahel) ) )
Oma tddtajate kaasamine | Aja surve (ebareaalne ajakava Ettevotte bréinding Gt"“d
PRI x . - : sihtgrupile vastavalt;
(suvetdotajad; varbamiseks - sisestus ja R L .
S - - véljapaistvus riigis; koolitustel
soovitajad) profiili koostamine) lektori roll jms)
Isiklik meeldivus ja/ voi
keelebarjaar
Oskus teha esmane valik | Oskus teha esmane valik
(kogemused, profiili (kogemused, slisteemitus; . s S
selgus ja mugandamine | profiili selgus ja mugandamine | Ettevitte hea maine \\//;!;liliﬁll(]wus’ hadavalik ja
vastavalt pakkumisele ja/ | vastavalt kandidaatidele;
vOi juhi soovile) talentide mitte &ratundmine)
Ettevétte hea maine Valikuga kiirustamine (aja Koolitused valikute
(oskus ettevditet surve, sh juhtide vajadusest tegemiseks ja vestluste Juhtide liigne emotsionaalsus
romoda) l&htuvalt); ressursipuudus labiviimise valdkonnas (nii (hetke ajel tehtavad otsused)
P osakonnas juhtidele kui HR-is)
= Earg;)efmilr?:? s PR EttevGtte promomine ja Tootoad kandidaatidega
[ ’ .
> simulatsioonid; testid ja | vahene info jagamine i(rljiarzseastiallgﬁlfgstts”e(toe h; Stevuste
taustauuring (CV ja vestlusele kutsumisel jaoks) 9
eelmised t66kohad) )
Tookohaga tutvumine
Piisav ajaressurss Jérgnevasse vooru valitakse (tookohale minek, istumine ja
valikuga tegelemiseks liiga vahe kandidaate 160 jalgimine ning sisukam t60
tutvustus ca 1 h jooksul
tehases)
Hea koostd0 juhtidega
Mitme (2-3)
vestlusvooru voimalus
2 o . Sisseelamisprogrammi
% Juhendamine ja ttéumeat;)lj)rzgjr\iig:;\ﬁ:t?;n e téiuswmine?sugteemsus: Sisseelamisprogramm pole
$ Jyhendld; hea tagasiside andmine/ saamine - Kbigile tc_)otajalle; tBhusam slisteemne
@ tookeskkond vihene vdi puudulik kontroll ja korduv/
(77} meeldetuletav juhendamine)
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Tugi juhtidele
(traditsioonid ja
védrtused; soodustuste
poliitika; katseaja vestlus
ja jooksev tagasiside) ja
juhtide plihendumine
(HR hoiab fookust)

Isiklik meeldivus ja viitsimus
uue tootajaga tegeleda

Ettevdtte tutvustuse
uuendamine ja susteemseks
muutmine; meie
traditsioonide, vaartuste ja
soodustuste poliitika
tutvustamine (virtuaalsed
lahendused)

Uus tdotaja opib valed
toovotted (teda ei juhendata; ei
jalgita ja ta ei saa tagasisidet);
saab negatiivse esmamulje;
jaab uksi voi nd urisejatega
lihte punti ja ei saa vastuseid
oma kisimustele)

Sisseelamisprogramm
(l&bimisega Kiirustamine;
sinikraedel on see juhuslik;
kiirustades iseseisvale to6le
lubamine)

Tervisekontroll (tulemused
hilised ning nende pdhjal ei
pruugi td6le sobidagi)

Sisestused (ja
meelespidamised) erinevatesse
andmebaasidesse (todaja reg,
kindad, telefon jne) ja sellest
tulenevad vead sisestamisel

Katseaja 16pp (sinikraedel) on
formaalne (vestlus
fikseerimata)

Tookeskkond on hasti
organiseeritud, juhitud
(riskianaluds, IKVd, 5S,
Gree Office jpm) ja
teadlikkus on korge

Erinevad andmebaasid ja
aruanded; puudulik tlevaade
neist; sisestusvead; puudulik
andmeanaliiiis

Koolitused IT-valdkonnas
(lahendused, programmid,
andmeanaliis) ja
ajaplaneerimises ning
kommunikatsioonis

Kommunikatsioon (véhene voi
liigne)

Kasutusel on todtajate
hindamise stisteemid ja
vBimalused

HR-is on tagasihoidlikud
oskused andmeid analitisida;
tagasi- ja edasisidet anda/
vastu votta; uuringute
vajalikkust hinnata (kord on
neid palju, kord pole
piisavalt); kompetentse
kaardistada; talente leida ja
hoida

Kaardistada kompetentsid ja
neid sihipéaraselt kasutada (sh
sisekoolitajaks olemine ja
teistele kolleegidele
voimaluste andmine)

IT-lahenduste
kasutajasdbralikkus, sobivus ja
oskus andmeid kasutada/
analllsida ning vajalikke
programme kasutada

Osakonna tddtajad
suudavad teineteist
asendada; ollakse avatud

Puudulikud teadmised
tootasustamise pShimatetest ja

Tegeleda talendijuhtimisega

Talentide aratundmine,
hoidmine ja t66 ahvatlevaks

selgitatud

2 aruteludeks; hea ajaplaneerimisest tegemine
% suhtlemisoskus
3 Tugeva tausta ja
3 kompetentsiga HR
oy
_§ Esoilfﬁzg 'SZ?SEZ?EQIUS’ Puudulik kommunikatsioon
g uurin udJ(Ieitakse :a osakonna siseselt (ei raagi Info litkumine (TL
9 J . omavahel erinevatest muudatused, palk, IKVd jms)
pakutakse lahendusi); . . P
erinevate tegevustest, siindmustest ja juhtide ja HR vahel
tegevusvaldkondadega olukordadest)
toimetulek; kiire
Umberlilitumine
Kompetentside kasutamine
Enesearendamine HR-is | (053konnas puuduvad Muudatuste juhtimine :
2 166 métte tabamine juhendajaid ja koolitusega (eestvedamine) juhtide poolt ei
] tegelejad) - koik tegelevad toimi
kdigega ja asendavad teineteist
Ju_hld on Paljudes ) | IT lahendused hetkel parsivad Tootfijate vo_qlavus etteV(_)ttes
asjades vaga teadlikud ja arendustegevusi on vahene (liigne enesekindlus
juhivad protsesse selgelt 9 ja vélise pildi mitte ndgemine)
Ulekoormus osakonnas
g [Jagime seadus, juhi st postsioont
= on teadlikud U . : : Lahkumisvestluse siisteemne IS, p .
=S ~ - L&puintervjuu on juhuslik . kuritarvitamine, otsustamisega
=2 I6petamisega seonduvast kasutamine Kiirustamine ia seaduste
& ja peame IBpuvestlusi frustamine J
= mittejargimine
1783
] —— -
E E;aske(l)r:ae}ltlneﬁriggrfctigrtﬂgga Ullevaade ettevdttest tervikuna IT lahenduste uuendused Halva muljega lahkuv to6taja
§ tt')'c')ta'gle %h'élikult J uudub (sisestused-avaldused, ja selle jagamine majast valjas
i yale pon) P uksekaardid jms) (sh infosulg koondamisel vms)
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Vajadusel pakume
outplacementi teenust

Ldpetamise kanded tuleb teha
paljudesse andmebaasidesse
ning erisustega seonduv

Juhtide suhtlemine minejatega,
et séilitada ettevdtte hea maine

Ettevotte vara mitte
tagastamine (kaart ja votmed,

ununeb kergesti (tekivad vead) t06riided) lahkumisel

Oluline on heade
suhetega lahkuminek
(viisakas ja rahumeelne)
ning jargime tavasid (nt
pensionile minek)

Juhtide teadlikkuse
suurendamine (koolitused ja
juhendid)

Ulesitlemisteatisel on info
puudulik

Allikas: autori koostatud

SWOT-analttsi tulemused viitavad personaliosakonna tootajate t60s olevale suurele
suhtlemise osakaalule, lisaks vdib valja tuua oluliste mérksGnadena talendijuhtimise, 1T-

lahenduste ning kompetentside teemad.

Lisas 3 on visuaalselt, koos kontrollnimekirjadega, &ra toodud varbamise, valiku,
sisseelamise, t66lepingu muutmise, td6lepingu lIdpetamise, puhkuste, tootajate hindamiste,
koolituste, kdsitluste ja uuringute labiviimise ja ettevottest lahkumise protsesside

Kirjeldused voodiagrammidena.

Fookusgrupi tootubade ja SWOT-anallisi tulemusena on personalitdd protsessid
kaardistatud ning osakonnas on vélja selgitatud nii tugevused ndrkused kui ohud ja

vOimalused.

Juhtide kisitluse koostas t66 autor koostods ettevotte personalijuhiga lahtudes Kutsekoja
personalitod kutsestandarditest, loetud kirjandusest ja Coheni kompetentside loetelust ning
ettevOtte dokumentide analudsist. Tulemused on esitatud kolmes blokis — juhtide poolne
toetuse tunnetus ning ootused; hinnang personaliosakonna kompetentsidele; juhtide

nagemus tuleviku personaliosakonnast.

Ksitlusele vastas 61 % valimist, so 11 juhti, sh 6 Tallinna ja 5 Keila tehasest. Kusitlus oli
anonutimne, mistottu pole voimalik hinnata mittevastanud juhtide arvamusi ja ootusi.
Seega kajastatud tulemused nditavad trende ning tehaste pdhist erisust edaspidi ei

arvestata.

Juhtide poolne toetuse tunnetus ja ootused. Magistritdd lisas 4 on vélja toodud tabel
juhtide kusitluse toetuse tunnetuse ja ootuste vahedega kdigi véidete osas. Iga valdkonna
kisimuste bloki I6pus oli avatud kisimus, millega uuriti juhtide kommentaare, ideid,

maérkusi ja nditeid. Juhtide vastused on &dra toodud ké&esoleva td6 lisas nr 5.

Joonis 7 kirjeldab vérbamise, valiku ja todsuhete halduse toetuse tunnetust ja ootusi
personaliosakonnale. Jooniselt on naha, et ootusi on Uletanud tegevused renditdotajate

tellimisega seonduvalt. Kdigis teistes tegevustes on ootused kdrgemad kui tdnane olukord.
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Suurimaks vaheks ootuse ja toetuse tunnetuse vahel on ametikoha profiili koostamine, juhi
ndustamine personaliarvestuses ja toéosuhetes (sh t600igus), uuringute ja Kisitluste

labiviimises ning hoiatuste koostamise ja selle protsessi ohjes.
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mm Toetuse tunnetus == Ootus

Joonis 9 Toetuse tunnetus ja ootus varbamise, valiku ja téosuhete valdkonnas

Allikas: autori koostatud

Koolituse ja arenduse ning todtasustamise valdkonna toetuse tunnetust ja ootust Kirjeldab
joonis 10, millelt on ndha, et ootused on taidetud koolituse korraldamise tegevustega.
Suurim vahe on arendamise ja hindamise p6himdtete tutvustamisel ja té6tasustamise
pdhimdtete ajakohastamisel. Niisamuti on suur vahe talentide leidmisel, tegevustel juhtide
jarelkasvuga ning ametikoha kompetentside kaardistamisel.
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4,00

3,50 -
3,00
2,50
2,00
1,50
1,00
0,50
0,00 . . : : . .
arendamise- ja  koolituste talentide tegevused ametikohtade  tasustamiste
hindamise korraldamine leidmine juhtide kompetentside p&himbtted ja
p6himdtete (ettevdtte seest/ jarelkasvuga kaardistamine nende
tutvustamine, valjast) ajakohastamine
selgitamine (sh kogutasu,
tulemustasu jt
palga osad)

mm Toetuse tunnetus == Ootus

Joonis 10 Toetuse tunnetus ja ootus arendus- ja koolitustegevuste ning toétasustamise
valdkonnas

Allikas: autori koostatud

Toetuse tunnetuse ja ootuste kolmandas grupis uuriti biroohalduse, tédohutuse ja
kommunikatsiooni valdkonda. Tulemused on joonisel 11. Ootused on enamuses tegevustes
tletatud. Vahe on suurim dokumendihalduse ja tédandja brandinguga seotud tegevustes,

lisaks on vahe negatiivne ka nii sise- kui véliskommunikatsiooni valdkonnas.

36



4,50
4,00
3,50 -
3,00 -
2,50 -
2,00 -
1,50 -
1,00 -
0,50 -
0,00 -

todOnnetuste uurimine

riskianaltdisi labiviimine

esmane ohutusalane juhendamine
ja suhtlus)

kontori igapaevateenindus (ruumide korrasolek,
broneerimine, vahendid esitluseks, kohvipausid)
dokumendihaldus (sh dokumentide koostamine,
kujundus, arhiivitdd, protokollimine jms)
uksekaartide ja koodide véljastus ja ohje
sisekommunikatsiooni tegevused (ettevdtte
sisemise info planeerimine, haldamine,
kajastamine, esitamine, kanalite valik)
personaliurituste korraldamine (koosolekud,
ringkaigud, osakondlike Urituste korraldammise
tugi; joulu ja suvedritusete korraldamine jms)
véliskommunikatsioon (personaliosakonna
tootajate osalemine seminaridel ja koostdokogudes
(nt erialaliidud, PARE jpt) ettevétte tutvustamine)
to6andja branding (sh ettevdtet esindavad
materjalid (to6kuulutus), meened to6tajatele,
partneritele ja dramérkimised meedias)

reisikorraldus (sh piletite, hotelli jms broneerimine

o Toetuse tunnetus == Ootus

Joonis 11 Toetuse tunnetus ja ootus blroohalduse, tédohutuse ja kommunikatsiooni
valdkonnas

Allikas: autori koostatud

Hinnang personaliosakonna todtajate kompetentsidele. Juhtide uuringu teise kiisimuste
bloki abil uuriti ettevotte juhtide rahulolu personaliosakonna tootajate kompetentsidega.
Tulemused on vélja toodud joonistel ning kirjeldavad milliste teadmiste, vbimete ja

oskustega on juhid kdige enam rahul.

Joonisel 12 on ndha rahulolu personaliosakonna tdotajate teadmistega. Maksimaalset
rahulolu ei esinenud Uhegi vélja toodud teadmisega. Kdige enam rahulolematust on
tootajate arenduse ja hindamise valdkonnas, sellele jargneb td6tasustamise pdhimdtetega
seotud teadmised ning seejarel t66jou planeerimise ja todsuhete ja personaliarvestusega
seotud teadmised. Kdige tugevamaks peeti teadmisi siseskommunikatsioonis.
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4,00

3,50

3,00 -
2,50 -
2,00 -
1,50 -
1,00 -
0,50 -
0,00 -

Joonis 12 Rahulolu teadmistega personaliosakonnas

véljakutsed, strateegia, riskid)

arusaamine Ensto &ri pShiprotsessidest (sh
talendijuhtimise pohimotted)
soodustuste poliitika)
pdhimétted; dokumendihalduse ja
personaliarvestuse alused)
koolitusvajaduse kujunemine)

sisskommunikatsioon (sh info liikumise
pdhimétted; sisskommunikatsiooni kanalid)
uuringute kavandamise ja labiviimise pc")him()tted
(sh uuringute- ja analliisimeetodid; andmete
kogumise meetodid; andmet66tluse pdhimdtted ja
tulemuste esitamise pohimdtted)
t66jou planeerimise pShimétete tundmine (sh
eelarvestamine, juhtimisarvestus, tddturu naitajad,
personali valjajuhtimise, jarelkasvu tagamise ja
vérbamine ja valik (sh varbamise pdhimétted ja
meetodid; profiili ja kuulutuse koostamise ning
sisseelamisprogrammi pohimdtted)
toOtasustamise pShimdtete laiapdhjalisem
tundmine (sh finantsarvestuse pohimdtted, tédaja
stisteemid, tulemustasu skeemide pShimbtted,
té6suhted ja personaliarvestus (sh tédanaluis ja
tookohtade hindamise meetodid, vdimalused ja
too6tajate arendus ja hindamine (sh pdhimdtted,
meetodid ja arengusuunad, hindamismeetodid,

Allikas: autori koostatud

Joonisel 13 on né&ha hinnangud personaliosakonna tootajate vdimetele. Tulemused
néitavad, et rahulolematus on suur pingetaluvuse ja uuenduslikkusega. Madal tulemus on
ka murekohtade tundlikkusega (sh nende &ra tundmise ja valjautlemisega). Monevorra
kdrgem on rahulolu ulejddnud véimetega ent maksimaalset rahulolu pole Uhegagi.

3,60
3,50
3,40

3,30
3,20
3,10
3,00
2,90
2,80
2,70

suhtlemine (sh suuline probleemi/ murekoha kohanemisvdime (sh pmgetaluvus sihikindlus vastutustundlikkus uuenduslikkus (sh
ja kirjalik tundlikkus (sh &ra  Umberltlitumine thelt (toimetulek ideede genereerimine,
enesevaljendus, tunda ja vélja delda  tegevuselt teisele, emotsioonide ja uudsete
kuulamine, esitlemine) kitsaskohad, teenuse tarneaeg, kriisiolukordadega) ldhenemisviiside
ebamugavad teemad) teenindusvalmidus) pakkumine)

Joonis 13 Rahulolu personaliosakonna véimetega
Allikas: autori koostatud
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Oskused. Joonisel 14 on vélja toodud juhtide kisitluse tulemused personaliosakonna
tOotajate oskuste kohta. Maksimaalset rahulolu ei ole saavutanud ukski oskus ning
madalaim tulemus on ajajuhtimises ja projektijuhtimises. Tulemus alla 3 on veel arvuti

kasutamise ning andmete analtlisimise ja esitlemise osas.

4,00

3,50

3,00 -
2,50 A
2,00 -
1,50 |
1,00 -
0,50 -
0,00 -

Joonis 14 Rahulolu personaliosakonna t66tajate oskustega

aktiivne kuulamine
ajajuhtimine

l&biraékimine ja veenmine
konfliktide lahendamine

kasutajatugi)

arvuti kasutamine (programmide
ine)

kasutuspdhimétted, sh tekstitdotlus,
kujundamine, tabelarvutus ja nende

andmete analiitisimine ja esitlemine (uuringud,
tagasiside, to6turu andmed, raportid, esitlused)
projektijuhtimine (sh meeskonna loomine,
juhtimine, meie-tunde loomine, riskijuhtimise
p&himotete kasutamine)
juhendamine (sh kollegid, praktikandid, juhid)
koostdd (sh osakondadevaheline suhtlus,
koostddpartnerid, ametitihing, Tédinspektsioon
kultuuriliste jt mitmekesisuste mdistmine

Allikas: autori koostatud

Juhtide ndgemus tuleviku personaliosakonnast. Juhtide kusitluse viimases osas tuli
juhtidel vabas vormis kirjutada, millisena nad néevad tuleviku personaliosakonna t66d. 11-
st juhist 9 kirjutas kommentaare ja need on jargmised:

1) "Usun, et meil on tubli personaliosakond! Kiiremaid vastuseid/lahendusi ootan!
(jah, saan aru, et alati ei joua) :)"

2) "Tovampsud (GoWorkaBit), praktikaprogrammid, avalik to6tasu, todaja ja -koha
paindlikkus."

3) "Oluline on leida tasakaal kindlameelse ja kiire otsustamise ning aegandudvama
arutelu ja dialoogi vahel."
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4)

5)

6)

7)
8)
9)

"Tulevikus ootaks rohkem suhtlustasandil suhtlemist. Tagasiside vorm peaks olema
kompaktsem ja intuitiivsem."

"Personali tooriistade arendamine. Rohkem fookus majasisesele koolitusele, mitte
ainult sisse tellida (aja- ja raharaiskamine). Meil peab olema inimesi kes suudaksid
teisi juhendada ja Opetada. Kompetentside ja ametipositsioonide nduete
kaardistamine."

"Innovaatilisus. Uute ideede genereerimine/ juurutamine. Padevad inimesed.
Selged kompetentsid- 6ige inimene Gigel positsioonil/ t66l."

"Olen vaga Rahul personaliosakonna t66ga Tallinna tehasel :)"

"T66j0u planeerimine ja talendijuhtimine.”

"1) Talentide leidmine, arendamine ja motiveerimine koostdds juhtidega; 2) Parem
koost66 kutsedppe asutustega, et meil oleks piisavalt praktikante ja noortéolisi,
kelle hulgast saaks paremaid valida; 3) rutiinse personaliarvestuse
automatiseerimine (nditeks paberil TL muudatustest loobumine jne.); 4)
toGajaarvestuse ja tulemustasuarvestuse automatiseerimine; 5) vabaneva

personaliosakonna ressursi kasutamine inimeste arendamiseks ja talentide

leidmiseks"

Kasutades kvalitatiivse sisuanaltisi juhtumitlest ehk horisontaalset analliisi tehnikat

selgitati véalja (juhtide kommentaaride péhjal) juhtide ndgemus tuleviku personaliosakonna

t00 labivatest teemadest (Kalmus, Masso, & Linno, 2017).

Tabelis 10 on juhtide kommentaarid jagatud valdkondadesse l&htudes kutsestandardist.

Tabel 10 Juhtide ndgemus tuleviku personaliosakonna t6dd labivatest teemadest

Tuleviku personalijuhtimise kommentaar

Arendusvaldkond

Usun, et meil on tubli personaliosakond!

Pai

Kiiremaid vastuseid/lahendusi ootan! (jah, saan aru, et alati ei jéua) :)

Juhtimine

To6ampsud (GoWorkaBit)

Varbamine

Praktikaprogrammid

Arendus ja koolitus

Avalik tootasu

Too6tasustamine

Tbbaja ja -koha paindlikkus

Tookorraldus

Oluline on leida tasakaal kindlameelse ja kiire otsustamise ning aegandudvama

arutelu ja dialoogi vahel Juhtimine
Tulevikus ootaks rohkem suhtlustasandil suhtlemist Juhtimine
Tagasiside vorm peaks olema kompaktsem ja intuitiivsem Arendus ja koolitus
Personali tooriistade arendamine IT valdkond

Rohkem fookus majasisesele koolitusele, mitte ainult sisse tellida (aja- ja
raharaiskamine). Meil peab olema inimesi kes suudaksid teisi juhendada ja

Arendus ja koolitus

Opetada.
Kompetentside ja ametipositsioonide nduete kaardistamine. Juhtimine
Padevad inimesed. Selged kompetentsid- dige inimene digel positsioonil/ todl. Juhtimine
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Innovaatilisus. Uute ideede genereerimine/ juurutamine. Juhtimine

Olen vadga Rahul personaliosakonna tédga Tallinna tehasel :) Pai
T6j6u planeerimine ja talendijuhtimine. Arendus ja koolitus
Talentide leidmine, arendamine ja motiveerimine koostdds juhtidega Arendus ja koolitus

Parem koost6d kutsedppe asutustega, et meil oleks piisavalt praktikante ja
noortdolisi, kelle hulgast saaks paremaid valida

Rutiinse personaliarvestuse automatiseerimine (naiteks paberil TL muudatustest
loobumine jne.)

Tdbajaarvestuse ja tulemustasuarvestuse automatiseerimine IT valdkond
Vabaneva personaliosakonna ressursi kasutamine inimeste arendamiseks ja
talentide leidmiseks

Arendus ja koolitus

IT valdkond

Juhtimine

Allikas: autori koostatud

Tabeli 10 pdhjal on tehtud valdkondlik kokkuvdte tabelis 11, milles on néha, et juhtide
ootus tulevikus puudutab juhtimise, arendamise ja koolitusega ning IT-valdkonnaga seotud
tegevusi. Aramarkimist vairib kusitluses avaldatud tunnustus ehk pai osakonnale.
Madalamalt hinnati vajadust tegeleda to6tasustamise, téokorralduse ja varbamisega seotud

tegevustega.

Tabel 11 Kokkuvote tuleviku personaliosakonna td6 valdkondadest

Valdkond Vastuseid
Juhtimine 7
Arendus ja koolitus
IT valdkond
Pai
Tootasustamine
Tookorraldus
Vérbamine

RPlIRPIRPINDWIO

Allikas: autori koostatud
2.4. Arutelu ja jareldused

Personaliosakonna tdoprotsesside kaardistamine. Dokumendi analiUs oli t66 autorile
sobiv algus, et ettevottes juurutatud Lean pdhimdtetest ning personaliosakonna tegevustest
ja toimimise alustest Enstos aru saada ning algatada personaliosakonna téoprotsesside
kaardistamine. Dokumente on ettevottes védga palju ent nende nd omanikud puuduvad,
samuti puuduvad mitmete protsesside omanikud (nt kommunikatsioon), mis on viinud
asjaoluni, et dokumendid on ajakohastamata ja monede olemasolu polegi laiemalt teada.
Dokumendid luuakse selleks, et teema oleks kaardistatud voi et sellel oleks raamistik, mille
alusel edaspidi oleks lihtsam tegutseda (sh uutel td6tajatel). Dokumentide analliusi kéigus
leitud dokument nimega "Sisekommunikatsiooni standard” oli koostatud 2012 aastal ning
see oli vaid Keila tehase olustikuga arvestanud. VVahepeal on toimunud palju muudatusi (nt

selle dokumendi koostaja oli ettevottest lahkunud ning tema tlesanded Gmber jagatud), mis
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tdhendab, et selle dokumendi ajakohastamine ja kasutus haabus. Dokument ise aga on oma
olemuselt blroohalduri ja personalitod (ks olulisematest alusdokumentidest. Teine
dokument, mille alusel koostas t60 autor tabeli vastutusvaldkondadest osakonnas, oli
tdpsustatud siis kui osakonnas viimati muudatus toimus (2015) ning selle kéigus olid
moned toollesanded Umber jagatud ent sisuliselt muutumatud. Osakonna to6tajad teadsid

dokumendi olemasolust ent selle sisu ajakohastamist enam ei méletatud.

Ensto personaliosakonna toodprotsessid olid slsteemselt kaardistamata ja iga
personaliosakonna to6taja t6lgendas tegevusi nii nagu tema jaoks parajasti 6ige tundus.
Osaliselt toimus personalitod protsesside edasiandmine suuliselt kolleegilt-kolleegile.
Lisaks olid abiks monede programmide kasutamise juhendmaterjalid. T60 autor juhtis

personalijuhi tdhelepanu neile asjaoludele.

Lahtudes ettevdttes juurutatud kvaliteedijuhtimise ISO 9001 standardist ning Lean
pdhimatetest on protsesside Kirjeldus ning ajakohastatud dokumendihaldus olulised, et téita
kliendile antud lubadused ja luua véadrtust. Sellest l&htuvalt toob t66 autor véalja esimese
ettepaneku, milleks on luua personalitédks kasutatavate programmide (Taavi, Hardmayer,
LOOK) ja ajakohastada teiste personaliprogrammide (IFS, Flower) kasutamise juhendid
ning "Sisekommunikatsiooni standard”. Teine ettepanek on leida parem IT-lahendus, et
personalitooks vajalikke andmeid hallata vaid tihte programmi kasutades.

Tooprotsesside kaardistamise teises etapis toimusid tegevused fookusgrupis, milles
osalesid personalispetsialistid ja —juht. Kohtuti t6é6toa formaadis neljal korral ning
kohtumiste kaigus viidi labi personalitod protsesside kaardistamine valdkonniti.
Tootubades toimunud arutelude baasiks oli t66 autori viseeritud voodiagrammid (MS Visio
programmis), mis said tdienduse kahe tehase erinevustest. Lisaks Kirjeldati detailselt
mitmeid tehnilisi protsesse, mis andis sisendi standardsete tegevuste Kkirjeldamiseks
(kontrollnimekirjad). Neid protsesse on vdimalik uuel osakonna td6tajal lihtsalt jargida
ning nende alusel on slivendatud analtitsi pdhjal voimalik leida, millises osas tekib t6daja
kadu ehk raiskamine. T60 autor sai vOimaluse kaasata kolleege Uhisesse tegevusse ning
seelébi raagiti 1abi kdik personalitdd igapaevategevused mis viis nendest Uhtse arusaamani
ja vOimaldab teineteist sujuvamalt asendada ning vajadusel uuel personaliosakonna
kolleegil kergemini sisse elada. Protsesside voodiagrammid koos kaasnevate
kontrollnimekirjadega on &ra toodud ké&esoleva t60 lisas 4. Ettepanek 3 on sivendatult
personalitod protsesse hinnata ning leida ressursikaod nendes. Eelnevast lahtuvalt lisandub
ettepanek 4 - kaardistada fookusgrupis ka bilroohalduse todprotsessid kaasates nii

42



biroohaldurid kui osakonna juht. Lisaks sellele maarata kdigi personaliosakonna
protsesside haldus uhele personaliosakonna too6tajale, kes vastutab nende haldamise,

ajakohastamise ja vajadusel teistele huvipooltele tutvustamise eest.

Siinkohal on oluline markida, et efektiivsemate IT-lahenduste korral (ettepanek 2) on
voimalik moned protsessid automatiseerida ning vabanevat ressurssi kasutada
strateegilisemate Ulesannete taitmiseks. To0 autor ndeb seost Ulrich et al (2013) uuringu
tulemustega, milles mh on kriitiliselt oluline personaliosakonna strateegiliseks partneriks

muutmise teema.

Personaliosakonna personalitéd uurimise fookusgrupi tootoas viidi labi SWOT-anallils
ning kaardistati personalito¢ tugevused, ndrkused, vdimalused ja ohud l&htuvalt
personaliosakonna todprotsessides kaardistatud valdkondadest. Selle analiiisi tulemused
annavad sisendi personaliosakonna juhile ning tehaste juhtrihmadele viia labi muudatused
personalitéd tdhustamiseks ja teeninduskvaliteedi tostmiseks. VVOimaluste all kirjeldavad
personalitdotajad juhtide teadlikkuse tdstmist, ettevotte strateegia juurutamist, bréandingu,
kompetentside ja talendijuhtimisega tegelemist. Need kirjeldavad valdkondi, mida ka Caye
& Stracki (2011) oma uuringus esile tdstsid ja ettepanek 5 on: ettevdtte personaliosakonna
toollesanded tOotajate vahel Umber jagada nii, et SWOT-analiiiisi v6imalused saaksid
reaalselt ellu viidud.

Tooprotsesside kaardistamine oli kaesoleva td60 esimene eesmark ja see on téidetud
ning personaliosakonna todprotsessid on kaardistatud ning voodiagrammidena
visualiseeritud. ToO0 autori arvates oli tooprotsesside kaardistamise protsess ise
personaliosakonnale oluline alus terviku mdistmisel. Lisaks sellele tulid esile kahe tehase

erinevad aspektid, mille labiarutamine ainuiksi thustas igapaevast tood.

Teine magistritod eesmérk oli tod6aja kaardistamine, mis viidi 1&bi t6oaja pildistamise
meetodit kasutades. Tagasiside t0t6aja pildistamise meetodi kasutamisele oli vastandlik
ning teist korda personaliosakonna to6tajad seda enam |&bi teha ei soovinud. Hoolimata
jarjepidevast eeltdost ning selgitustest ei suutnud moned osakonna téotajad kokkulepetest
kinni pidada ning tabeleid korrektselt téita. TOoOaja pildistamise meetod nduab selle
kasutajatelt tugevat enesedistsipliini ja oma tegevustele keskendumist. Korrektselt reegleid
jargides saab Ulevaate, millele kulub t66aeg. Seega on vdimalik hinnata kuivérd koormatud

on tootajad personaliosakonnas ja kas tunnetatud lekoormust esineb.
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Tulemused néitavad, et personaliosakonnas oli uuritud perioodis t66aja ressurss 11,4 %
ulatuses kasutamata. Uhest kiljest on alust arvata, et tdoaja pildistamise tabeli
mittekorrektne taitmine on sellise tulemuse taga ent teisest kuljest uuritud perioodil vaisid
seda mdjutada ka muud tegurid. Tulemusi trendina télgendades toob t66 autor valja, et
personaliosakonna td6tajate tunnetatud Ulekoormus pole pdhjendatud ning on
tdendoliselt pigem tingitud t0taja otstarbekama kasutamise vajadusest.

Joonisel 4 on Kkirjeldatud kui palju aega personaliosakonna téotajad kulutasid uuritud
perioodil erinevatele t66 valdkondadele. Kuna personalitdttaja roll on sageli olla info
vahendaja, siis ka tulemused nditavad, et enim aega kulub kommunikatsioonile. Teine
ajakulukas valdkond on todsuhete haldus, millesse olulisel mééaral panustasid HRS1, HRS2
ja HCM. Todotajate 10ikes on tegevustele kuluv aeg jaotunud ebaihtlaselt ka teistes
valdkondades (nt varbamine ja valik, buroohaldus ning té6ohutus). Lisaks joonisel 7 on
vélja toodud kui intensiivne on olnud iga osakonna t06taja t66 vaadeldud perioodil. Ka siin
on HRS3 ja BH1 olnud madalama intensiivsusega, mis viitab, et nende téokoormus on
olnud madalam ja ressurss pole Gigesti ara kasutatud. Samas, kGik tdotajad tegelevad
labivalt kBigi valdkondadega. Seega on siin tdenéoliselt tegemist ressursi ja kompetentside
raiskamisega. Ettepanek 6 on nende valdkondade 16ikes osakonnasiseselt vélja selgitada,
kellele milline valdkonnad enim sobib ning seejarel t66 osakonnas vastavalt mber

korraldada.

Tdoaja pildistamise kéigus hindas iga personaliosakonna té6taja oma tegevuste olulisust 5-
pallilisel skaalal, kus 1 téhistas vaheolulist ja 5 véga olulist tegevust. Tegevused jagunesid
personalit6d kutsestandardi pohjal kuue tegevusvaldkonna vahel, millele lisandus vaba aja
osa. TootmisettevOtete puhul on ajalooliselt olnud olulisim leida inimesi t66d tegema ehk
varbamise valdkond. Ensto personaliosakonna tdodtajad hindasid varbamise ja valiku
valdkonna tegevusi samuti kdige olulisemateks. Kdrge hinnangu on saanud arenduse ja
koolituse ning to0suhete halduse valdkond. T60 autori arvates néitab see kaasajal
jatkusuutlikkuse tagamiseks vajalikke tegevusi ning Ensto personaliosakonna téotajad

peavad seda oluliseks.

Tod0aja pildistamise uuringu tulemusena tdi t60 autor valja keskmiselt tehtud erinevaid
tegevusi péeva jooksul, millest peegeldus olukord, kus (he buroohalduri ja uhe
personalispetsialisti hdivatus on oluliselt vaiksem kui teistel keskmiselt. TG0 autori arvates
on siinjuures oluline mdelda, milliseid tegevusi oleks vdimalik osakonna siseselt jagada

ning vdib-olla t66 Umber korraldada. Siit ka ettepanek 7 — koost6ds osakonna tootajatega
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l4bi vaadata tegevused ning hinnata nende ajakulu uuesti (korrates t06aja pildistamist) ning
arutades seda teemat arenguvestlustel. T06aja pildistamist on oluline korduvalt 1&bi viia, et
hinnata ja analliisida tOdtajate t6daja kasutust ning vdrrelda neid juba olemasolevate
tulemustega. Seejarel on vdimalik suvendatult hinnata personaliosakonna toprotsesside

tekkivaid ressursikadusid ja kompetentsi kasutust.

T60 autori algatusel oli igalihel voimalus oma ametikohta ja selle tegevusi laiemalt néha
ning hinnata ennast nende taitmisel. Opiti tddaja pildistamise meetodit kasutama. T60
autor toob valja asjaolu, et iga jargnev ttdaja kaardistamine on oluliselt lihtsam,

loomulikum ning sisutihedam, sest oskused mérgata ja kirjeldada tegevusi on suuremad.

T6O autor on ndus Moseley & Dessinger (2010) seisukohtadega, mis toonitavad t6otaja

isiklikku rolli, et teha koosto0d ja kasutada ressursse maksimaalselt ara.

Tobdaja kaardistamise tulemused kirjeldavad trendi, kus uuritud hetkel ei olnud
personaliosakond sajaprotsendiliselt t66ga koormatud kuigi td60aja hindamiseks valiti
vdidetavalt kdige tegevusterohkem periood. Personaliosakonna probleemiks olnud
ebaselgus sai lahendatud ning véga selgelt on vélja toodud, milliste tegevustega to6tajad
tegelevad. Lisaks sellele hindasid HR osakonna tdotajad ise tehtavate tegevuste olulisust
ettevotte jaoks. Kokkuvotvalt ndeb t60 autor, et todaja pildistamise meetodit tuleks
kindlasti uuesti kasutada, et hinnata t60aja kasutust pérast toimunud muudatusi ja dpitud

oskusi seda teha.

Magistritdd kolmas uurimistlesanne oli vélja selgitada juhtide (kui Klientide) tunnetatud
toetus ja ootused personaliosakonna todle ning rahulolu personaliosakonna
kompetentsidega ning saada juhtidelt vihjeid personaliosakonna tulevikundgemuse kohta.
Lean pGhimdtete rakendamisel on véartuse loojaks klient ja selle elluviijaks tootja -

ké&esoleva magistrit6o raames on elluviijaks personaliosakonna tootajad.

Kusitlus juhtidele andis tagasiside personaliosakonna t6dle. Kaardistati tdénane olukord
(tunnetatud toetus) ja valja toodi juhtide ootused. TO6 autor oli kisitlust Tallinna tehase
juhtidele eelnevalt tutvustanud, Keilas tegi seda t60 autori otsene juht.

Uldistatuna olid kiisitluse esimese osa tulemused (tanane toetuse tunnetus vs ootused
osakonnale) koigis valdkondades ule keskmise positiivsed, st juhid olid tunnetanud toetust
pea kdigis tegevustes. Ootused on Uldises pildis siiski enamasti kdrgemad Kkui
hetkeolukord.
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Tulemuste pdhjal tuleb personaliosakonnal suunata fookus eelkdige jargmistele
tegevustele: a) ametikoha profiili loomine; b) juhi ndustamine personaliarvestuses ja
toosuhetes; ¢) uuringute ja kisitluste labiviimine; d) hoiatuste koostamine ja selle protsessi
ohje; e) arenduse ja hindamise pdhimdtete tutvustamine; f) tdotasustamise pdhimotete
ajakohastamine; g) tegevused talentidega (leidmine, hoidmine, juhtidele jarelkasvuga
tegelemine); h) kompetentside kaardistamine; i) dokumendihaldus; j) té6andja brandinguga

seotud tegevused; K) sise- ja valiskommunikatsiooniga seotud tegevused.

Kommentaaridele (lisa 5) tuginedes saab lisada, et sisulist tahelepanu vajab ka: a) sobilike
kandidaatide esmane valjaselgitamine; b) koost6o teiste osakondadega; c) eestvedamise
initsiatiiv; d) konkurentide parem tundmine; e) to0tajate arengute planeerimine; f) HR
tooriistade arendamine; g) kaupade ja teenuste tellimuste detsentraliseerimine (reisid, IKV-

d); h) Urituste korraldamine.

Juhtide kusitluse teine kusimuste blokk kirjeldas juhtide rahulolu personaliosakonna
kompetentsidega. Kutsekoja personalitdé kutsestandarditest ja Coheni kompetentside
nimekurjast lahtuvalt koostatud kisitluse tulemused naitavad, et juhtide tldine rahulolu
tase oli tugevalt positiivne. Tulemuste pdhjal tuleks personaliosakonna tdotajatel
ldhitulevikus tegeleda jargmiste kompetentsidega (teadmised, vOimed, oskused): a)
tootajate arenduse ja hindamise valdkonna teadmised; b) toétasustamise pShimdtetega
seotud teadmised; c¢) t66jou planeerimise ja personaliarvestusega seotud teadmised; d)
pingetaluvus; e) uuenduslikkus; f) murekohtade tundlikkus (sh nende dra tundmine ja
valjaitlemine); g) ajajuhtimine; h) projektijuhtimine; i) arvuti kasutamine ja j) andmete

analudsimine ja esitlemine.

Selle kisimustebloki (lisa 6) kommentaaridele tuginedes saab lisada, et tdhelepanu vajavad
veel jargmised kompetentsid: a) personaliarvestuse rutiinide automatiseerimine; b)
osakonnasisene kommunikatsioon; c¢) uuringute pakkujate vahetus; d) t66 anallusi ja
tookohtade hindmaise p6himdtete tundmine; e) sihikindlus; ) tdhtaegadest kinnipidamine;

g) teistmoodi (out-of-box) métlemine; h) meie-tunde loomise toetav tegevus/ valmidus.

ToO autor ndeb seost Alves et al (2012) uuringu tulemustega ja Bendelli (2006) ning
Womack & Jonesi (2003) kirjeldusega Lean pOhimdtetest, mis toovad esile, et Lean
motlemine nduab fookuse seadmist teenuste ja toodete vaartustandvatele elementidele ja
selgest arusaamisest organisatsiooni protsessidest labi mille teenuseid pakutakse. Juhtide

kisitluse ja personaliosakonna poolt tehtud personalitot6 SWOT-analulsi tulemused
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vajavad osakonnasisest tapsustamist ning iga tdOtaja hinnangut oma olemasolevatele
kompetentsidele. Lisaks sellele on oluline personaliosakonnas olemasolevaid kompetentse
vOimalikult otstarbekalt kasutada. Dahlgaard et al (2006) ja Miina (2013) viitavad Lean
motlemisele kui t66 tegemise ja selle organiseerimise filosoofiale ja selle aluseks olevale
eestvedamisele ja vOimustamisele. Ettepanek 8: t60 autor n&eb vajadust
personaliosakonna t66 Umber struktureerida ning vOimaldada personaliosakonna
tootajatele rohkem ja laiemalt vastutuse vdtmist-andmist. Lisaks arvestada juhtide
hinnanguga personaliosakonna kompetentsidele ning arendada soovitud kompetentse

olemasolevatel to6tajatel voi leida vajalik kompetents véljastpoolt.

Juhtide kusitluse kolmas osa keskendus vabas vormis kommentaaridele, et teada saada,
millisena ndevad juhid tuleviku personalitodd. Juhid tdid kommentaaridena vélja mitmeid
ootusi, mis sisuanalliisi kaigus jaotati valdkondadesse. Neist kolm kdige enam
aramarkimist leidsid juhtimise, arenduse ja koolituse ning IT-lahenduste valdkonnad.
Ké&esoleva t60 teoreetilises osas on Coehen, Ulrich jt d&ra markinud just needsamad
valdkonnad, et jatkusuutlik ning t6hus personalitd0 tagada. Seejuures on Ensto juhid
leidnud, et juhtimise valdkonnas on oluline suhtlemine, uued ideed ning kompetentsidega
tegelemine; arenduse ja koolituse valdkonnas talendijuhtimine, koolituse ja praktikaga
seotud teemad ning IT-lahendustena toonitati tehniliste teemade automatiseerimist.
Kéesoleva magistritod eesmargist lahtuvalt ja Lean p6himdtetest tulenevalt on t66 autor
ndus juhtide ndgemusega tuleviku personalitodst. Lisaks sellele on siiski oluline
personaliosakonna  t6oprotsesside tdhustamisele panustada ning see tdhendab
investeeringuid ja Umberkorraldusi. Ettepanek 9: kisida juhtidelt veelgi tdpsemalt nende
ootusi ja selgemat nadgemust tuleviku personalitod kohta ja Uhtlasi vélja tuua mitmeid

vBimalusi, millele juhid kusitluse kaigus ise tahelepanu ei pédranud.

Kolmas magistrito0 eesmark, saada tagasiside juhtidelt, on samuti taidetud.
Personaliosakonnale on juhtide, kui Klientide, ootus véga selgelt olemas. Lisaks saadi
tagasisidet personaliosakonna todtajate olemasoleva kompetentsi kohta. Lahtudes Lean
pdhimotetest on nende tulemuste baasil hea vdimalus personaliosakonna t66d pidevalt
parendada. K&esolevas t60s mainitud LT tooriistad (Kaizen, War Room) pole t66 autori
arvates personalitod téhustamiseks parim valik ent nendes peituvaid moningaid
pbhimdtteid kasutades ja kohandades muutuvad personaliosakonna tooprotsessid teistele
(ettevOttes sees) osapooltele arusaadavaks. Kvaliteedijuhtimissiisteem 1SO toetab samuti
pideva parendamise p6himotteid ning stisteemset lahenemist tooprotsessidele.
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Arutelu ja jarelduste peatiiki kokkuvotteks toob t60 autor valja, et magistritoo

uurimistilesanded on taidetud. Kaardistati Ensto personaliosakonna tooprotsessid ja t06aeg

valdkondade I16ikes ning saadi teada juhtide tunnetatud teotus ja ootused personalitddle

ning rahulolu personaliosakonna td6tajate kompetentsidega. Peamised tulemused on:

Personaliosakonna tooprotsessid on kaardistatud lahtudes Lean pdhim®otetest ning
visualiseeritud voodiagrammidena, mis on valja toodud t60 lisas 4.
Personaliosakonna tootajate to6aeg kulus uuritud perioodil 88,6 % ulatuses to6ga
seotud tegevustele, mida t60 autor tdlgendab trendina ning leiab, et
personaliosakonna tootajate tunnetatud tlekoormus pole péhjendatud, pigem on see
tingitud vajadusest t0daega otstarbekamalt kasutada. Tulemuste pdhjal kulus
tootajate to6Oaeg peamiselt kommunikatsiooni ja todsuhete haldusega seotud
tegevustele.

Juhtidele suunatud ankeetkisitluse tulemused nditavad, et juhid on tunnetanud
personaliosakonna toetust oma t66s ja valdavalt on see positiivne. Seevastu ootused
on pea igas valdkonnas kdrgemad kui tunnetatud toetus. T60 autor Kirjeldas
tulemuste osas tapsemalt juhtide kisitluse tulemusena nende ootustele vastavaid
parendusvaldkondi. Niisamuti on tulemuste pdhjal ndha, et personaliosakonna
tOotajate  kompetentse hindavad juhid positiivselt ent on ka arengukohti nii

teadmiste, oskuste kui vBimete arendamisel.

Magistritdd piiranguna toob t66 autor vélja asjaolu, et empiirilise uurimuse kaigus labi

viidud t66aja pildistamist oleks vGinud l&bi viia kuni kolmel perioodil praeguse tihe asemel

ning ootusi ja rahulolu personaliosakonna t66ga oleks v8inud uurida ka teistelt tootajatelt

(lisaks juhtidele). Personaliosakonna ressursinappuse probleemi edasiseks uurimiseks on

otstarbekas uuesti l&bi viia tdaja pildistamine, mida varem mainiti. Seda tuleks teha parast

seda kui mdned muudatused on eelnevalt kokku lepitud ja nende elluviimisega on

tegeletud.
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KOKKUVOTE

T60aja kasutus, tegevuste otstarbekus ning tagasiside saamine toosoorituse kohta on
olulised aspektid igathele. Personalitéd toetab -ettevGtte pdhitegevusi. Personalitdo
kutsestandardi alusel on personalitootajate roll muuhulgas sisekommunikatsiooni
juhtimine, toGsuhete juhtimine ning organisatsiooni kujundamine ja arendamine.
Personalitdttajate kompetentsus ja ressursikasutus on olulised tegurid ettevotte edukuses.
Lean pdhimdtteid on jarjest enam juurutatud ka teenindusettevotetes ent kdesolevaga pole
teada, et Eestis oleks personalitoos kulusaastliku mdotlemise pB&himdtteid varem

rakendatud. Magistritdo teoreetilises osas kasitleti Lean pdhimdtete seoseid personalitodga.

Magistritdo abil pluti lahendada uuritava ettevotte personaliosakonna probleemi, milleks
oli teadmatus, millistele tegevustele kulub Ensto personaliosakonna to6tajate todaeg, kas
tegeletakse oluliste tegevustega ning milline on ettevdtte juhtide tagasiside

personaliosakonna tddle.

Uurimistegevusteks olid dokumendianaliiiis, to0aja kaardistamine personaliosakonnas
(tooaja pildistamise meetodit kasutades), juhtidele suunatud ankeetkdsitluse l&biviimine
ning fookusgrupis personaliosakonna protsesside tUhtlustamine kahe tehase vahel ning HR
protsesside kohta voodiagrammide joonistamine ja nende SWOT-analuis. Andmete
kogumine ja tootlemine leidis aset perioodil 05.09.2016 - 15.04.2017. Uuringu
tegevustesse olid kaasatud kdik ettevdtte Uksuste juhid (18 inimest) ning kogu

personaliosakond (6 inimest). T66 autor oli uurijana tegev kBigis uurinu etappides.

Lahtudes magistrito0 eesmargist ja plstitatud uurimisulesannetest on peamised tulemused

jargmised:

e Personaliosakonna tooprotsessid on kaardistatud l&htudes Lean pdhimdtetest ning
visualiseeritud voodiagrammidena, mis on valja toodud t60 lisas 4;

e Personaliosakonna td6tajate t6oaja kulu kaardistati kahenédalasel perioodil t66aja
pildistamise meetodiga, mille tulemusena selgus, et personaliosakonna tootajate
tooajast on 88,6 % ulatuses kaetud t66ga seotud tegevustega. Tulemusi trendina
tblgendades toob t60 autor vélja, et HR osakonna td6tajate tunnetatud tlekoormus
pole pdhjendatud ning on tdendoliselt tingitud vajadusest to0aega otstarbekamalt
kasutada. Tulemuste pdhjal kulus téotajate to6aeg peamiselt kommunikatsiooni ja

toosuhete haldusega seotud tegevustele.
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e Juhtide toetuse tunnetust personaliosakonna poolt tehtavale t66le ja ootusi
personaliosakonna teenusega ning rahulolu kompetentsidega uuriti ankeetkdsitluse
vahendusel. Tulemused nditavad, et juhid on tunnetanud personaliosakonna toetust
oma t00s ja valdavalt on see positiivne. Seevastu ootused on pea igas valdkonnas
kdrgemad kui tunnetatud toetus. TGO autor Kirjeldas tulemuste osas tépsemalt
juhtide Kdisitluse tulemusena nende ootustele vastavaid parendusvaldkondi.
Niisamuti on tulemuste pohjal ndha, et personaliosakonna to6tajate kompetentse
hindavad juhid positiivselt ent on ka arengukohti nii teadmiste, oskuste kui voimete
arendamisel. Oluliste kompetentsidena tulevikus olgu é&ra toodud teadmised
tootajate arenduse, hindamise ja todtasustamise kohta ning ajajuhtimise oskus ja
pingetaluvus.

Uuringu tulemustest ning labitootatud teoreetilistes seisukohtadest l&htuvalt tegi t66 autor
ettepanekuid ettevotte personalijuhile ja on seisukohal, et nende rakendamine vGimaldab
tbhustada Ensto personaliosakonna tdoprotsesse jargides Kkuluséastliku mdtlemise
pohimotteid. Olulisimateks ettepanekuteks on personalitdé jaoks sobivama IT-lahenduse
leidmine; t60aja kaardistamise kordamine personaliosakonnas; personaliosakonna
tooprotsesside ja olemasolevate tdotajate kompetentside sligavam hindamine ning

osakonnasisene to66 imberkorraldamine.

Magistritod eesmark vélja selgitada ettevotte personaliosakonna tooprotsessid ja t60aja
kasutus ning tagasiside saamine juhtidelt on tdidetud. Personaliosakonna t66aeg ja

tooprotsessid on kaardistatud ning tagasiside juhtidelt on olemas.

Magistritdd piiranguna toob t66 autor vélja asjaolu, et empiirilise uurimuse kaigus labi
viidud t66aja pildistamist oleks v6inud l&bi viia kuni kolmel perioodil praeguse iihe asemel
ning ootusi ja rahulolu personaliosakonna tddga oleks v@inud uurida ka teistelt tGotajatelt
(lisaks juhtidele).

Magistrito¢ tulemused on eeskatt olulised uuritud ettevottele. Personaliosakonna
tooprotsesside kaardistus, voodiagrammid ning t6daja pildistamise aspektid vGivad huvi
pakkuda ka teistele ettevotetele. ToOprotsesside veelgi detailsem lahtikirjutamine annab
vOimaluse tapsustada protsessis esinevaid kadusid ehk raiskamist. See omakorda annab
vOimaluse personalitod protsesse veelgi enam tbhustada, mis on ka kulusééstliku
motlemise peamine eesmark. TOO autor on arvamusel, et k&esoleva magistritoo
arendusuuringu kaigus on Enstos personaliosakonna t66 oluliselt muutunud ning jatkuvalt

kaasates osakonna to6tajaid on voimalusi seda veelgi tbhustada.
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RESUME

The title of this master’s thesis is: “Mapping the HR department work processes based on
Lean Thinking approach and the leaders’ assessment to the HR department work in Ensto
Ensek AS.”

The personnel work in a production company has changed significantly over time — writing
on a typewriter and document management has been replaced by internal communication
management, work relationship management and organisation design and development
(Kutsekoda, 2016).

Hereby it is stated that there is no information on previous implementation of Lean
thinking principles in personnel work in Estonia.

The theoretical part of the thesis provides an overview of the current importance of
implementing quality management principles, Lean thinking and some of its tools and how

these are related with the processes of personnel work processes.

The problem set in this thesis is: Unawareness of on what do the Ensto HR department

employees spend their time and do the important tasks get done. The research tasks are:

e Identify and document the work processes of Ensto personnel department based
on Lean principles;

e Map the work time of the personnel department employees per fields and
identify the rate of over or underutilisation;

e Identify what are the expectations of Ensto leaders for personnel work and their
satisfaction with the competences of the personnel department employees.

Results and proposals

As a result of the document analysis it is found that the company has not described the
work processes of the personnel department; all necessary information moves from
colleague to colleague and the guides of some programmes are there to assist. Proposal 1:
create and update the user guides of the programmes used for personnel work. Proposal 2:

find the best IT solution to manage the necessary data in just one programme.

Work process mapping and visualisation of processes was done in focus groups (4 times).
The result is personnel work process maps (annex 3) and SWOT analysis. Proposal 3:
assess the HR processes more depth and find the losses in them. Proposal 4: continue

with the focus group workshops and assess office administration work processes as well. In
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addition to appoint the management of these processes to one HR employee who will be
responsible for their management, updating and introduction, if necessary.

The conducted SWOT analysis provides an input for the company leaders to make the
personnel work more efficient and raise the service quality. Proposal 5: the author sees the
need to restructure the work of the personnel department to ensure that all SWOT analysis

opportunities go alive.

The result of the work time structuring shows that 88.6% of work time of the personnel
department employees is spent on activities related with work. According to the results the
employees’ work time was spent on communication and work relationship administration.
The work intensity was uneven both per positions and time, which means that the
resources are not used purposefully. Proposal 6: identify per areas, which area suits which
employee the best and reorganise the department work accordingly. Proposal 7: reassess
the time spent on working (by repeating the work time structuring) and assess the use of
work time again in order to compare the changes, and assess the resource losses from the

personnel work processes and the competence use.

Leaders’ expectations and satisfaction survey. Generally put, the results of the first part of
the survey (current sense of support vs. expectations to the department) were above
average positive in all areas, i.e. the leaders had sensed support in nearly all activities.
Satisfaction with the competences of personnel department. The questionnaires compiled
pursuant to the personnel work professional standards by the Qualifications Authority and
the Cohen list of competences provided a result that shows a positive general satisfaction
level of the leaders. Proposal 8: the author sees the need to restructure the work of the
personnel department and enable the personnel department employees more responsibility

and develop the competences highlighted by the leaders.

Personnel work of the future. Proposal 9: ask the leaders even more specific expectations
and clearer vision of the future personnel work and also highlight the several options to
which the leaders perhaps did not draw attention.

The problem task of the thesis, i.e. the unawareness of what is the time in the HR

department spent on and in what amount, and is it spent purposefully, is solved partially.

The work processes of the personnel department are mapped and visualised according to

the Lean principles.
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Based on the research results and the theoretical opinions, the author makes proposals to
the company’s personnel manager to reorganise the work and discuss the topics that
emerge within the department. The communication field activities have significant
importance both regarding the literature and survey results. Thus, the author finds that
discussion within the department over the aspects of work processes and how these suit the

employee is very important.

The result of the study are important to Ensto Ensek. Work process mapping and
visualisation may be of interest other companies. To find losses and thru this improve HR

processes are important to go to deeper of mapping HR processes.
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LISAD
LISA1

Ankeetkiisimustik juhtidele
OOTUSED JA HINNANGUD PERSONALIOSAKONNALE

Hea juht!

2016 aasta IMO kisitluse personaliosakonna tulemustest lahtudes ning soovist thustada personaliosakonna
toprotsesse oleme koostanud alljargneva kiisimustiku, millega uurime Sinu ootusi ja hinnangut Ensto Enseki
personaliosakonna tddle. Kisimuste sisendiks on personaliosakonna tddaja kaardistamine ja tooprotsesside
kirjeldused ja vastav erialane kirjandus. Tulemusi kasutatakse mh magistritdd uuringute osana. Tulemuste

esitlemine toimub mértsis 2017 aastal juhtriihmade koosolekutel.

Ensto Enseki personaliosakonnas on mitu erinevat ametikohta - personalijuht, personali- ja

tookeskkonnaspetsialist, personalispetsialist ning blroohaldur.

Kusimustele vastates l&dhtu sellest, et personaliosakonna tegevus Ensto Ensekis katab mitut valdkonda —

personalitéo, tddohutus- ja tervishoid, biroohaldus ning kommunikatsioon.

Ksitluse esimeses osas uurime kuiv8rd on personaliosakonna tegevused juhtide tegevusi toetanud. Teises
osas uurime juhtide ootusi personaliosakonna tddle ning kolmandas palume anda hinnangu
personaliosakonna todtajate kompetentside (teadmised, vbimed, oskused) kohta. Neljanda teemana on avatud

kisimus, millega uurime juhtide tulevikundgemust personalitddst.

Kusimustele vastamise lihtsustamiseks on &ra toodud tegevused, millega personaliosakond igapdevaselt
tegeleb. Tegevused on jaotatud erinevate personalitdod protsesside alusel blokkidesse. lga bloki jarel on
kommentaaride lahter, kuhu kirjuta vabas vormis oma ettepanekud, ndited, ideed, kiidusGnad, kriitikanoodid

vOi kommentaarid.

1. Minu pbhitddkoht asub;
Tehas: Keila [ ] Tallinn_)

I OSA

2. Kuidas personaliosakonna viimase tddaasta tegevused on Sinu igapéevast todd toetanud —

véarbamise, valiku ja t6dsuhete valdkonnas?

Palun anna hinnang 4-pallilisel skaalal, kus 4 = on toetanud; 3 = pigem on toetanud; 2 = pigem ei
ole toetanud; 1 = ei ole toetanud. Kui Sa viimasel aastal mdne tegevusega pole ildse kokku

puutunud, siis tee marge kasti "pole kokku puutunud”

Tegevused 4 3 2 1 P ot

ametikoha profiili koostamine
tookuulutuste koostamine

vestlused kandidaatidega

hindamise tagasiside andmine (MPA)
tootajate tellimine rendiettevottest
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tookorralduse reeglite ajakohastamine

uuringute ja kisitluste labiviimine (nt IMO, suitsetamine,
kommunikatsioon jms)

hoiatuste koostamine ja selle protsessi ohje
ndustamine personaliarvestuse ja tdésuhete (sh
t60diguse) valdkonnas

toosuhete I16petamisega seotud tegevused

3. Kommentaarid, ideed, markused ja naited varbamise, valiku ning tédsuhete halduse kohta

4. Kuidas personaliosakonna viimase tdédaasta tegevused on Sinu igapédevast t66d toetanud —
koolituse ja arendustegevuse ning tasustamise valdkonnas?
Palun anna hinnang 4-pallilisel skaalal, kus 4 = on toetanud; 3 = pigem on toetanud; 2 = pigem ei

ole toetanud; 1 = ei ole toetanud. Kui Sa viimasel aastal mdne tegevusega pole Uldse kokku

puutunud, siis tee mérge kasti "pole kokku puutunud”

pole kokku

TEQEVUSEd 4 3 2 1 puutunud
arendamise- ja hindamise pGhimdtete tutvustamine,
selgitamine
koolituste korraldamine
tagasiside slisteemide (nt MPA, 360°, arenguvestlus,
uuringute tulemused) kasutajatugi

talentide leidmine (ettevdtte seest/ véljast)

tegevused juhtide jarelkasvuga
ametikohtade (imber)kujundamine
ametikohtade kompetentside kaardistamine
soodustuste poliitika ohje/ tdiendamine

tasustamiste pShimdtted ja nende ajakohastamine (sh
kogutasu, tulemustasu jt palga osad)

5. Kommentaarid, ideed, markused ja naited koolituse ja arendustegevuste ning todtasustamise
kohta.

6. Kuidas personaliosakonna viimase tddaasta tegevused on Sinu igapéevast t66d toetanud —
bliroohalduse, tédohutuse ja todtervishoiu ning kommunikatsiooni valdkonnas?
Palun anna hinnang 4-pallilisel skaalal, kus 4 = on toetanud; 3 = pigem on toetanud; 2 = pigem ei

ole toetanud; 1 = ei ole toetanud. Kui Sa viimasel aastal mone tegevusega pole ildse kokku

puutunud, siis tee mérge kasti "pole kokku puutunud”

Tegevused 4 3 2 1 Pt
esmane ohutusalane juhendamine
t66Onnetuste uurimine
kontori igapéevateenindus (ruumide korrasolek ja
broneerimine, vahendid esitluseks, kohvipausid)
dokumendihaldus (sh dokumentide koostamine, kujundus,
arhiivitdo, protokollimine jms)

reisikorraldus (sh piletite, hotelli jms broneerimine ja suhtlus)
uksekaartide ja koodide valjastus ja ohje
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siseskommunikatsiooni tegevused (ettevétte sisemise info
haldamine, kajastamine, esitamine, kanalite valik)

Personalilirituste korraldamine (koosolekud, ringkaigud,
osakondlike Urituste korraldamise tugi; joulu- ja suveirituste
korraldamine jms)

valiskommunikatsioon (personaliosakonna téétajate
osalemine seminaridel ja koostétkogudes (nt. erialaliidud, PARE
jm) ettevdtte tutvustamine)

Td6andja branding (sh ettevétet esindavad materjalid
(t66kuulutus), meened tootajatele, partneritele ja d&ramarkimised
meedias)

7.

9.

Kommentaarid, ideed, markused ja naited biroohalduse, tééohutuse ja té6tervishoiu ning
kommunikatsiooni kohta.

Kuivdrd oluliseks pead, et personaliosakond taidaks allpool loetletud funktsioone — varbamise,
valiku ja toosuhete valdkonnas?

Palun hinda allpool véljatoodud personalitdé tegevusi oma igapdevase t60 aspektist 4-pallilisel
skaalal, kus 4 = on minu jaoks vaga oluline; 3 = pigem on minu jaoks oluline; 2 = pigem ei ole minu

jaoks oluline; 1 = ei ole minu jaoks dldse oluline.

Personalitéo tegevused 4 3 2 1
uue, otsitava too6taja, profiili loomine
kuulutuste kujundamine ja lespanek
vestlused kandidaatidega
kandidaatide seast valiku ja otsuse tegemine
tootajate tellimine rendiettevdtetest
koost6o koolidega
praktikantide leidmine
ettevdtte, kui todandja, maine kujundamine
sisseelamisprogrammi ohje
toolepingute ja nende muudatuste vormistamine
té6lepingute ajakohastamine
tookorraldusereeglite ajakohastamine

uuringute ja kusitluste l&biviimine (nt IMO,
suitsetamine, kommunikatsioon jms)
personalivaldkonna poliitikate ja/ vdi strateegia
loomine, ajakohastamine

hoiatuste koostamine ja selle protsessi ohje
téosuhete I6petamisega seotud tegevused (sh
toovaidluste menetlus)

juhi ndustamine personaliarvestuse ja tdosuhete
(sh t66diguse) valdkonnas

heade personalittd praktikate jagamine

personali andmete kontroll, analiils ja esitlus

Kommentaarid, ideed, métted ja néited funktsioonide olulisuse kohta varbamise, valiku ja
téosuhete valdkonnas
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10. Kuivord oluliseks pead, et personaliosakond taidaks allpool loetletud funktsioone — koolituse

11.

12.

ja arendustegevuste ning tasustamise valdkonnas?

Palun hinda allpool véljatoodud personalitd6 tegevusi oma igapédevase t66 aspektist 4-pallilisel
skaalal, kus 4 = on minu jaoks véga oluline; 3 = pigem on minu jaoks oluline; 2 = pigem ei ole minu
jaoks oluline; 1 = ei ole minu jaoks tldse oluline.

Personalitéo tegevused 4 3 2 1
arendamise ja hindamise pdhimdtete
tutvustamine, selgitamine
koolitusvajaduse véljaselgitamine
koolituste korraldamine/ organiseerimine
vaértuste kommunikatsioon
tagasiside slisteemide (nt MPA, 360°, arenguvestlus,
uuringute tulemused) Ohje, kéttesaadavus
talentide leidmine (ettevétte seest/ véljast)
tegevused tootajate/ juhtide jarelkasvuga
aritegevuse toetus labi koolitustegevuste
ametikohtade hindamine

ametikohtade kompetentside kaardistamine

tootajate isikliku todsoorituste hindamise
p6himGtete jagamine

info jagamine td6turust ja palgavahemikest
Ulevaate andmine to6tasustamise pdhimotetest
soodustuste poliitika ohje/ tdiendamine

Kommentaarid, ideed, mdtted ja naited funktsioonide olulisuse kohta koolituse ja arenduse
ning tasustamise valdkonnas

Kuivdrd oluliseks pead, et personaliosakond taidaks allpool loetletud funktsioone -
blroohalduse, tééohutuse ja téétervishoiu ning kommunikatsiooni valdkonnas?

Palun hinda allpool véljatoodud personalitdd tegevusi oma igapéevase t66 aspektist 4-pallilisel
skaalal, kus 4 = on minu jaoks védga oluline; 3 = pigem on minu jaoks oluline; 2 = pigem ei ole minu

jaoks oluline; 1 = ei ole minu jaoks tldse oluline.

Personalitéo tegevused 4 3 2 1
esmase ohutusalase juhendamise labiviimine
ohutusjuhendite ajakohastamise eestvedamine
riskianalusi labiviimine
to00Gnnetuste uurimine
esmaabi andmise protsessi ohje
téotervishoiu protsessi ohje
isikukaitsevahendite tellimine, registreerimine

kontori igap&evateenindus (ruumide korrasolek ja
broneerimine, vahendid esitluseks, kohvipausid)

dokumendihaldus (sh dokumentide koostamine, kujundus,
arhiivit6o, protokollimine jms)

reisikorraldus (sh piletite, hotelli jms broneerimine ja
suhtlus)

uksekaartide ja koodide véljastamine ja ohje

60



siseskommunikatsiooni tegevused (ettevdtte sisemise
info planeerimine, haldamine, kajastamine, esitamine, kanalite
valik)

Personalitrituste korraldamine (koosolekud,
ringkaigud, osakondlike urituste korraldamise tugi; joulu- ja
suvedrituste korraldamine jms)

valiskommunikatsioon (personaliosakonna té6tajate
osalemine seminaridel ja koostédkogudes (nt erialaliidud,
PARE jm), ettevdtte tutvustamine)

tédandja branding (sh ettevtet esindavad materjalid
(t66kuulutus), meened todtajatele, partneritele ja
aramarkimised meedias)

13. Kommentaarid, ideed, métted ja naited funktsioonide olulisuse kohta biiroohalduse,
téoohutuse ja téétervishoiu ning kommunikatsiooni valdkonnas

111 OSA

Kusitluse eelviimases osas uurime personaliosakonna to6tajate kompetentse (teadmisi, véimeid, oskusi)
ja juhtide rahulolu nendega. Palun anna oma hinnang allpool loetletud personaliosakonna td6tajate
kompetentsidele hinnates personaliosakonda tervikuna.

14. Teadmised

Palun hinda personaliosakonna teadmisi 4-pallilisel skaalal, kus 4 = olen rahul; 3 = pigem olen rahul; 2 =

pigem ei ole rahul; 1 = ei ole rahul.

Teadmised 4 3 2 1

arusaamine Ensto ari pohiprotsessidest (sh
valjakutsed, strateegia, riskid)
sisekommunikatsioon (sh info liikumise
pdhimdtted, sisekommunikatsiooni kanalid
uuringute kavandamise ja l&biviimise
pBhimatted (sh uuringute- ja analtiiisimeetodid;
andmete kogumise meetodid; andmetootluse
pBhimétted ja tulemuste esitamise pShimétted)
t66jou planeerimise pGhimdtete tundmine
(sh eelarvestamine, juhtimisarvestus, tddturu naitajad,
personali véljajuhtimise, jarelkasvu tagamise ja
talendijuhtimise pShimdtted)

varbamine ja valik (sh varbamise pshimatted ja
meetodid; profiili ja kuulutuse koostamise ning
sisseelamisprogrammi p6himétted)

tootasustamise pdhimdtete laiapdhjalisem
tundmine (sh finantsarvestuse pshimétted, tooaja
susteemid, tulemustasu skeemide pdhimdtted,
soodustuste poliitika)

téosuhted ja personaliarvestus (sh tsdanaliidis ja
té0kohtade hindamise meetodid, v8imalused ja
pdhimdtted; dokumendihalduse ja personaliarvestuse
alused)

tootajate arendus ja hindamine (sh pshimétted,
meetodid ja arengusuunad, hindamismeetodid,
koolitusvajaduse kujunemine)

15. Kirjuta siia, millised personaliosakonna tédtajate teadmised on Sinu t6dd toetanud ja milliste
puudumine on Sinu t66d pidurdanud. Lisaks on oodatud kdik muud kommentaarid, métted ja
naited, mis puudutavad personaliosakonna teadmisi.



16. Voimed
Palun hinda personaliosakonna vGimeid 4-pallilisel skaalal, kus 4 = olen rahul; 3 = pigem olen

rahul; 2 = pigem ei ole rahul; 1 = ei ole rahul.

Voimed 4 3 2 1

suhtlemine (sh suuline ja kirjalik enesevaljendus,
kuulamine, esitlemine)

probleemi/ murekoha tundlikkus (sh &ra tunda
ja vélja 6elda kitsaskohad, ebamugavad teemad)
kohanemisv8ime (sh timberlalitumine thelt

tegevuselt teisele, teenuse tarneaeg,
teenindusvalmidus)

pingetaluvus (toimetulek emotsioonide ja
kriisiolukordadega)

sihikindlus
vastutustundlikkus

uuenduslikkus (sh ideede genereerimine, uudsete
l&henemisviiside pakkumine)

17. Kirjuta siia, millised personaliosakonna té6tajate v8imed on Sinu t6dd toetanud ja milliste
puudumine on Sinu t66d pidurdanud. Lisaks on oodatud kdik muud kommentaarid, motted ja
néaited, mis puudutavad personaliosakonna vdimeid.

18. Oskused
Palun hinda personaliosakonna oskusi 4-pallilisel skaalal, kus 4 = olen rahul; 3 = pigem olen rahul;

2 = pigem ei ole rahul; 1 = ei ole rahul.

Oskused 4 3 2 1
aktiivne kuulamine
labirdékimine ja veenmine

konfliktide lahendamine

arvuti kasutamine (programmide
kasutuspdhimétted, sh tekstitdotlus, kujundamine,
tabelarvutus ja nende kasutajatugi)

andmete analliisimine ja esitlemine
(uuringud, tagasiside, té6turu andmed, raportid,
esitlused)

projektijuhtimine (sh meeskonna loomine,
juhtimine, meie-tunde loomine, riskijuhtimise
pdhimdtete kasutamine)

ajajuhtimine

juhendamine (sh kolleegid, praktikandid, juhid)
koostdo (sh osakondadevaheline suhtlus,
koostdopartnerid, ametitihing, Té6inspektsioon jne)

kultuuriliste jt mitmekesisuste mdistmine

19. Kirjuta siia, millised personaliosakonna todtajate oskused on Sinu t66d toetanud ja milliste
puudumine on Sinu t66d pidurdanud. Lisaks on oodatud kdik muud kommentaarid, métted ja
néited, mis puudutavad personaliosakonna oskusi.
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IV OSA
20. Tuleviku personalijuhtimine

Ldpetuseks ootame avatud méttelendu labi marksGnade, ndidete, valjakutsete ja arvamuste. Palun kirjuta
vabas vormis, milliste tegevuste ja/ vdi rollidega v8iks personaliosakond luua ettevdttele lisavaartust ehk
mida Sina ootad tuleviku personaliosakonnalt?

AITAH!
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LISA 2
To0aja pildistamise tabeli pohi

TOOAJA PILDISTAMINE Tookoht: Tallinn/ Keila

Amet: Kuupéev:

Tegevused
Kella aeg gevu

Kasilolevad tegevused Katkestajad

7:30

7:45

8:00

8:15

8:30

8:45

9:00

15:45

16:00

16:15

16:30
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LISA 3

Personaliosakonna tooprotsesside voodiagrammid

1. To6otaja tooring ettevottes (tootaja ja personaliosakonna vaade)

TOOTAJA TOORING ETTEVOTTES

VARBAMINE

> VALIK

v

SISSEELAMINE ,| TOOPANUSE

ANDMINE

ETTEVOTTEST
"| LAHKUMINE

TOOTAJA VAADE

" iy ETTEVOTTEST
= ‘ VARBAMINE }—b{ VALIK H SISSEELAMINE }—D{ TOOPANUSE ANDMINE }—P{ LAHKUMINE ‘
<
=
<« . .

i . - Hindamine, : :
= Profiili Kuulutuse Vestlused Esn:r}‘lcne . l{ur:lgud E|1=1 Pohjuste
B loomine | | avaldamine paev sitlused, andmete | e coloiramine
i * analiiis ja aruandlus
& ot
3] Sus- Katscaja Koolitus ja LA -
= tarnine N Fooohutus ja
GZ: 1opp e olme teemad
) y
Wl
5 l Toosuhete
& L haldus.

sdlmimine

2. Varbamine

VARBAMINE

-1,

e

o=

2

.ﬂ: —

w

D a 2 an

WVajadus vue téitaja jircle

2 v
S Ametikoha Kuulutuse Lackunud CV-de
= profiili kujundamine ja jm info
E‘h tipsustamine "l avaldamine vajalikes {kommentaaride ja
- vii uue loomine kanalites kokkuvitete)
Z - hindamine/
=] Vi sig v as s .
7 kontrall- libitdatlemine
= . -
[TH nimekina
=8
= ¥ ¥
=
% Tiitajate tellimine Tadkuulutuse avaldamine
5 koostidpartneritelt partnerite kanalites
=
o
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3. Vérbamise kontrollnimekirjad

Profiili loomine ja/ voi tapsustamine
Tegevuste kontrollnimekiri:

ametiprofiili loomine/ kohandamine (kompetentsid, digused jms);

tédkuulutuse sisu tipsustamine (standardse pdhja kohandamine);

vajadusel MPA profiili sisestus;

virbamise ajakava;

kui mitu téétajat on vaja virvata;

kui pikaks ajaks on téotajaid vaja;

to6suhte vorm (pdhikoht, rent, suvetsd) ja tdokoormus (osaline, tiisaeg, vahetused);

mis on voimalikud tuleviku perspektiivid sellel ametikohal?

Soovituslik virbamise kanalite valik olenevalt sihtrithmast
-] i
o =2
Kanal = E" é *3 “g
=
Ensto koduleht X X X X X
Personali portaalid ja CVde andmebaasid @ x  x  x | x | X
Professionaalsed vorgustikud X XX X
Koolide andmebaasid X X X X
Sotsiaalmeedia
LinkedIn X X X X
Twitter x | x | X | X X
Facebook x  x  x | X X
Teisedkanalidi x | x  x  x | x
Reklaam kohalikus ajalehes X X
Reklaam erialases ajalehes X | X
Viarbamiskonsultant X X
Sisevork Plaza X X X X
Infostendid tehastes X X
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5. Sisseelamine
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5.1. Kontrollnimekirjad sisseelamisel

EELINFO ESIMESEKS PAEVAKS

Tegevuste kontrollnimeliri:

eelkiisimus enne esimest péeva kiisimus konto nr, isikukood,elukoht, jalatsi nr

kaasa vbtta:

isilut tdendav dokument ja haridust tdendav dokument

vahetusriided ja jalandud

toidundud jm tarvikud

ratik ja pesemisvahendid

esimese pdeva alguskellaaeg ja tipne koht (ruvum vdi kontaktisik)

osakonna juhi vdi tiimivanema teavitamine (kes ja mis paeval)

isikliku numbri reistreerimine

ESIMENE PAEV

Tegevuste kontrollnimekiri:

dokumentidest koopiate tegemine (ID-kaart ja koolitunnistus v diplom)
sissejuhatav ettevotte tutvustus (esitlus)

iildine ohutusalane juhendamine (diged juhendid vilja otsida)

kohvi ja toidu avaldus

vajadusel mobiiliga parkimise ja tulumaksuvaba miinimumi avaldus

sisestused programmidesse:
isiklik nr
Flower
IFS
EMTA
Taavi
info uksekaardi saamiseks (InSide ja Hardmayer) ja info TVsse edastamiseks biiroohaldurile (e-kiri)
Qvalitase tabel
kindakapi info sisestus-saatmine
info palgaandmete kohta raamatupidamisele (e-kiri)

riiete suurusnumbrite kiisimine ja riiete tellimine

jalandude suurusnumbri kilsimine ja vdimalusel jalandude andmine

info AU esindajale (va renditéotajad)
riietusruumi kapi votme andmine ja sildi tritkk
s6dgisaali vaba kapi leidmine ja sildi tritkk
katseaja mirkmed kalendrisse (Sportld jaoks)
testi viljatriikk ja taitmine (kilsimustele vastamine)

juhendamise lehe viiljatriikk, allkirjastamine

Tere tulemast Enstosse infomaterjali (soodustuste poliitika) andmine

ringkéik (s6ogisaali ja riietusruumi)

iileandmine otsesele juhile

69



6. ToOpanuse andmine

6.1. Toolepingu muudatus
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6.1.1 To6lepingu muudatuse tegevuste kontrollnimekiri

TOOSUHTE HALDUS

Tédlepingu muudatus

Tegevuste kontrollnimeki

muudatuse sisestus Flowerisse
vajadusel muudatus Taavis

Hardmaveris

vajadusel muudatus

muudatuse info raamatupidamisele

TL muudatuse paber t&6taja kausta

6.2. Puhkuste protsess
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tamine

6.3. To6lepingu I6pe

F
- {AumEpuony (15028515 “Juar) _ = W
assiwepid T : UAILY [0 luauied o ez |
=Rt oL W) Ay ~0QIS00Y = 2 Z
mnol oju) PHITISE? aupumsEps AMUESTPA = ey
TR ol jastipelep, i i z A
oqu [asnpele aqu] = 35
.S
A A A A
o
2%
po]
spasnaafiag =9
o 2 BpuoyEsoRuosiad suEe (aul aquoosryadsurgo ) T _U W
proas EBasuEsadg praa[m swi pasnjiow pauIpuE ‘pasnpleAt ‘pateal) | Mw_.r.__ u_..%.. PP [ aoodnso m =
niugda] ‘patea) pryEsn gy PIPUAINY O ASYEESIIIOA BE[ I a_m.ﬂ..._wm i L aunedel '
'y ypood wynlddi nyyoy aEyendoy (asnpele s FARBINSEEL qenel ogu ojut Hutu
Yy (sl avmesepa
A1RAI-SIIA]INS3(N
‘pastiwarEung
‘prlmgm) —
- tpaney nepedie] *patmoa SLLaz) OHHFHJE_ r.”._m m..
apuddmy ‘mipuaynanm qeisedn ] Juasuz i B M W_
[asnpeles vl auweprd &
nnfasagur ndg =
‘aunuaumr
asnpefes
Q
7z
Y -
2
AULELIOYRID S4 ULRIIOY o
‘prlrgsniaas pasnimof] m
Iz
.I._
Y
=
-
ERIEE R T =
el asmuaqnsa|n qeysniagy c
ary
=]

ATYIOOL ANVINILA

QIS0ATDEL

QEASTNIIY Y AIEY T VI SNAOVIvA

INIAVLIJOT NONIJETOOL

72



6.3.1. Kontrollnimekiri 1dpetamise korral:

TOOSUHTE HALDUS
Tddlepingu lopetamine
Tegevuste kontrollnimekiri:

TL 1opetamise alus (teatis, avaldus vins) olemasolu kontroll

Labipaasu kaardi ja votmete tagastamine

Sisestused programmidesse (Is nr, Qvalitase tabel, Flower, Taavi, EMTA, IFS, Hardmayer)
Vajadusel info IT-1e, et digused suletaks

Tootaja tagastas arvuti, telefoni jms

Riietusruumi kapi Glevaatus ja Lindstromi riiete tagastus (2 nadala jooksul)

Toidukapi tlevaatus
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6.4. Hindamise protsess

i
75
sl praodes mH b
‘ounuemsey Bl posnisasig g =
m ¥
A Y m
=
m
-
(7]
S
Z
(swl ado-2) peIsiioo) JSISTUIRpUTY P
“DUILIPIA] BULON S PANOANYOY 2
nyiees “ounuBpRLIOY Pastpi) =
SO0y m
F 3 =
o
H SupwEpuLy (pooyaoord
asnadfmsnpuare ‘sun[eUe ‘PosIusa)
prIEISOa ] e | AUILUI[[OIUOY
el auruLiaasiueio
‘aunsaoued
asnaaforsnpuary ¥ BRI |
v AUIEISISTS m
aupwr ) [psnpelea < 2)sni2[n g, i
el AUILLIAASY T} Z
e N apisiseie m
asnpeleasnijoo : <,
b 190 wil apisisedey m
EIINEIER =(9€ "atrpuLy =
ausnuwagm BSMmLIc0sO0)
- Eﬂﬂ ‘snpjsasnfuary
w_.
S
=
=
=
ANINYANIH

74



6.5. Koolituse protsess

KOOLITUS
o Strateegiline
= Koolituseks arendusplaan
E ressursside juhtidele,
= planeerimine spetsialistidele,
= tidilistele
z Koolitusvajadus
':E (arenguvestlus
.-8 vm info)
=
-
Asgjaomaste
- h J nfrcein e Mitte-osalenutele
= .
. uue vaimaluse
= Otsus koolitus A o
- ellida leidmine
z l
= -
g \Fajat_iusc]
) v koolituse
- maksumuse
Selgitatakse L
o : kinnitus tehase
a vilja, kui .
: Juhilt
;?;'s paljudele kogu
v tehases/ JE—
= ndmete sisestamine
;’ crlcvottc§ o andmebaasidesse ning
= seda koolitust L N kd ,
] N . w s Ll o o]
= vaja ja kisitakse lul]‘l.]‘llsiuISlL. _(']_-Opllall,
z pakkumised Koolituse tellimine, ""amkl:“ tootaya
é? partneritelt kokkuleppe alusel, usta
i A vajadusel ruumide ‘“
broneerimine
o vy Y
& Pakkumiste . Arvete
) o Koolituse o
E saatming, tingimuste toi . L edastamine,
[ tipsustamine (aeg, imumine tipsustamine
E koht, maksumus)
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6.6. Uuringute l&biviimine

UURINGUTE LABIVIIMINE

PARTNERID

Partnerite kaasamine (vajadusel)

+

PERSONALI-
OSAKOND

|

Uuringu sisu Toetus uuringu/
mine, ajakava

kiisitluse vims

planeerimine;
tooriistade valik

koostamisel
(vajadusel)

‘Vajadus uuringu A

OTSENE JUHT

"l koordineeriming (sh

ldbiviimiseks

Y

Uurimuse ldbiviimisele antakse
luba, libiriikimiste pidamine ja
diguslike aluste kommunikeerimine

A

TOOTAIA

| v

Y

Tootaja algatusel planeeritud vuring
peab saama otsese juhi kinnituse ja loa
selle libiviimiseks. Vajadusel kaasata
personaliosakond.

Oma-algatusliku ning vastava
loa saanud uuringu libiviimine
Jja piirast tulemuste esitlemine

Uuringu libiviimise

kiisitluse algataja

T
poolne Tulemuste
kommunikatsioon, tutvustamine
ulemuste analiiiis, || kaigile
esitluse koostamine, osapooltele

ajakava planeerimine
ja vajalikud
kokkulepped)

7. Ettevottest lahkumine

ETTEVOTTEST LAHKUMINE

Sooviavaldus

Ettevalmistused Iopetamiseks

Viimane 160pdev

TOOTAIA

OTSENE JUHT

Avalduse

Annab votmed
ja kaardi dira

esitamine ja
vajadusel
libirdikimised

Lapuvestlus

PERSONALI-
OSAKOND

Vajadusel
Outplacementi

v

Avaldus jouab
personali-
osakonda

teenuse
tellimine ja
kavandamine

Dokumentide

vormistus (teade
Jjms)

PARTNERID

Y
Outplacement
teenuse
libiviimine

Pensionile minek —
salli ost, kohvilaua
tellimine ja
katmine, lillede ost
ja kollektiivi
kokkukutsumine

¥

Kanded

programmides

A 4

Info edastamine
EMTA-le, Tl-le,
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LISA 4

Tabel 12 Juhtide uuringu tulemused toetuse tunnetuse ja ootuste vahe (autori koostatud)

Toetuse Toetuse tunnetuse ja ootusevahe varbamise, valiku ja tédsuhete halduse
tunnetus Ootus | Vahe valdkonnas

3,10 3,47 |-0,37 | uue, otsitava to6taja, profiili loomine

3,55 3,92 | -0,37 | todkuulutuste kujundamine ja tlespanek

3,43 3,55 |-0,13 | vestlused kandidaatidega

3,50 3,22 | 0,28 |tootajate tellimine rendiettevotetest

3,54 3,70 |-0,16 | todkorraldusereeglite ajakohastamine

3.10 352 | -0,42 }Jr%;i)ngmeja kisitluste labiviimine (nt IMO, suitsetamine, kommunikatsioon

3,00 3,65 | -0,65 | hoiatuste koostamine ja selle protsessi ohje

3,33 3,73 | -0,40 | juhi ndustamine personaliarvestuse ja tdosuhete (sh t666iguse) valdkonnas

3,75 3,92 | -0,17 | tdosuhete I6petamisega seotud tegevused (sh todvaidluse menetlus)
Toetuse Ootus | Vahe | Arendus-koolitustegevus ning tdotasustamine
tunnetus

2,50 3,27 | -0,77 | arendamise- ja hindamise p6himdtete tutvustamine, selgitamine

3,58 3,67 |-0,09 | koolituste korraldamine

3,05 3,35 | -0,30 | talentide leidmine (ettevdtte seest/ véljast)

2,79 3,65 |-0,86 | tegevused juhtide jérelkasvuga

2,42 3,03 |-0,62 | ametikohtade kompetentside kaardistamine

217 330 |-1.13 tasustamiste p6himdtted ja nende ajakohastamine (sh kogutasu, tulemustasu jt

palga osad)
t-ll;?]?]teutzes Ootus | Vahe | Bliroohaldus, tédohutus ja kommunikatsioon
3,79 3,75 | 0,04 | esmane ohutusalane juhendamine
3,88 3,567 | 0,31 |riskianalusi labiviimine
4,00 3,67 | 0,33 | tddOnnetuste uurimine

kontori igapéevateenindus (ruumide korrasolek, broneerimine, vahendid

3,80 3,63 | 017 | ositluseks, kohvipausid)

dokumendihaldus (sh dokumentide koostamine, kujundus, arhiivit6o,

2,67 3,08 |-0.42 protokollimine jms)

3,67 3,27 | 0,40 |reisikorraldus (sh piletite, hotelli jms broneerimine ja suhtlus)

3,71 3,73 | -0,03 | uksekaartide ja koodide valjastus ja ohje

sisekommunikatsiooni tegevused (ettevotte sisemise info planeerimine,

3,42 347 1-005 haldamine, kajastamine, esitamine, kanalite valik)

personalitrituste korraldamine (koosolekud, ringkéigud, osakondlike Urituste

3,50 3,55 1-0,05 korraldamise tugi; jdulu- ja suvedrituste korraldamine jms)

véliskommunikatsioon (personaliosakonna to6tajate osalemine seminaridel ja

3,00 318 |-0.18 koostdokogudes (nt erialaliidud, PARE jpt) ettevotte tutvustamine)

téoandja branding (sh ettevotet esindavad materjalid (t66kuulutus), meened

2,92 3,47 0.5 tootajatele, partneritele ja &raméarkimised meedias)
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Lisa 5

Tabel 13 Kommentaarid, ideed, motted ja naited juhtide kusitlusest valdkondade kaupa

varbamise, valiku ning
téosuhete halduse kohta

koolituse ja arendustegevuste ning
tootasustamise kohta

biiroohalduse, tédohutuse ja
téotervishoiu ning
kommunikatsiooniga seotud
tegevuste kohta

Haiguspdevade statistika
osakonna/tdodtaja I0ikes

Vaibolla mdelda tootasude siisteemi
peale - lihtsam, selgem, diglasem

VBiks saada otselinke plaza
failidele. Plazas surfamisele kuluv
aeg ei ole moistlik.

Tdotajate tellimine
rendiettevottest on olnud Upris
Kiire.

olen Rahul.

Minu arvates tédohutus ja riskide
ohje ei ole personali osakonna rida.

Viimase t06aasta jooksul
varbamiste puhul kokkupuudet
olnud ei ole.

tagasiside uuringute tulemuste kohta
vOiks olla rohkem ning
pohjalikumalt (kdigile osapooltele)

todohutus- /tervishoid on vaga
héasti korraldatud

kommentaar puudub

Tiimi kaardistamine on olnud abiks.

koik toimib

Personaliosakonna tdoriistad on
véga nirud. Kompetentside
maatriksid, igale to6kohale
vastavad nduded jms puuduvad.
Loomulikult vaja koostdod teha
teiste osakondadega ka, aga
eestvedamine peaks ikka olema
personaliosakonnast.

See pole otseselt personalihalduse
kapsaaeda, aga minu arust Enstos ei
tegeleta absoluutselt Talentide
arendamisega. Enamik juhte ja
spetsialiste ei suuda uusi inimesi ja
alluvaid dpetada Gigesti motlema,
piirdutakse ainult t66votete
(standardite jms) selgeks
Opetamisega. Siin voiks personali
osakond ka rohkem initsiatiivi tles
votta.

Bérnding ja valiskommunikatsioon
vOiksid veel paremad olla, sest
Ensto maine on madalam kui
peaks, minu arvates. Praegu
Callisto on kaasatud ning Ensto
tegeleb sisemise ja valimise
kommunikatsiooniga vastavalt
paika pandud strateegiale.

Kindlasti pean oluliseks kdiki
eeltoodud punkte ning ei arva, et
personali osakond peaks need
teiste eest dra tegema vaid just
nimelt koostdona aitama
parimate lahendusteni jouda.

Koolituste korraldamise osas on
personaliosakond igati abiks olnud,
alati, kui on soov kedagi mingi
konkreetse valdkonna koolitusele
saata, leitakse selleks sobiv pakkuja.

Tooohutus ja todtervishoid peaks
olema vahe teise inimese
vastutusala kui personali
spetsialist. Ma eeldaks personali ja
personalitddriistade arendamisele
suurema réhu panemist.

Koige suurem abi
personaliosakonna poolt on
olnud vérbamistel, kus olen
tundnud igakulgset toetust ja
vdaga professionaalset suhtumist.
K®&ik toimib kiiresti ja osakonna
vajadustele vastavalt.

Rohkem vdiks olla infot, et milline
on tootasu teistes ettevdtetes ja kuhu
Ensto liigitub. Ehk siis aus ning
avatud sisekommunikatsioon
téotasude osas.

Korrektne dokumendihaldus ja
digekeel on elementaarsed.
Urituste korraldamisel enam
p6nevaid tegevusi.

Puudlik ametikoha profiili
loomine , sobilike kandidaatide
vélja selgitamine esmaseks
vestluseks.

punktid kus ma mérkisin 2 on
sellepérast et personaliosakond ei saa
mdjutama nendele palju

Urituste korraldamine - kasutatakse
"harjutud" koostdopartnereid, mitte
ei moelda/tehta ise.

Keilas olen selle teemaga vaga
Rahul. Arvan, et meie
personaalijuht ja
personalispetsialist on suutnud
anda professionaalset abi mulle
antud kisimustes.

Leian, et ettevotte Uldised koolitused
vOiks tulla personali osakonna poolt.
Spetsiifiliste ametist s6ltuvate
koolituste sisend vdiks tulla
osakondadest. Ei tee halba ka
muidugi personaliosakonna
pakkumised. Palgasiisteemi osas
usun kah, et koosttds juhtidega
slinnivad parimad tulemused.

Enamus funktsioone peaks téitma
personaliosakond s.h.
biroohaldurid. VV8ibolla saaks
rohkem detsentraliseerida hotellide
ja piletite tellimist ja miks mitte ka
isikukaitsevahendite tellimist ja
arvestuse korraldamist.

Hoiatuse koostamine tundus
esialgu pisut keeruline.
Sellekohane kommunikatsioon
vBinuks olla selgem.

Puudulik kompetents talentide
leidmisel ja tegevused juhtide
jarelkasvuga

Kindlasti peab olema nendes
kiisimustes teiste osakondade tugev
toetus.
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K@ik on olnud sujuv ja
professionaalne

Ametikohtade kompetentsid voiksid
olla kaardistatud.

Siiani vaga rahul.

Hetkel ei oska midagi olulist
valja tuua.

See on valdkond, kus ootan suuremat
panustamist

Kdik toimib vaga hésti, eriti hindan
téoohutuse ja tootervishoiu alast
tegevust

Olen hetkeseisuga Rahul, ei oska
hetkel 6elda, mis vdiks parem
olla. Antud ressursi juures on
tulemus optimaalne.

Kindlasti ootan tugevat koost6od
koolitusplaani koostamisel, et
tootajate areng oleks planeeritud,
slisteemne ja vajaduspdhine.

Viimane todotsija valik Laimaga
oli vaga hea!

Ametikohtade hindamine,
kompetentside kaardistamine

Pidasin kdiki eeltoodud
valdkondi vaga oluliseks voi
oluliseks, mis peab moodustama
personaliosakonna pdhilise t66.
Kandidaatide seast to0taja
I6pliku valiku otsuse peab
tegema juht, kelle alluvusse
tootaja tuleb.

Need kdik loetletud funktsioonid on
ettevotte arengu seisukohast véga
olulised. Praktikas jagunevad
ettevotted kaheks: a) personali
osakond on tugevalt kaasatud
tootajate arendamisse Vvoi siis b)
juhid vastutavad oma tootajate
arendamise eest. Enstos on see
pigem nii et juhid vastutavad ja
personalijuht ei ole kaasatud ka
tootasu ja tulemustasu susteemide
valjatdotamisse. Minu arvates voiks
olla kaasatud nii talendijuhtimisse
kui ka tasuslisteemide arendamisse.

Puudub - to6taja profiili
loomine, esmased vestlused
kandidaatidega

Eelmises punktis juba pikalt raakisin
mis vaja minu arust teha
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Lisa 6

Tabel 14 Kommentaarid, néited, ideed juhtidelt personalitdotajate kompetentside kohta

juhtide kisitlusest (autori koostatud)

teadmised

vOimed

oskused

Personaliosakonnas on vaga head
teadmised, tédlepinguseadusest,
tédohutusest ja
varbamisprotsessidest. Ei ole
kunagi vastuseta jaanud kui olen
personaliosakonnale paringu
esitanud.

Pingetaluvus on punkt kuhu tuleb
téhele panna, olen néinud paar
korda et emotsioonid oli liiga
kdrged :)

Oskuste puudumise taha ei ole
midagi jaanud ja
personaliosakonna todtajate
oskused on alati minu t66d
toetanud, eriti valdkondades, kus
minul vastavad oskused puuduvad.

Sel aastal on vaja kindlasti
tegeleda t66jou planeerimise
pBhimdtetega.

oma tehtud vigadest dpitakse, ei
tohi neisse liialt takerduda

Nii nagu Enstos ikka, mdtda joont
osatakse kéaia, Out-of-box voi
arendus on kehva

rohkem julgust ning iseseisvust
otsuste tegemisel.

Olen Rahul.

Juhendamine ja koostod.

Praegusel hetkel need tegevused
Enstos pole eriti olulised (vdhemalt
mina ei née et oleks), seega ma ei
née et sellega tegeletaks. Samuti
personaliosakonna endasisene
kommunikatsioon lonkab.
Teadmised the inimese kées ja
kdik.

Minu t66d on pidurdanud mitte
piisav uuenduslikkus té6mahukate
protsesside ajakohastamisel ja
mdnikord on jadnud puudu
sihikindlusest, et teha asjad valmis
téhtaegselt.

selgitus t60 ja labirdékimised tava
tootajatega peaks rohkem lahtuma
vBimalustest.

Personaliuuringuteks kasutatakse
ikka Uhte ja seda sama ettevotet.
Samas on aeg naidanud, et sellisel
kujul ei ole uuringul erilist
tulemust/kasu. Voib olla on aeg
muuta kusitluste pakkujat voi
koostada ise ettevGttele
sobiv/kohane kisitlus. Todanalus
ja tookohtade hindamise meetodid,
vBimalused ja pdhimotted - neid ei
ole kohanud.

Uuenduslikkus on Enstos pdlu all.
Réagitakse sellest, aga reaalselt
midagi uuendada ei lasta See igal
tasandil.

olemasolevatele programmidele on
vBimalik tellida vajadusel
kasutajapdhiseid ka lisakoolitusi

Minu t66d on toetanud k&ik mis
seotud personaliarvestuse,
varbamiste ja tookeskkonnaga.
Olen kindel, et personaliosakonnas
on piisavad teadmised to6tajate
arenduse ja pideva hindamise
labiviimiseks. Pigem on probleem
tookohustuste suures hulgas ja
selles, et mitmed rutiinsed
tegevused vajaksid pdhjalikumat
automatiseerimist. Eelkdige
personaliarvestuse valdkond

Personaliosakonna td6taja peab
olema vdga, vaga hea
pingetaluvusega. Hea
suhtlemisoskusega (nii kdnes kui
kirjas), emotsioonide ohjamisega/
enesekontrolliga, kuulamisoskus ja
usaldusvédrne on primaarsed.
Innovaatiline - aitama leida
uudseid lahenemisviise, kui vanad
enam ei toimi.

Olen selle teemaga vdga Rahul
puutudes kokku
personaliosakonnaga.

On olnud abi tdoohutusalastes
kiisimustes.

Puudub meie- tunde loomise
tegevus/valmidus/kompetents

Probleemi kirjeldus on mdnikord
liialt ebamaéarane.
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