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ABSTRAKT

Ténapdeva kiiresti arenevas iihiskonnas pdoravad organisatsiooni juhid oma téo6tajatele
tihe suuremat tédhelepanu, sest tootajad on organisatsiooni edu aluseks.

Bakalaureusetod keskendub t66 analiitisi 1dbiviimisele ja ametijuhendite tdiustamisele
Junior Achievement Eesti SA-s. Organisatsioonis ei ole varasemalt t60 analiiiisi 1dbi viidud
ning ka ametijuhendeid uuendati viimati ligi 20 aastat tagasi. Selle tulemusena on té6jaotus
ebavordne ning uutel tdotajatel on raske moista oma ametikohaga kaasnevaid iilesandeid,
kohustusi ja digusi. See koik pOhjustab organisatsioonis lisapingeid kiiretel perioodidel.
Kéesoleva t66 eesmirgiks on olukorda parendada ning tdiustada seni kasutusel olevaid
ametijuhendeid. Selle jaoks viib autor 14bi t66 analiiiisi, mille tulemusena on voimalik tdiendada
olemasolevaid ametijuhendeid.

Uurimisprobleemile lahenduse leidmiseks uurib autor t60 analiiiisi l&biviimise ja
ametijuhendite koostamise pohimdtteid ning kasutab kvalitatiivset uurimismeetodit.
Informatsiooni kogumiseks on autor koostas intervjuu ning ankeetkiisimustiku. Lisaks
analiiiisis autor ka olemasolevaid dokumente. Intervjuu viis autor ldbi Junior Achievement Eesti
SA tegevjuhiga, et saada iilevaade tema visioonist kdigi ametikohtade suhtes. Organisatsiooni
koik tootajad tditsid ankeetkiisimustiku ldhtuvalt oma ametikohast. Saadud tulemusi vordles ja
analiiiisis autor olemasolevate ametijuhenditega ning selle tulemusena tegi ettepanekuid
kasutusel olevate ametijuhendite tdiustamiseks.

Uuringu kéigus selgus, et tootajad ei ole oma ametikohaga kaasnevate koigi
toolilesannetega kursis. Samuti ei iihti kohati tddandja ja tOdtajate arusaamad vastavast
ametikohast. Seetdttu on oluline vilja todtada konkreetsed ametijuhendid igale ametikohale.
Tuginedes teoreetilistele allikatele ja uuringu tulemustele t66tab autor vélja uute ametijuhendite

néidised.

Votmesonad: t60 analiiiis, ametijuhend, sihtasutus, to0jaotus, eesmirk, ametikoht



SISSEJUHATUS

Organisatsiooni iiks tdhtsamaid ressursse on selle tootajad. Personalijuhtimine on
valdkond, mis keskendub eelkdige inimressursile ja sellega seonduvale. Uks personalijuhtimise
pOhifunktsioone on td6 analiiis, mis vOimaldab tdotajatel paremini oma t6dd teha ning
juhtkonnal tehtud t66d hinnata ja uusi eesmarke seada. Paraku ei pora paljud organisatsioonid
t60 analiitisi olulisusele tdhelepanu. T6O analiiiis on {iks elementidest, mis aitab vidhendada
pingeid tootajate omavahelises suhtluses ning to6tajate ja juhtkonna vahel. Tapsemalt Geldes
on pingete vdhendajaks korrektsed ametijuhendid, mis on t66 analiiiisi iheks voimalikuks
viljundiks.

Bakalaureuseto6 uurimisobjektiks on SA Junior Achievement Eesti. See organisatsioon
on tegutsenud Eesti haridusmaastikul juba iile 20 aasta, kuid t60 analiilisi ei ole selles
organisatsioonis kunagi 1abi viidud. Selle tulemusena on jaanud ametijuhendid puudulikuks
ning toodiilesannete jaotumine on kohati ebavordne. Samuti on uutel tddtajatel raske oma uue
tooga kohaneda, sest ei olda kindel oma iilesannetes. Tihti kattuvad todiilesanded voi on
iilesanded jaotatud nii, et osa olulisi toiminguid jdidb tegemata. Kiirematel perioodidel esineb
sageli t66jou puuduse probleem. Autor on aga seisukohal, et enne kui lisato6joudu palgata,
tuleks organisatsioonis lébi viia t60 analiilis ning korrastada ametijuhendeid. Uute tootajate
virbamine on oluliselt kulukam kui t60 analiiiisi 14dbiviimine ning t60 analiiiisist tulekski
alustada. Tegemist on enne kdike sihtasutusega, mille eesmérk ei ole tulu teenida ning seetottu
ei ole ka rahalisi ressursse lisapersonali varbamiseks. Uurimisprobleemiks on puudulikud ja
vananenud ametijuhendid Junior Achievement Eestist ning asjaolu, et organisatsioonis ei ole
to0 analliiisi kunagi 1dbi viidud. Sellest tulenevalt on organisatsioonis tihti té6keskkond
pingeline ning todiilesanded ebavordselt jaotunud. Probleemi tulemusena véiheneb todtajate
efektiivsus. Uurimisprobleemi lahendamisel tugineb soovitustele teoreetilistele allikatest ning

uuringu tulemustele.



Bakalaureuset6d eesmirk on leida uurimisprobleemile lahendus ning t66 analiiiis
ldbiviimise tulemusena tdiustada Junior Achievement Eestis seni Kasutusel olevaid
ametijuhendeid.

Bakalaureusetod uurimisprobleemi lahendamiseks kasutab autor kvalitatiivset
uurimismeetodit. Lahtuvalt teoreetilistest allikatest, on autor kasutanud kolme t66 analiiiisi
meetodit, et koguda voimalikult tdest informatsiooni kdigi Junior Achievement Eesti
ametikohtade kohta. Uurimismeetoditena on kasutusel ankeetkiisimustik, intervjuu ning
dokumendianaliiiis. Uuringu kdigus viib 14bi autor intervjuu organisatsiooni juhiga ning palub
koigil organisatsiooni todtajatel tdita ankeetkiisimustik ldhtuvalt oma ametikohast. Autor
analiiiisib saadud tulemusi ning vordleb hetkel kasutusel olevate ametijuhenditega..

Uurimisprobleemile lahenduse leidmiseks on autor sdnastanud kolm uurimiskiisimust.

1. Mis on iga ametikoha eesmérk organisatsioonis?
2. Kuidas vodiksid olla iilesanded jaotatud tootajate vahel?
3. Milliseid tdiendusi vajavad organisatsiooni ametijuhendid?

Bakalaureuset66 on jaotatud kaheks osaks. Esimene osa annab teoreetilise iilevaate t66
analiilisist, Selle labiviimisest, meetoditest ning ametijuhendite koostamisest kui tihest t66
analiiisi véljundist. T60 teises osas tutvustab autor uurimisobjekti, uurimismeetodit ning
uuringu labiviimist. Teises peatiikis annab autor iilevaate uuringu tulemustest ning tootab vilja

uute ametijuhendite néidised.



1. ULEVAADE TOO ANALUUSIST

Esimeses peatlikk annab teoreetilise iilevaate t60 analiilisi moistest, selle labiviimise
etappidest ja meetoditest ning ametijuhendite koostamisest. T66 analiilisi 1dbiviimise

tulemusena on voimalik organisatsioonis vilja tootada korrektsed ametijuhendid.

1.1. Too6 analiiiisi pohimotted

T66 analiilis on oma pdhimdttelt siistemaatiline protsess, mille kdigus uuritakse t60
isedrasusi ja méaratakse kindlaks tookohtadele ja tootajatele esitatavad nduded. Teiste sonadega
on t66 analiitis toode ja nende sisu tdpsem méératlemine. (Personalijuhtimise késiraamat 2012,
49)

T66 analiitis on pidev protsess ning seda tuleb ldbi viia regulaarselt. Need
organisatsioonid, mis viivad 14bi t66 analiiiisi teatud ajaperioodi méddudes, omavad oluliselt
paremat {ilevaadet tOootajate tugevustest ja piirangutest. Lisaks sellele suudavad need
organisatsioonid kiiremini reageerida tootajate kaitumises ja keskkonnas toimuvatele
muutustele. (Personalijuhtimise kdsiraamat 2012, 49) T66 analiiiis on iiks meetoditest, mille
tulemusena on vdimalik suurendada too6tajate soorituste kvaliteeti, sest just analiiiisi kdigus
saadakse teada milliseid teadmisi ja oskusi teatud ametikoht vajab. Selle informatsiooni pdhjal
saab vastavale ametikohale médrata voi vérvata tootaja, kellel on vastavad kompetentsid olemas
ning seetdttu paranevad ka tootulemused mérkimisvairselt. (Human Resource Management:
Gaining a Competitive Advantage 2008, 158)

Too analiilis on sisendiks koikidele teistele personalijuhtimise tegevustele
organisatsioonis nagu nditeks personali planeerimine, viarbamine ja valik, t66de hindamine,
tootajate hindamine ja arendamine ning té66ohutus ja -tervishoid. Niiteks varbamise ja valiku
protsessi juures on vdimalik tdnu t66 analiilisile dra médrata uuele tootajale tema {ilesanded ja

kohustused, et uude ametikohta sisse-elamise periood oleks lithem. (Personalijuhtimise



kasiraamat 2012, 49-50) Teisest aspektist vaadatuna voimaldab t66 analiiiis teha juhtidel digeid
otsuseid uue personali viarbamisel. Juhil on selge iilevaade vastava ametikoha nduetest ning ta
suudab langetada nii organisatsiooni kui uue to6taja seisukohalt dige otsuse. (Human Resource
Management: Gaining a Competitive Advantage 2008, 159)

T66 analiiiisi kaudu on voimalik saada vastus sellele, mille eest tootajale tootasu
makstakse ning milliste tegevuste eest makstakse pdhipalka ja milliste lisategevuste eest on
vOimalik médrata tulemustasu. (Personalijuhtimise kédsiraamat 2012, 50)

Vajadus t66 analiitisi jargi tekib iildjuhul nelja erineva olukorra puhul. Niteks on tarvis
t00 analiilisi kindlasti 14bi viia uue ametikoha moodustamisel organisatsioonis, et uus tootaja
saaks kiirema ja selgema iilevaate oma to0st ning talle seatud ootustest. Samuti tekib vajadus
to0 analiiiisi jdrele siis, kui organisatsioonis soovitakse t66d tervikuna voi osaliselt timber
kujundada. Tihti on todkoormus todtajate vahel jaotunud ebavordselt ning organisatsioonis
tekib vajadus t60 timberjagamiseks vOi uute ametikohtade loomiseks, mida on vdimalik
efektiivselt teostada tdnu t606 analiitisile. Lisaks eelpool nimetatule on soovituslik t66 analiiiisi
labi viia siis, kui tekib vajadus mingi muu personalijuhtimise protsessi jaoks sisendinfo
saamiseks. (Personalijuhtimise kisiraamat 2012, 50)

T66 analiiiisil on mitmeid véljundeid ning reeglina valmivad t66 analiilisi tulemusena
t00de maatriks ning tdpsustatud ametijuhendid. T66 analiiiisi tulemusena on vdimalik hinnata
ka organisatsiooni struktuuri tohusust ning kas see tagab organisatsiooni jatkusuutlikkuse.
(Personalijuhtimise kdsiraamat 2012, 63-65) Lisaks eelpool nimetatud véljunditele, on t66
analiiiisi tulemusi voimalik rakendada jérgnevates valdkondades (Cook 2000, 37-38):

1. Aitab toovestluse ldbiviijal paremini moista t60 sisu ning seeldbi on voimalik valida

ametikohale dige kandidaat.

2. Viarbamisprotsessis on vdimalik tidnu t60 analiilisile koostada asjakohane test
kandidaatidele, et saada aru, kas ametikohal ndutavad kompetentsid on kandideerijal
olemas.

3. Vodimaldab tootajaid midrata ja varvata neile kdige paremini sobivatele ja oskustele
vastavatele ametikohtadele.

4. Korrektne t00 analiilis vOimaldab to66andjal oma seisukohti pdhjendada

viarbamistulemuste teatamisel.



5. Tihti on osa ametikohti sarnased ning t66 analiiiisi kaudu on voimalik seda ka
sonastada. Sellisel juhul on vdimalik viarbamisel kasutada nende ametikohtadele
kandideerijate varbamiseks tihesuguseid teste.

6. Too analiiiis on heaks alustalaks struktureeritud intervjuude koostamisel.

7. Too analiilisi tulemusena on vdimalik todle kandideerijale soovitada samas

organisatsioonis sarnase sisuga t00od.

T606 analiiiisi peamiseks véljundiks voib pidada organisatsiooni tegevust reguleerivaid
dokumente ning organisatsioonis aset leidvate tegevuste loetelu, mida on tarvis teha eesmarkide
saavutamiseks. (Tirk 2005, 69) Viljundina késitletakse ka nditeks ametijuhendeid, mille
koostamisel on t60 analiiiisi 1dbiviimine abiks. Ametijuhendite koostamisest annab autor

iilevaate kédesoleva peatiiki kolmandas osas.

1.2. To6 analiiiisi ldbiviimise meetodid ja etapid

T66 analiiiis eeldab rikkaliku ja tdese info kogumist ametikohtade ja tookorralduse
kohta organisatsioonis. Analiiiisi ldbiviimise kédigus pliiitakse leida vastuseid kiisimustele: Mida
tehakse? Kus tehakse? Kuidas tehakse? Miks tehakse? Millal tehakse? Enne t60 analiiiisi
labiviimist tuleb otsustada milliseid infoallikaid kasutatakse ning milliseid info kogumise ja
tootlemise meetodeid soovitakse rakendada. (Tiirk 2005, 69)

Voimalusi t66 analiiiisi ldbiviimiseks on mitmeid. Voimalik on analiilisida
organisatsiooni koiki toid korraga, liksikute tiksuste kui ka konkreetse ametikoha tilesandeid.
Koige viiksem {iiksus, mille kohta on vOimalik t60 analiitisi ldbi viia, ongi ametikoht.
(Personalijuhtimise kédsiraamat 2012, 51)

T66 analiiiisi labiviimist v3ib jaotada ametikoha kui ka protsessi pdhiseks ning vastavalt
liigitusele see ka 14bi viia. Protsessipdhine analiiiis tahendab, et lahtutakse organisatsiooni voi
tiksuse eesmirkidest, loetletakse nende saavutamiseks vajalikud iilesanded ja oskused ning
seejarel koondatakse sarnased tegevused ametikohtadeks. Protsessipohist t00 analiiiisi
nimetatakse teisiti ka t66 kujundamiseks. T66 analiitisi tulemuste pdhjal koostatakse ametikoha
profiilid ja ametijuhendid ning vaadatakse {ile organisatsiooni struktuur. Protsessipohist t66
analiiiisi rakendatakse {ildjuhul alles loodavate organisatsioonide puhul. (Personalijuhtimise
késiraamat 2012, 51)



Ametikohapohine analiiiis tdhendab aga seda, et ldhtutakse juba olemasolevatest
ametikohtadest ning tuuakse vélja todkorralduse aspektid, mille imberkujundamine
voimaldaks organisatsiooni eesmarke efektiivsemalt saavutada. Analiitisi kdigus méaaratletakse
konkreetse t60 tegija tehtavad t66d. Ametikohapdhise analiilisi kdigus esitatakse soovitusi
naiteks struktuuri muutmise voi to6de iimberjagamiseks ning todaja korralduse muutmiseks.
Ametikohapohist t66 analiiiisi kasutatakse iildjuhul juba toimivates organisatsioonides, kus on
olemas ka toimivad ametikohad. (Personalijuhtimise kdsiraamat 2012, 51-52)

To6 analiitisi kédigus uuritakse jdrgnevaid kiisimusi (Personalijuhtimise kdsiraamat
2012, 51):

e Millised iilesanded peavad olema tdidetud?

e Kuidas saaks neid iilesandeid jagada?

e Kuidas iilesandeid otstarbekamalt ametikohtadeks riihmitada?

e Milline on tihe to6taja optimaalne todiilesannete hulk, et tagada nii tootaja rahulolu

kui ka tShusad tulemused?

Informatsiooni kogumise meetodeid on mitmeid. See, millist meetodit otsustatakse
kasutada, oleneb organisatsioonist ning ka sellest, mis on t06 analiilisi eesmirk. Siiski on
mitmeid olulisi etappe, mida t66 analiiiis peaks sisaldama. (Human Resource Management: A
Strategic Approach 2000, 207) Lihtsaim viis t66 analiiiisi 1dbiviimiseks, on tegevus jaotada
etappideks. Edukaks t66 analiiiisi teostamiseks ei piisa vaid kiisimustele vastamisest, vaid
soovitatakse ldbida jargnevad etappi (Personalijuhtimise kdsiraamat 2012, 52-53):

1. Vajaduse pdhjendamine asjaosalistele. Tootajatele tuleb pohjendada miks t66 analiiiisi
14bi viiakse, millist probleemi piiiitakse lahendada ning mida loodetakse t66 analiiiisiga
saavutada. Samuti on tarvis madratleda t60 analiiiisi vajadus, sest vajaduse puudumise
korral ei ole mdistlik t66 analiitisi 14bi1 viia.

2. Juhtkonna otsus. Juhtkonna poolse heakskiit rohutab t66 analiiiisi olulisust. Samuti on
oluline saada juhtkonnalt ndusolek mahukate t66 analiilisi meetodite rakendamiseks
nagu todtajate intervjueerimine ning tddaja pildistamine.

3. Mahu, aja ja tegevuste planeerimine. Analiiiisi ldbiviijal tuleb eelnevalt arvestada kui
kaua votab aega iihe ametikoha vdi protsessiga seotud t66 analiitisimine. Samuti tuleb
kindlaks médrata mitut ametikohta v3i protsessi ning kui detailselt analiiiisitakse. Ka
meetodite, andmekogumise vormide ning saadud informatsiooni to6tlemise otsus tuleb

eelnevalt planeerida.
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4. Vastutavate isikute médramine. TOO analiilisi ldbiviimisel tuleb vélja selgitada keda
analiiiisimisse kaasatakse ning millist ettevalmistust kaasatavad inimesed vajavad.
Tootajatest moodustatud todriihmad t66 analiiiisi jaoks suurendavad tulemuste
usaldusvidirsust kdigi organisatsiooni tootajate silmis.

5. To0 analiilisi protsessi selgitamine todtajatele. Tootajad teavad kodige paremini oma
tooiilesandeid ja tegevusi, mida nad igapdevaselt sooritavad.

6. Olemasolevate dokumentide analiiiis, metoodika tipsustamine. Uldjuhul ei kasutata t56
analiiiisil olemasolevaid dokumente ning tehakse terve protsess algusest 15puni 14bi.
Juhul kui organisatsioonil on olemas juba tegelikkusele vastavad ja pdhjalikud
ametijuhendid, siis voib vajadusel ka neid kasutada t66 analiiiisi sisendina.

7. Informatsiooni kogumine ehk allikate wuurimine, kiisitlemine, informatsiooni
slistematiseerimine ja téotlemine.

8. Toode maatriksi loomine, vajadusel ametijuhendite, ametikoha profiilide koostamine.
Toode maatriks sisaldab koigi tegevuste loetelu ametikohtade voi protsesside kaupa.

9. Tulemuste tutvustamine. T66 analiiiisi 10pus on oluline tutvustada tooGtajatele

olulisimaid jareldusi ja muudatusi ning kuidas saadud informatsiooni kasutatakse.

Samas ei ole iikski etappide loetelu 16plik ning kindlaks méaratud. Teise variandina
soovitavad mitmed teadlased alustada hoopis t60 analiiiisi eesmirkide sOnastamisest ning
kindlaks méérata probleem, millele tahetakse t66 analiiiisi abil lahendust leida. Eesmérk peab
olema selgesonaline ning olema organisatsiooni iildise strateegiaga seotud. Eesmargiparasus
aitab t00 analiilisi labiviijatel otsustada ka millist informatsiooni ja kuidas on vaja koguda.
(Human Resource Management: A Strategic Approach 2000, 207)

Teiseks on vaja otsustada milliseid ametikohti iildse analiilisitakse. Juhul kui
organisatsioonis ei ole varem t66 analiiiisi 1dbi viidud, siis on soovituslik t66 analiiiis 14bi viia
koigil ametikohtadel. Samas kui organisatsioon on 14bi teinud muudatusi, mis hdlmavad vaid
teatud ametikohti, siis tuleks vaid neid analiiiisida. (Human Resource Management: A Strategic
Approach 2000, 209)

Jargnevalt on vajalik selgitada todtajatele t66 analiiiisi protsessi ning informeerida kui
suurel médral on nad sellesse protsessi kaasatud. Seda teavet ei tohiks todtajate eest varjata ning
oluline roll on kommunikatsioonil. Vastasel juhul vdivad t66tajad tunda, et nende ametikoht on
ohus ning see tekitab organisatsioonis lisapingeid. Juhul kui pingeline olukord on tekkinud ning

tootajad kahtlevad to60 analiiiisi vajalikkuses, siis on mdistlik moodustada todtajatest grupp,
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keda kaasatakse t60 analiiiisi protsessi. Selliselt on vdimalik ndidata kdigile tootajatele t66
analiiiisi olulisust ning neid sellesse ka kaasata. (Ibid.)

Neljanda sammuna tuleb otsustada, millist meetodit kasutada andmete kogumiseks ning
koguda kokku vajalik informatsioon t66 analiitisiks. Andmete kogumise meetodina eristatakse
vaatlust, intervjuusid ning kiisimustikke. Téhtis on ratsionaalselt ldbi mdelda millist
informatsiooni millise meetodiga on vdimalik koguda ning kas sellest piisab t60 analiiiisi
eesmargi saavutamiseks. Juhul kui selgub, et on tarvis votta kasutusele lisameetmeid, siis oleks
seda otstarbekas teha kohe ning mitte jatta hilisemasse t66 analiitisi perioodi. Soovituslik on
kasutada mitme meetodi kombinatsiooni, sest iiks kindel meetod ei pruugi anda tiielikku
tilevaadet ja piisavat teavet analiilisi 1dbiviimiseks. (Human Resource Management: A Strategic
Approach 2000, 209-210)

Seejérel kui on vajalik informatsioon kokku kogutud, on tarvis seda todtlema hakata.
Mbistlik oleks koostada vorm, kuhu oleks lihtne saadud tulemused sisse kanda. Uldjuhul
koostavad teatud vormi personalitootajad. Vdimalik, et vormi tditmine jidb mone ametikohal
puudulikus. See aga viitab sellele, et oleks tarvis koguda rohkem informatsiooni ja kasutusele
votta tdiendavaid meetmeid. (Ibid.)

Sageli selgub toorahulolu-uuringutest, et informatsiooni ei ole piisavalt. Seetdttu on
oluline anda ka tOGtajatele tagasisidet t00 analiiiisi tulemuste kohta. Paraku ei piisa iildiste
kokkuvotete tegemistest, vaid tagasisidet tuleks anda iga tOdtaja vaatepunktist — millised
muutused toimusid konkreetse todtaja seisukohalt, mida on todtajal vaja edaspidi teisiti teha,
milline kasutegur on muudatustel to6taja jaoks. Vaid aus, avatud ning veenev teave loob
moistmist ja usaldust. Pealiskaudne ja niiline infoedastamine suurendab todtajates segadust ja
ebakindlust. (Vahtra-Hellat 2016)

Viimane etapp on tegelikult konstantne, sest ametikohad muutuvad ajas ning t66
analiilisi tulemusi tuleb seejérel {ile vaadata ja uuendada. (Human Resource Management: A
Strategic Approach 2000, 209-210)

T606 analiiisiks kasutatakse tavaliselt nelja meetodit - vaatlus, intervjuu, ankeetkiisitlus
ning todtajate raport. (Alas 2005, 54)

Vaatlus on meetod, mille puhul vaadeldakse toGtajat oma t6od tegemas ning margitakse
vaatluslehele saadud andmed. Vaatlus voib olla nii kestev kui ka perioodiline. Perioodilise
vaatluse korral saadakse pigem néitlik iilevaade too6taja ililesannetest ja nende sooritamisest.

(Human Resource Management: A Strategic Approach 2000, 211)
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Paljude ametikohtade puhul on aga vaatlus kasutu, sest vaatlus eeldab, et sooritatud
tooiilesanded oleksid fiiiisiliselt aktiivsed. Naiteks ei ole moistlik vaadelda raamatupidajat
tditmas raamatupidamisprogramm, sest selle kdigus ei ole voimalik saada t66 analiilisi jaoks
kasulikku informatsiooni. Samas on vaatlus {liks parimaid meetodeid niiteks klienditeenindaja
ametikoha t66 analiitisimiseks. (1bid.)

Vaatlusest abil kogutud informatsioon ei pruugi olla to6taja kohta piisavalt tidpne, sest
tihti vOib tootaja lisada oma tegevusse aegandudvaid tegevusi, teades, et teda jalgitakse.
Oluliselt objektiivsema informatsiooni annab videokaamera salvestus. Samas ei sobi vaatlust
rakendada t66de puhul, mis nduavad mdtlemist ja otsuste langetamist voi tehniliste tdode puhul.
(Alas 2005, 54)

Paraku ei ole likski meetod ideaalne ning ka aktiivsete tooiilesannetega tootajate
vaatlemisel v3ib saada moonutatud informatsiooni. Vdimalik, et mdne ametikoha puhul ei olegi
voimalik ndha vaatlust teostades selle ametikoha keerukust ja olulisust organisatsiooni jaoks.
Soovituslik on siiski kasutada vaatlusmeetodit koos teiste meetoditega. Eelkdige on vaatlus hea
meetod td0 analiiiisi 14biviijate jaoks ametikohaga tutvumiseks ja {ildise iilevaate saamiseks.
(Human Resource Management: A Strategic Approach 2000, 211)

Intervjuu on meetod, mille puhul v3ib intervjueerida nii vahetut t66 tegijat kui ka tema
otsest iilemust. Intervjuusid on sobilik rakendada t6dde puhul, mis nduavad motlemist voi
otsuste langetamist. Selle meetodi kdigus on oluline lasta to6tajal kirjeldada just teadmisi ja
oskusi, mida vajab sellel konkreetsel ametikohal t66tav inimene. (Alas 2005, 54) Intervjuu
meetodi puhul esitatakse to6tajale kiisimusi tootaja ametikoha ja todiilesannete kohta. (Human
Resource Management: A Strategic Approach 2000, 211) Intervjuu meetodit kasutades on
voimalik saada informatsiooni, mida teised meetodid ei vGimalda saada - standardsed ja
mittestandardsed tegevused, vaimne ja fiiiisiline t66. (Ttrk 2005, 73)

Intervjuu kdigus uuritakse seda, mida peetakse kdige olulisemaks ja suuremat pingutust
ndudvaks tooiilesandeks, mil maéral on konkreetne t606 seotud teiste tdddega ja kuivord on vaja
teha koost6od, kes peaks otsustama mingites olukordades ja kuidas tuleks lahendada
tooprobleeme. (Ibid.)

Intervjuu meetodi negatiivsete kiilgedena voib vilja tuua asjaolu, et see on vordlemisi
ajamahukas ja kulukas tegevus. Niiteks organisatsioon, kus on 25 toétajat ja iga intervjuu
kestab vdhemalt 30 minutit, siis kahe intervjuu libiviija kohta kokku kulub aega iile 25 tunni

arvestamata labiviijate oma t60 aega. Juhtimist hdlmavad ametikohad on keerulisemad ja
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nduavad veelgi rohkem aega. (Human Resource Management: A Strategic Approach 2000,
211) Seetottu, et intervjuu on suhteliselt kallis ja aegandudev meetod, voidakse selle
labiviimisel kasutada peale individuaalse ka grupiintervjuud, mille kdigus intervjueeritakse
mitut to6tajat korraga. (Tiirk 2005, 73)

Kiisitlus voi ka kiisimustik on meetod, mille puhul kasutatakse kas standardiseeritud
kiisimusi voi spetsiaalselt vaadeldava organisatsiooni jaoks koostatud kiisimusi, et detailsemalt
analiiiisida organisatsiooni ametikohti. Oluliselt kulukam on lasta teha organisatsiooni jaoks
kohandatud kiisimustik, kuigi selle tulemus on mérkimisvaérselt tilevaatlikum ning analiiiisi
tulemused informatiivsemad. Vihem kulukam variant on soetada iildiseid kiisimusi sisaldav
kiisimustik, mis sisaldab standardseid kiisimusi ja mis sobib ildjuhul enamik
organisatsioonidele. (Alas 2005, 54)

Kiisimustiku koostamisel tuleb kirja panna koik voimalikud todiilesanded ja tegevused,
mida uuritav ametikoht sooritab. Seejarel tuleb paluda monel t66tajal, kes on selle ametikohaga
tuttav, kiisimustik &ra tdita. Soovituslikult voiks kiisimustikule vastata vahemalt kolm toGtajat.
Selle tegevuse eesmirgiks on lasta kiisimustik {ile kontrollida asjatundjatel, et kiisimustiku
16ppversioon oleks vdimalikult asjakohane ja detailne. Kiisimustike on hea kasutada
organisatsioonides, kus t60 analiiiisi teostatakse vdga paljudele ametikohtadele voi kui
analiiisitavad ametikohad on oma sisult véiga erinevad ja laiahaardelised. Kiisimustik on
vordlemisi kiire ja véhekulukas meetod informatsiooni kogumiseks. Sageli on vaja aga
kasutusele votta lisameetmeid, et tdiendavat informatsiooni koguda. Voimalik, et t66 analiitisi
labiviijal on vaja toodtajatele veel lisakiisimusi esitada. Juhul kui kiisimustik on vdetud
primaarseks infokogumise meetodiks, siis on soovituslik kasutada jargnevates faasides néiteks
intervjuud ja vaatlust. Selliselt on voimalik saada kdige pohjalikum iilevaade analiilisitavatest
ametikohtadest. (Human Resource Management: A Strategic Approach 2000, 211-212)

Kiisimustikel on suur eelis teiste kirjeldatud meetodite ees, sest see vdimaldab koguda
kvantitatiivseid andmeid, mida on tunduvalt lihtsam t6ddelda. Kiisimustikud sisaldavad
kiisimusi tootaja kogemuste, kvalifikatsiooni ja hoiakute kohta antud t66d silmas pidades. Teine
osa kiisimustikust koosneb loetelust erinevate t60de ja iilesannete kohta, kus todtajal tuleb
maédrata nende olulisus ja ajakulu. (Alas 2005, 54) Kiisimustikud on lihtne viis informatsiooni
kogumiseks. Selle meetodi raskuspunkt on aga struktureeritud kiisimustiku koostamisel.
Kiisimustik peab olema voimalikult detailne ja pdhjalik, et véartuslik informatsioon kaduma ei

laheks. Kindlasti peavad t60 analiilisi ldbiviijad otsustama kas lihtne ldhenemisviis kuid
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keeruline koostamine kaaluvad iile lihtsama meetodi kui rahalist vdljaminekuid ndudvad
meetodid. Lihtsamaks muudab olukorra juba varasemalt olemas olev kiisimustik, mida saab
vajadusel kohandada olukorrale. (Human Resource Management: A Strategic Approach 2000,
212-213)

T66 analiiiisi 1&biviimisel on eelkdige oluline votta aluseks organisatsiooni eesmirk
ning sonastada mida t66 analiitisiga soovitakse saavutada. Eesmarkidest tulenevalt on voimalik
valida organisatsioonile sobiv meetod ning mésrata ka t66 analiiiisi etapid. Ukski t66 analiiiisi
meetoditest ei ole ainudige ning nende valikul ja kombineerimisel tuleb ldhtuda eelkdige

eesmirkidest ja ametikohtade iseloomust.

1.3. Ametijuhend kui iiks to6 analiiiisi viljunditest

T66 analiiiisi kdigus méadratakse kindlaks ametikoha iilesanded ning ndutavad oskused
ja teadmised tootajale sellel ametikohal. Seda informatsiooni kasutatakse ametijuhendite ja
tookirjelduste koostamisel. Nende dokumentide pdhjal on vdimalik juhtkonnal hinnata t66tajat,
intervjueerida kandidaate ning maérata kindlaks koolitusvajadus. Ilma konkreetsete
dokumentideta on keeruline to6tajaid hinnata, sest puudub iilevaade ndutavatest tilesannetest ja
kompetentsist teatud ametikoha eesmarkide tditmiseks. (Dessler 2013, 131)

Tootajatelt on voimalik nduda vaid nende iilesannete tditmist, milles on té6lepingus voi
ametijuhendis kokku lepitud. Seetdttu on oluline kdik ametikohaga kaasnevad iilesanded
voimalikult selgelt ja iiksikasjalikult vélja tuua to6lepingus voi ametijuhendis. Oluline on
ametijuhendis ka vilja tuua to6taja kvalifikatsiooninduded, sest tema vastavust saab hiljem
kontrollida vaid kokkulepitud tooiilesannete ja kvalifikatsiooninduete alusel. (Rask 2016)

Eesti toolepingu seadusest tulenevalt peavad todtaja todiilesanded olema kirjeldatud
viimase to0lepingus. Seega ei ole ametijuhendi olemasolu kohustuslik. Praktikas kasutatakse
siiski sageli nii ametijuhendeid kui to6lepingu lisa. Samas puuduvad enamikes viiksemates
organisatsioonides ametijuhendid voi on need {ildsonalised. Viiksemates organisatsioonides on
ametijuhendid erinevate kéttesaadavate ndidiste abil koostatud vdi on koostatud sellisel kujul
ja viisil, et hilisematel perioodidel neid enam ei kasutata. Soovituslik on siiski hésti kirjutatud
ametijuhenditesse panustada aega. (Ametijuhend — kellele ja miks? 2016)

Ametijuhend annab iilevaate ametikoha todiilesannetest, -kohustustest ja vastutusest.

Koik kolm komponenti on jilgitavad. Niiteks vOib tuua hotelli vastuvotu todtaja, kelle
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toolilesandeks on kiilastajate registreerimine hotelli. To6tajat jalgides on voimalik néha, et ta
toepoolest registreerib kiilastajad majutusasutusse. Jalgitavad komponendid véimaldavad juhil
hilisemal perioodil oma alluvat tema ametikohal diglasemalt hinnata, sest juht omab {ilevaadet
alluva tooiilesannetest, -kohustustest ja vastutusest. (Human Resource Management: Gaining a
Competitive Advantage 2008, 159-160) Lihtsamalt voib ametijuhendi koostamise eesmargi
kokku jérgnevalt: ametijuhendi eesmérk on selgitada t66 sisu isikule, kes ei ole vastava tooga
kursis. Ametijuhend tuleb koostada nii, et ka mitte asjasse puutuv inimene saaks aru to6 sisust,
iilesannetest, kohustustest ja vastutusest. Osa ametikohtade puhul, kelle téoiilesanded on
lihtsasti sOnastatavad, voib need kirja panna todlepingusse ning ametijuhendit ei ole tarvis
koostada. (Mikiver 2010, 47)

Ametijuhend on oma olemuselt iiksiktootaja rolli, pohikohustuste, -Giguste ja vastutuste
Kirjeldus. Ametijuhendi peamisteks eesmirkideks voib pidada sellel ametikohal to6tava
inimese oluliste oskuste, nduete tegevuse suhtes ning neid mojutavate tegurite véljatoomist.
Hasti koostatud ametijuhend toob esile ametikoha eripira, vajaduse selle ametikoha jirgi
organisatsioonis ning erinevuse vorreldes teiste ametikohtadega. (Uksvirav 2008, 259-260)

Ametijuhend on oluline ametikoha téitjate seisukohast. See peab olema koostatud viisil,
mis annab tddtajale juhiseid, mida temalt konkreetsel ametikohal oodatakse. ,,Uks peamisi
pOhjusi, miks todtajate tootulemused ei rahulda nende juhte, seisneb selles, et tootajad lihtsalt
ei tea, mida neilt oodatakse.” Té6andja ootused on eelkdige uue to6taja jaoks ja tootulemuste
saavutamise seisukohalt kdige olulisemad. (Ametijuhend — kellele ja milleks? 2016)

Ametijuhendid jagunevad iildisteks ja isikupdhisteks. Uldised ametijuhendid on
suunatud samalaadset t60d tegevale grupile nagu niiteks osakonnajuhatajad. Isikupdhine
ametijuhend toob aga vilja ametikoha olulised jooned ja nduded. (Uksvirav 2008, 260) Uhte
ja ainudiget ametijuhendi vormi ei eksisteeri ning koik sdltub organisatsioonist ja selle
vajadustest. Samas on ametijuhenditel siiski traditsioonilised osad, mida vajaduse jargi
kombineeritakse. (Mikiver 2010, 47) Jargnev loetelu ei ole 16plik, kuid toob vilja koige
olulisemad osad, millest isikupdhine ametijuhend peaks koosnema (Uksvirav 2008, 260):

e Uldosa ehk alluvussuhted, tegevuse eesmirk, asendusskeem

e Pohikohustused ehk oluliste ning piisivate todde loetelu

e Oigused ehk sellel ametikohal todtava inimese iseseisva otsustamise ja tegutsemise

piirid

e Vastutus ehk tootaja vastutus iilesannete tditmata jatmise voi halva tiitmise korral
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e Seosed ehk kooskolastamise ahel teiste ametikohtadega kui ametikoht seda nduab

Eelnevast loetelust voib ametijuhendi koostamisel soovi korral vélja jétta niiteks
Oigused, ametikohal vajaliku kvalifikatsiooni ja keskkonnatingimuste ning todvahendite
kirjelduse. Need punktid voib kirja panna teistesse dokumentidesse nagu tooleping ja
tookorralduse reeglid. (Mikiver 2010, 48)

Ametijuhendi lahutamatuks osaks on ka ametinimetus, mis tuleb sdnastada ldahtuvalt
tootilesannetest ja vastutusvaldkonnast. Ametinimetus peab olema kirja pandud selliselt, et
inimene, kes ei ole varasemalt selle todga kokku puutunud, saaks aimu, mis todga on tegemist.
Ametikoha nimetusi aitab leida ametinimetuste sonaraamat (Dictionary of Occupational Titles
ehk DOT). Lisaks ametinimetusele tuleb sdnastada ametikoha eesmirk voi lihiiilevaade
ametikohast. Samas voib jitta lihililevaate dra ning kasutada hoopis kokkuvotvat 16iku
ametijuhendi 16pus. (Human Resource Management: A Strategic Approach 2000, 219-220)

Ametijuhendi kirjutamine on keeruline ja aegandudev, sest paljud kiisimused peavad
saama vastuse selle dokumendiga. Paraku ei eksisteeri iihtegi kindlat ja ainudiget vormi, mis
sobiks kdigile organisatsioonidele ja ametikohtadele. Samas voib vilja tuua kuus téhtsat

kiisimust, millele voiks keskenduda ametijuhendi koostamisel (Cole 1997, 123):

1. Mis pohjustel ametikoht eksisteerib?

2. Millised on ametikoha viljundid?

3. Millised on ametikoha votmeiilesanded t66 sooritamisel?

4. Kui palju ja milliseid digusi sisaldab ametikoht? (Nt digus teostada makseid, digus
virvata tootajaid, digus vallandada/koondada t66tajaid jne)

5. Millistele ressursside omab ametikohal to6tav inimene ligipddsu? (Nt osakonna
eelarve, teatud arv alluvaid vai teisi tootajaid, vahendid, auto vms)

6. Millised on ndutavad oskused ja varasem kogemus ametikohal td6tavale inimesele?

Koige keerulisem on neist kuuest punktist kirja panna ametikoha olemasolu pdhjuseid
ja votmeiilesandeid. Keeruliseks muudab selle protsessi asjaolu, et ametikoha eksisteerimise
pohjused on sonastatud pikalt ja lohisevalt ning tihti ei suudeta eristada olulisi lilesandeid
vihem olulistest iilesannetest. Soovitus olukorra lihtsustamiseks on esmalt méérata &ra
votmeiilesanded ning seejérel kirja panna ametikoha vajadus organisatsioonis. Vatmeiilesanded
on soovituslik panna kirja punktidena, mitte tdislausetena. Selle tulemusena on oluliselt lihtsam

sonastada ametikoha vajadust. (Cole 1997, 125)
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Ametijuhend on teatud ametikohtade puhul olulise tdhendusega ning selle koostamisse
tuleb panustada aega. Oigesti koostatud ametijuhend aitab td6tajatel paremini mdista seda, mida
té0andja neilt ootab ning voimaldab kiituda vastavalt. See dokument on kasuks nii téotajale
kui todandjale.

T66 analiiiis on organisatsiooni arengu aspektist olulisel kohal. Selle labiviimisesse
tuleb panustada aega, sest vaid nii on vdimalik saavutada oodatud tulemusi. T66 analiiiisi
labiviimise tulemusena koostatakse vOi tdiustatakse organisatsiooni ametikohtade
ametijuhendeid. Ametijuhendid vdimaldavad to6tajatel oma t66d paremini teha, vdhendavad

pingeid organisatsioonis ning aitavad juhtidel oma alluvate t66d diglasemalt hinnata.
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2. UURINGU LABIVIIMINE SA JUNIOR ACHIEVEMENT
EESTIS

Bakalaureusetod teine peatiikk annab iilevaate uurimisobjektist, kirjeldab uuringu
meetodit ja l14biviimist ning tutvustab autori poolt vilja tootatud ametijuhendite néidiseid

konkreetsele organisatsioonile.

2.1.  Ulevaade uurimisobjektist

Junior Achievement-i (JA) ajalugu ulatub 20. sajandi teise kiimnendisse, kui Ameerika
Uhendriikides mittetulundusiihing loodi. Algselt hdlmas Junior Achievement vaid
opilasfirmade programmi, kuid ajajooksul toimus areng ning organisatsioon laienes iile
maailma. Kuuekiimnendate alguses joudis JA Opilasfirmade programm Euroopasse, kus see
arenes edasi vastavalt Euroopa oludele ning iga riigi eriparadele. Aastal 1977 loodi Junior
Achievement Europe - praegune Euroopa riikide JA organisatsioonide keskus - sest huvi
ettevotluse vastu suurenes oluliselt ning vajadus taolise organisatsiooni jdrele Euroopas oli
suur. Lisaks Euroopale on JA organisatsioonid vilja arenenud kogu maailmas.

Erinevatel aegadel arenesid vilja ka enamik Euroopa riikides Junior Achievement-i
organisatsioonid. Koos idabloki varisemise ning uute demokraatlike riikide tekkimisega hakkas
ka lda-Euroopa tunnetama vajadust turumajandusdppe ja ettevGtluse poOhiteadmiste
omandamise vastu. Nii sai alguse ka 1992. aastal Junior Achievement Eesti (JA Eesti), mida
kiesolev bakalaureusetdd uurib. Algselt kasutati JA Eestis vaid Ameerika Uhendriikidest périt
opilasfirmade programmi, kuid aja méddudes lisandus kohalikku organisatsiooni veel teisigi
oppeprogramme nagu minifirmade programm, 12- ja 24-tunni ettevotluslaagrid, suvekool,
erinevad ettevOtlusalased koolitused erinevas vanuses Opilastele, rahvusvaheline
tthisopilasfirmade programm, majandusoliimpiaadi 1dbiviimine jne.

Junior Achievement Eesti on haridusvaldkonnas tegutsev organisatsioon, mille

eesmargiks on toetada ettevotliku Eesti arengut. Organisatsiooni keskendub eelkdige
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oppematerjalide koostamisele, majandus- ja ettevotlusopetaja ettevalmistamisele, Opilasiirituste
korraldamisele, opilaste ja Gpetajate ldhetamise vélisvoistlustele, konverentsidele ning muudele
Oppetiritustele. Organisatsioon on omale missiooniks vOtnud ka iihiskonna teavitamise
ettevotlushariduse vajalikkusest, arendada noortes ettevotlikkust, suunata ettevotlust toetavaid
valikuid ning kujundada majanduslikult motlevaid inimesi. Aastal 2016 kasutas Junior
Achievementi programme ja materjale 184 kooli ja ligi 13140 dpilast. Opilasfirmade programm
on koige populaarsem JA Eesti programm, mida koolides Opetatakse.

JA Eesti tegevus katab kogu Eestit. Organisatsiooni kontor asub Tallinnas, kust kogu
tegevust koordineeritakse. Pracgu to6tab organisatsioonis seitse inimest, kellest kaks tootab
osakoormusega. Ulejiinud viis organisatsiooni todtajat todtavad tdiskoormusega. JA Eesti
tookeskkond on positiivne ja tootajate suhtes arvestav, kuid sageli muutub dhkkond pingeliseks.
Uheks pdhjuseks on kindlasti asjaolu, et tootajatel puudub iilevaade oma vastutusvaldkondadest
ning todlilesanded ei ole todtajate vahel vordselt dra jaotatud. JA Eesti on projektipdhine
organisatsioon ning seetdttu ei ole voimalik ette ndha ja jaotada kdiki vdimalike iilesandeid,
sest iga uue projektiga kaasneb vdga erinevaid tegevusi. Samas on organisatsioonis tegevusi,
mis on konstantsed ja mis peaksid olema to6tajate vahel dra jaotatud nii, et iga tootaja tdidaks
ja vastutaks just nende tegevuste tditmise eest, milles ta on kdige parem.

Junior Achievement Eestis ei ole selle tegutsemisaja jooksul t66 analiitisi 1dbi viidud
ning seetdttu on ametijuhendid vananenud ja neid ei ole vdoimalik enam kasutada. Praegused
ametijuhendid koostati organisatsiooni algusperioodil ning neid ei ole kunagi uuendatud, kuigi
nii t00 analiiiisi 1dbiviimine kui ka ametijuhendite uuendamine peaks olema pidev protsess.
Varreldes algusperioodiga on vahetunud enamik tootajaid ning ka nende rollid ja eesmérgid
organisatsioonis. Hetkel ei ole iikski varasemal perioodil véljatootatud ametijuhenditest
ametlikult kasutuses ning toGtajad ei oma neile ligipddsu. Vanades ametijuhendites ei ole
sonastatud ametikoha eesmaérki. Iga tegevusega kaasnevad kohustused on ebatédpselt sdnastatud
ning ei ole kooskdlas praeguse olukorraga. Lisaks mitmetele ebatdpsustele on tihiskond edasi
arenenud vorreldes 20 aasta taguse perioodiga ning uuenenud on ka kasutusel olevad vahendid
t00 eesmirkide saavutamiseks. Nii organisatsiooni kui ka iihiskonna areng sunnivad
ametijuhendeid uuendama pidevalt.

Koigil tootajatel on sdolmitud tédleping todandjaga ning selles on vilja toodud vaid
ametinimetus. Ametikoha nimetus annab kiill iilevaate t66 iseloomust ning voimaldab aimata

ka tooiilesandeid, kuid sellest ei piisa tookeskkonna ja tootajate efektiivsuse tdostmiseks. Igal
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inimesel on oma arusaam ja toekspidamised ning selleks, et tootajad aitaksid oma tegevusega
kaasa organisatsiooni eesmirkide saavutamisele, on vajalik selgesonaliselt vilja tuua iga
ametikoha eesmirk, too6taja roll, tooiilesanded ja kohustused. Vaid nii on véimalik igal téotajal

panustada organisatsiooni arengusse ja téita selle eesmarke.

2.2. Kvalitatiivse uuringu metoodika ja t66 analiiiisi libiviimine

Uuringu ldbiviimiseks on autor kasutanud kvalitatiivset metoodikat ning informatsioon
kogumiseks kasutas kolme erinevat meetodit — intervjuu, ankeetkiisimustik ning
dokumendianaliitis.

Kombineeritud meetod on sobilik kdesoleva bakalaureusetod eesmérkide
saavutamiseks, sest voimaldab koguda pohjalikumat informatsiooni ametikohtade kohta kui
vaid lihe meetodi kasutamine. Uurimismetoodika on vastavuses t60 analiilisi meetoditega.
Lisaks meetoditele, mida autor kasutab, on t60 analiiiisi 1dbiviimiseks voimalik kasutada ka
vaatlust, kuid kuna koik organisatsiooni ametikohad nduavad pidevat to6tamist arvutiga ja
mdtlemist, siis otsustas autor tuginedes soovitustele teoreetilistest allikatest, et vaatluse kui t66
analiilisi meetodi kasutamine ei ole otstarbekas ja ei vdimalda koguda vajalikku informatsiooni.
Piisav ja tdpne informatsioon vdimaldab autoril teha asjakohaseid soovitusi organisatsioonile
ning tdiendada vananenud ametijuhendeid.

Bakalaureusetdod eesmérgi saavutamiseks viis t60 autor 1dbi t60 analiiiisi Junior
Achievement Eestis. T66 analiiiisi ldbiviimise otsus ja kasutatavad meetodid kooskdlastas autor
organisatsiooni juhiga. Samuti informeeris autor kdiki JA Eesti to6tajaid ning pohjendas t66
analiiiisi vajalikkust, selle eesmarki ja oodatavat 1dpptulemust. T66 analiiiisiks ei moodustatud
eraldi toogruppi tootajatest, vaid autor viis analiiiisi 1dbi iseseisvalt.

Intervjuu kiisimused koostas autor vaid Junior Achievement Eesti tegevdirektorile, et
saada {ilevaadet juhi visioonist koigi ametikohtade suhtes (Lisa 1). Tegevdirektor Epp Vodja
on tootanud organisatsioonis selle algusaastatest ning omab téielikku iilevaadet organisatsiooni
kultuurist ja eesmérkidest. Intervjuu koosneb seitsmest kiisimusest, mille abil soovib autor
saada lilevaadet iga ametikoha eesmadrkidest, pohiiilesannetest, kohustustest, digustest ja
erinduded. Lisaks sellele soovib autor teada saada organisatsiooni juhi seisukohta sellest, mis

on iga ametikohaga kaasnevad oodatavad tulemused.
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Ankeetkiisimustik on suunatud tlejddnud JA Eesti tootajatele (Lisa 2) ning selle
eesmirk on saada lilevaade iga ametikoha tiitja rollist organisatsioonis. Iga tdotaja teab kdige
paremini oma ametikohaga seotud téoiilesandeid ja oskab vélja tuua selliseid detaile, mida selle
t60ga mitte kokkupuutuv isik ei suudaks. Ankeetkiisimustik on koostatud kdigile tootajatele
ning ei erine ametikohtade 15ikes. Kiisimustik koosneb kaheteistkiimnest punktist, mis on
seotud otseselt ametijuhendis esitatava informatsiooniga (Lisa 3). Ankeetkiisimustik voimaldab
igal tootajal anda iilevaade oma ametikohaga seotud alluvussuhetest, tooiilesannetest,
kohustustest, eridigustest, hindamiskriteeriumitest, tulemustest, nduetest ja olulistest
kontaktidest. Bakalaurcusetods kasutatud ankeetkiisimustiku tootas védlja to66 autor.
Organisatsioonil on vdimalik kasutada koostatud ankeetkiisimustikku tulevikus voi seda
vastavalt vajadusele muuta.

Dokumendianaliiiisi teostamiseks kasutab autor JA Eestis olemas olevaid
ametijuhendeid, et vorrelda nii intervjuu kui ka ankeetkiisimustikest saadud tulemusi nendega.
Dokumendianaliiiisi eesmirk on vilja selgitada olulised erinevused tegeliku olukorra ja
olemasolevate ametijuhendite vahel, et teha ettepanckuid ametijuhendite tdiustamiseks. JA
Eesti tegevjuhi ndusolekul sai autor ligipddsu ametijuhenditele, kuid tingimusel, et need ei
kuulu avaldamisele kdesolevas bakalaureusetods.

Uhiskond ja organisatsioonid arenevad pidevalt ning kuna kasutusel olevad
ametijuhendid koostati iile kahekiimne aasta tagasi, siis v3ib eeldada, et need on vananenud ja
ei paku tootajatele toest informatsiooni nende ametikoha kohta.

Uute ametijuhendite koostamisel tuleb jdlgida, et ametijuhendid oleks koostatud nii, et
ka kolmandad isikud saaksid aru konkreetse ametikoha eesmairkidest ja tooiilesannetest.
Vananenud ametijuhendite puhul ei ole ka tootajatel voimalik tdpselt aru saada, mida teatud
ametikohad endast kujutavad. Ametijuhendite koostamisel tuleb olla edaspidi korrektne, tipne,
tilevaatlik ning kajastada vaid ametikoha eesmirgi tditmist mdjutavat teavet ametikoha

tditjatele.
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2.3. To0 analiiiisi tulemuste esitamine ning ettepanekud ametijuhendite
taiustamiseks

T606 analiiiisi etappidest ldhtudes ja erinevate meetodite kasutamise tulemusena kogus
autor piisavalt pohjaliku informatsiooni, et tootada vélja JA Eesti koigile ametikohtadele
ametijuhendite ndidised.

Esmalt viis autor 14bi intervjuu JA Eesti tegevdirektori Epp Vodjaga. Intervjuu alguses
palus autor JA Eesti tegevdirektoril loetleda kdik organisatsiooni eesmarkide saavutamiseks
vajalikud ametikohad. Lisaks tegevjuhi ametikohale, on organisatsiooni edukaks toimimiseks
vajalikud  jargnevad ametikohad: partnersuhete juht, koolitusjuht, programmijuht,
oOpilasfirmade programmi juht ja {irituste korraldaja, turundus- ja kommunikatsioonijuht, 1T-
juht, venekeelsete koolide koordinaator ning kontorijuht. Ametikohad on kujunenud vastavalt
organisatsiooni vajadustele, sest JA Eestil ei ole finantsressursside nappuse tdttu voimalik téita
osa olulisi ametikohti ning seetottu on iithendatud néiteks IT-juhi ja venekeelsete koolide
koordinaatori ametikoht, sest ametikoha tditja vastab mdlema ametikoha nduetele ja suudab
tooiilesandeid iihildada. Samuti on tihendatud néiteks dpilasfirmade programmi juhi ja {irituste
korraldaja ametikohad. Uldjuhul on enamus JA Eesti korraldatud iiritusi seotud dpilasfirmadega
ning seetdttu on voimalik ka need kaks konkreetsed ametikohad itheks muuta. Paraku on JA
Eestis puudu organisatsiooni sujuvamaks tegevuseks vajalik kontorijuht, kuid organisatsiooni
tegevjuht ei nde voimalust uue ametikoha loomiseks finantsressursside nappuse tottu. Koigi
ametikohtade nimetused ei vasta ametikohtade tegelikult sisule ja tegevusele ning seetdttu on
ptititud nimetusi kombineerida. Samas on voimalik té6iilesandeid tdpsustada ametijuhendites
ning selle abil selgitada tootajatele nende kohustusi ja todiilesandeid.

Tegevjuhi sonul on igal ametikohal ajas vélja kujunenud konkreetne eesmirk ja
pohiiilesanded. Osalt on see tingitud asjaolust, et enamik todtajaid liitus organisatsiooniga selle
algusaastatel ning seetdttu on ka eesmirgid vilja kujunenud vastavalt organisatsiooni
vajadustele ja inimeste oskustele. Selline 1&dhenemine ei vdoimalda aga uutel tdotajatel saada
tdielikku tilevaadet nende ametikohast, kuid puuduvad konkreetsed kirjalikud ametijuhendid.

Intervjuus JA Eesti tegevdirektoriga selgus, et tihelgi organisatsiooni ametikohal ei ole
konkreetseid erindudeid. To6le kandideerimisel ei oma tdhtsust kandidaadi haridustase, kuivord
tema sobivus organisatsiooni kui tervikusse. Samas eelistatakse to6tajaid, kes on omandanud
vOi omandamas kdorgharidust. Tegemist on siiski haridusvaldkonnas tegutseva

organisatsiooniga ning td6tajad on nii dpetajatele kui ka Opilastele eeskujuks. Kdige olulisem
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on todtajate virbamisel kandidaatide kliendisdbralikkus ja abivalmidus, mis langeb kokku ka
organisatsiooni pohivaartustega. Suur osa tegevusi on viaga kergesti omandatavad ning piisab
ka Oigest isiksusest, kellel on suur huvi nii organisatsiooni kui ka noorte ettevotlikkuse
arendamise vastu. Samas tddes JA Eesti tegevdirektor, et lisaks isiksusele on tihti médéravaks
ka kandidaadi eelnev JA Eesti programmide kogemus. Seda eeskitt seepdrast, et uus tootaja
omab nii paremat iilevaadet organisatsiooni tegevustest ning saab paremini aru nende
eesmirkidest.

Ankeetkiisimustiku tditsid koik kuus JA Eesti ametikohtade tditjat — programmijuht,
turundus- ja kommunikatsioonijuht, dpilasfirmade programmi juht, koolitusjuht, partnersuhete
juht ning IT- juht ja vene koolide koordinaator maikuu jooksul. Ankeetkiisimustiku tulemustest
aga selgus, et osa punkte erineb JA Eesti tegevdirektori visioonist ja vastustest. ToGtajad
kaldusid sonastama oma ametikoha eesmérke teisiti ning samuti tekitas segadus kohustuste ja
diguste nimetamine. Autor viibis enamik ankeetkiisimustike tditmise ajal JA Eesti kontoris ning
kuuest viis tootajat palus abi kas autorilt voi tegevjuhilt ankeetkiisimustikus esitatud
kiisimustele vastamises. See aga néitab, et tootajad ei ole kindlad oma tddiilesannetes ja selles,
mida organisatsiooni juht neilt ootab.

Turundus- ja kommunikatsiooni juht tegi suusOnalise ettepaneku mérkida ametiauto
kasutamise 0Oigus nende ametikohtade ametijuhenditesse, kelle tdoiilesannete tditmisel
ametiauto kasutamine on vajalik. Enne uuringu lébiviimist esines tihti segadusi ametiauto
kasutamise osas, sest neil, kellel autot vaja oli, ei saanud seda digel ajal kasutada. See aga
takistab oluliselt tooiilesannete Jigeaegset tditmist. Sarnane muudatus viiakse sisse ka
bakalaureuset6o véliselt tookorraldus eeskirjadesse.

Dokumendianaliitisi kdigus selgus, et tdepoolest ei vasta dokumentides kajastatud
informatsioon enam tdele ning neid ei ole soovitatav todtajatele edastada. Halb ametijuhend
vOib pohjustada rohkem pingeid kui ametijuhendi puudumine.

Vananenud ametijuhenditest selgub, et lisaks ebatidpsetele ametikoha nimetustele, on ka
koik muud detailid mitterahuldavalt koostatud. Kindlasti vajavad tdpsemat sOnastamist
ametikohtade eesmargid ja pohiiilesanded. Ka ametikoha kohustused, digused ja ndueteprofiil
on kirja pandud viisil, mis ei vasta hetkeolukorrale.

Organisatsiooni kuue ametikoha ametijuhenditest vajavad tdiustamist koik — nii

programmijuhi, turundus- ja kommunikatsioonijuhi, partnersuhete juhi, IT- juhi ja vene koolide
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koordinaatori, Opilasfirmade programmi juhi ja drituste korraldaja ning koolitusjuhi
ametijuhendid.

Programmijuhi ametikoha eesmirk on tagada koolidele pakutavate programmide
korge kvaliteet ning hoida kdiki JA Eesti programme kaasaegsetena (Lisa 4). Samuti on oluline,
et kdik programmid oleksid vastavuses Eesti riikliku dppekavaga (ROK). Programmijuhi
tooiilesannetes on oluline vélja tuua jargnevad iilesanded:

e Oppeprogrammide uuendamine ja vastavusse viimine ROK-ga

e Oppematerjalide kaasajastamine ja kohanemine ROK nduetele

e Opetajate koolitamine ja teavitamine uuendustest

Programmijuhi vastutusvaldkonda kuuluvad koik JA Eesti programmidega seotud
tegevused ning ta vastutab oma eesmaérkide ja tooiilesannete digeaegse ning korrektse tiditmise
eest.

Programmijuhi ametikohale eelistatakse inimesi, kes on omandanud korgema
pedagoogilise hariduse ning kes on varasemalt tootanud voi tootavad siiani Opetajana voi
Opetajate  koolitajana. Kasuks tuleb majandusalane haridus voi tdiendkoolitused.
Programmijuht peab valdama eesti kui inglise keelt nii kdnes kui kirjas. Arvutikasutamise oskus
on ndutud ning oluline, et programmijuht suudaks kasutada elementaarseid Microsoft
programme nagu Word, Excel ja PowerPoint.

Programmijuht peab oma t66 eesmérkide saavutamiseks koostddd tegema koigi JA
Eesti to0tajatega, majandusdpetajate, teiste ainevaldkondade Opetajaid koondavate
organisatsioonide esindajatega, Haridus- ja Teadusministeeriumi ja Innove kontaktisikutega,
ettevOtjatega ning ettevotluse ja  majanduse arendamisega seotud organisatsioonide
esindajatega. See ametikoht nduab olulisel méédral koostodd organisatsiooniviliste
kontaktisikutega. Seetdttu on programmijuhi olulisimateks isikuomadusteks oskus meeskonnas
tootada, kuid samas peab sdilitama iseseisvuse oma otsustes. Samuti on oluline, et
programmijuhi ametikoha téitja oskaks ja julgeks esineda.

JA Eesti ametikohtade tiitjatele ei laiene eridiguseid organisatsiooni eripdra tottu. Koik
vajalik informatsioon on saadaval ldbi JA Eesti serveri iihtses infosiisteemis, millele omavad
ligipaasu kdik JA Eesti tootajad. Informatsiooni kasutamisele kehtib hea tava reegel ning seda
tohib kasutada vaid ametialaste {ilesannete tditmise eesmérgil. JA Eesti tegevdirektor ei nie
pohjust miks peaks piirama informatsioonile ligipddsetavust ametikohtade 161kes. Tegemist on

vaga viikese organisatsiooniga ning kdik ametikohad ja nende eesméargid on tliksteisega tihedalt
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seotud. Seetottu ei laiene iihelegi ametikohale ka eridiguseid. Kodigile ametikoha tditjatele on
tagatud ligipads todalasele informatsioonile.

Turundus- ja kommunikatsioonijuht on alles hiljuti komplekteeritud ametikoht (Lisa
5). Eelnevalt oli ametikoha nimetuseks vaid kommunikatsiooni juht ning ka té6iilesandeid oli
oluliselt vihem. Endise to6taja lahkumisel ja uue tootaja virbamisel avanes organisatsioonil
voimalus muuta ametikoha iilesandeid ja eesmirki ning sellega koos ka ametikoha nimetust.
Turundus- ja kommunikatsioonijuhi ametikoha eesmargiks on tagada organisatsiooni infovoo
regulaarne ja torgeteta litkumine nii organisatsiooni siseselt kui viliselt. Ametikoha eesmargi
saavutamiseks on oluline, et todtaja tdidaks jargnevaid todiilesandeid:

e Kodulehe ja Facebook-i lehe haldamine ja uuendamine

e JA Eesti uudiskirjade koostamine ja véljaandmine

e Suhtlemine meediaga

e Igasuguse organisatsiooni tooks vajaliku logistika tagamine

e JA Eesti ja tema partnerite lirituste turundamine JA Eesti programmide liikmetele

Turundus- ja kommunikatsioonijuhi ametikoha tditja peab rangelt kinni pidama
tdhtaegadest ja olema oma t60s korrektne. Sellest tulenevalt on ametikoha tiitjal eelisdigus
ametiauto kasutamiseks. Selle Oigusega kaasneb aga ka ametiauto hooldamine ja selle
korrasoleku eest vastutamine.

Turundus- ja kommunikatsioonijuhiks sobib histi inimene, kes omab keskharidust,
kesk-eriharidust vdi erialast kdrgharidust. Oluline ndue on ka nii eesti kui ka inglise keele
valdamine suhtlustasandil ning vdhemalt B-kategooria juhilubade olemasolu. Kasuks tuleb ka
eelneb valdkonnaalane tookogemus vdhemalt kaks aastat ning elementaarne Microsoft
programmide (Word, Excel, PowerPoint) kasutamine oskus.

Turundus- ja kommunikatsioonijuhi ametikoha tiitja peab tegema tihedat koost6od
koigi JA Eesti teiste ametikohtadega. Organisatsioonivéliselt on oluline koostddd teha erinevate
reisifirmadega, JA Eesti partnerorganisatsioonidega ning juhendajate ja mentoritega.

Partnersuhete juhi roll on organisatsioonid eluliselt tahtis, sest selle ametikoha tditjast
soltub suurel mééral organisatsiooni eksisteerimine ning sellest tulenevalt ongi selle ametikoha
eesmirk tagada usaldusvdidrsete partnerite olemasolu ning JA Eesti kui ettevdtlus- ja
majandusharidust arendava organisatsiooni tuntus nii koolide kui ka &ripartnerite seas (Lisa 6).
Partnersuhete juhi pdhitilesanded on jargnevad:

e Partnerite leidmine ja suhete sdilitamine
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e Partnerite kaasamine erinevatesse JA Eesti liritustesse

e JA Eesti iirituste ldbiviimine

e Ametialase kommunikatsiooni tagamine partneritele ja meediale

e JA Eesti programme ja tegevust puudutava info edastamine partneritele ja mujale

e EETA (Ettevotlikkuse ja ettevotlusoppe siisteemne arendamine  koigil

haridustasemetel) projekti juhtimine ja selle aruandlus

Partnersuhete juhi koige olulisemaks vastutusvaldkonnaks ongi finantsressursside
tagamine organisatsioonile, sest tegemist on mittetulundusorganisatsiooniga, mis ei teeni
kasumit. Partnersuhete juhi t66d on voimalik hinnata partnerite hulga ja rahulolu, JA Eestit
puudutavate meediakajastuste arvu, Oigeaegse aruandluse ning finantsressursside suuruse
pOhjal.

Partnersuhete juhi ametikoha puhul on oluline, et selle tditja omaks eelnevat
korgharidust, majandusalaseid teadmisi ning valdaks heal tasemel nii eesti kui ka inglise keelt.
Kasuks tuleb ka vene keele oskus ja eelnev tookogemus turunduse voi kommunikatsiooni
valdkonnas. Ametikoha tdoiilesannetes on oluline kohal oskus kasutada Microsoft programme
nagu Word, Excel ja PowerPoint. Tooeesméirkide saavutamiseks peab partnersuhete juht
tegema eelkdige koostodd JA Eesti tegevjuhi, koolitusjuhi, dpilasfirmade programmi juhi ja
trituste korraldaja ning turundus- ja kommunikatsioonijuhiga. Organisatsioonivélistest
kontaktidest on olulisel kohal organisatsiooni rahastajad, partnerid, meediaviljaanded, eesti
koolid ja dpetajad.

IT-juht ja vene koolide koordinaator on JA Eesti struktuuris reorganiseeritud
ametikoht personali vdhesuse tottu. Voimalus kahte ametikohta kombineerida tekkis vastava
tootaja tottu, kes valdab vene keelt vdga heal tasemel ning omab samal ajal ka teadmisi
infotehnoloogia valdkonnas. IT-juhi ja venekeelse Oppekavaga koolide koordinaatori
ametikoha eesmérk on tagada infotehnoloogia alane tugi organisatsioonis ja koordineerida vene
oppekeelega koolides JA Eesti programmide elluviimist. Selle ametikohaga kaasnevad
pohiiilesanded on:

e Arvutite, printerite, serverite tookorrasoleku tagamine ja hooldus

o Interaktiivsete Opilasvdistluste ja koolituste haldamine

e Venekeelsete Oppe- ja koolitusmaterjalide tolkimine

e Venekeelsete Oppe- ja koolitusmaterjalide koostamine ja uuendamine

e Majandusoliimpiaadide haldamine
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e Ettevotluspédeva viktoriini ettevalmistus ja ldbiviimine

IT-juht ja vene koolide koordinaator on ainus JA Eesti ametikoht, kellele kehtib eridigus
teha t66d véljaspool JA Eesti kontorit ning valitud ajal kokkuleppel organisatsiooni juhiga.
Samas on oluline, et ametikoha téitja suudaks oma todiilesanded ja eesmérgid tdita digeaegselt.

IT-juhiks ja vene koolide koordinaatoriks sobib t66taja, kes on omandanud kdrghariduse
IT- vOoi majandusvaldkonnas ning kes valdab vabalt nii eesti, inglise kui ka vene keelt. Kasuks
tulevad erinevad IT-alased tdiendkoolitused.

IT-juhi ja vene koolide koordinaatori olulisemad organisatsioonivélised kontaktid on
Vilisministeerium, Junior Achievement Europe, Junior Achievement Moldova ning Junior
Achievement Georgia.

Opilasfirmade programmi juht ja iirituste korraldaja on vilja arenenud
programmijuhi ametikohast, sest dpilasfirmade programm on kdigist teistest kdige mahukam.
Selle juhtimiseks ja koordineerimiseks on vajalik eraldi ametikoht. Opilasfirmade programmi
juhi ja trituste korraldaja ametikoha eesmérk anda teadmisi Opilastele 14bi Opilasiirituste ja
koordineerida dpilasfirmade programmi. Ametikohaga kaasnevad to6iilesanded on:

e Opilasfirmade konsulteerimine ja registreerimine

e Opilasiirituste korraldamine (dpilasfirmade laat, konverentsid, seminarid)

e Vilisldhetuste organiseerimine

Opilasfirmade programmi juht ja iirituste korraldaja vastutab oma valdkonna piires
Oigeaegse info litkumise eest ja iirituste vdga heal tasemel korraldamise eest. Ametikoha tditja
t60d on vdimalik hinnata niiteks iirituse jargsete tagasiside ankeetide pohjal ja {irituste
populaarsuse alusel.

Opilasfirmade programmi juhiks ja iirituste korraldajaks sobib histi inimene, kes on
omandanud v01 omandamas erialast korgharidust, kuid antud ametikoha puhul ei ole see siiski
madravaks. Korghariduse puudumise korral on soovitatav, et ametikoha téitjal oleks eelnev
kogemus tirituste korraldamise alal. Kasuks tuleb ka see, kui ametikoha tiitja on labinud mone
JA Eesti programmi, nditeks Opilasfirmade programmi, giimnaasiumi astmes. See kogemus
annab iilevaate programmist Opilaste seisukohalt. Samuti on vajalik, et ametikoha téitja oskaks
véga hasti kasutada elementaarseid Microsoft programme (Word, Excel, PowerPoint) ning ka
elementaarsel tasemel kujundus- ja fototodtlusprogramme.

Opilasfirmade programmi juht ja iirituste korraldaja peab tegema tihedat koostddd kdigi

teiste JA Eesti ametikohtadega. Organisatsioonivélisteks kontaktideks on suur osa teiste riitkide
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Junior Achievement-i organisatsioone (tdhtsamad neist on JA Finland, JA Sweden, JA Latvia),
eesti koolid ja majandus- ja ettevotlusopetajad, majutusasutused ning reisikorraldajad.

JA Eesti eesmarkidest ldhtuvalt on loodud ka koolitusjuhi ametikoht, sest nii dpetajate
kui ka Opilaste koolitamiseks on pidev vajadus. Koolitusjuhi ametikoha eesmérk on tagada nii
Opetajatele kui ka Opilastele kaasaegsed ja kvaliteetsed koolitused ldbi kogu Oppeaasta.
Eesmargi tditmiseks on vajalik sooritada jérgnevaid iilesandeid:

e Koolituste uuendamine ja korraldamine

e Oppematerjalide koostamine ja uuendamine

e Programmide kasutajate konsulteerimine

Seega vastutab koolitusjuht koigi JA Eesti poolt pakutavate koolituste ja
Oppematerjalide digeaegse ilmumise ja kaasaegsuse lile. Koolitusjuhi tulemusi on vdimalik
hinnata koolitustel osalenud osalejate arvu jérgi, kes parast koolitust JA Eesti programmide
alusel toole hakkavad. Samuti ka uute koolide arvu jirgi, kes programmidega liituvad ning
Oppematerjalide miiiigist saadud kiibe alusel.

Koolitusjuhi ametikohale eelistatakse pedagoogilise kdrgharidusega inimest, kes on
vastutustundlik, oskab tootada nii meeskonnana kui individuaalselt ning omab véga head
pingetaluvust. Koolitusjuht peab valdama nii eesti kui ka vene keelt, sest osa Eesti koolidest on
venekeelsed ning ka nendega on vaja suhelda. Kasuks tuleb ka eelnev valdkonnasisene
tookogemus vdhemalt 5 aastat, iildharidus- ja kutsekoolide riiklike Oppekavade ja Opetajate
tdiendkoolituste riiklike prioriteetide tundmine. Koolitusjuhi ametikohal on ndutud
arvutikasutamise oskus Microsoft programmidega (Word, Excel, PowerPoint).

Koolitusjuhi ametikoha eesmaérkide tditmiseks peab ametikoha tditja koostodd tegema
koigi JA Eesti organisatsiooni teiste ametikohtade tditjatega. Organisatsioonivilisteks
olulisteks kontaktideks on eesti koolid, Eesti Majandus- ja Ettevotlusopetajate Selts,
maakondlikud arenduskeskused, haridusosakonnad, TU Teaduskool ning kdik teised noorte
ettevotlust ja ettevotlikkust arendavad mittetulundus organisatsioonid.

Autor tutvustas bakalaureusetoé raames vilja tootatud ametijuhendite ndidiseid ka
juhtkonnale, et saada heakskiit ametijuhendite uuendamiseks. Ilma juhtkonna ndusolekuta ei
ole vdimalik organisatsioonis muudatusi 1dbi viia ja dokumente tdiustada. Ametijuhendite
tutvustamisel selgitas autor veelkord t60 analiiiisi ja ametijuhendite olulisust ning millised

muutused sellega kaasnevad. Juhtkonna otsuselt edastati ka bakalaureusetd6 raames koostatud
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ametijuhendite ndidised koos kommentaaridega JA Eesti ndukogule, kuhu kuuluvad erinevate
suurfirmade ja ka vdiksemate ettevotete juhid.

JA Eesti ndukogu tutvus uute ametijuhendite ndidistega ning kinnitas, et selliste
ametijuhendite kasutamine JA Eesti tegevuses on aktsepteeritav. Positiivse asjaoluna toodi
vilja, et kuna mitmete projektide elluviimiseks on vaja esitada ka to6tajate ametijuhendid ning
seni ei ole seda JA Eesti teinud, tuues pdhjuseks nende puudumise, siis uute ametijuhendite
kasutuselevotmine annab suurema voimaluse projektide onnestumiseks.

To6 analiiiis ja ametijuhendid on olulised nii juhtkonna kui ka ndukogu tegevuses, kuid
veelgi olulisemad on ametijuhendid organisatsiooni todtajatele. Ametijuhendid kirjeldavad just
tootajatega seotud tooiilesanded ja eesmirke. Eesmérkide tditmiseks on aga oluline, et to6tajad
oleks nendega kursis ja teaksid milliste tegevuste kaudu on vdimalik neil oma eesmirke
saavutada. Autor on planeerinud ka koosoleku tutvustamaks tootajatele uusi ametijuhendite
naidiseid. Oluline on, et koosolekul osalevad koik JA Eesti tootajaid ja organisatsiooni juht.
Esmalt pdhjendab autor veelkord t66 analiiiisi ldbiviimise ja ametijuhendite uuendamise
olulisust ja mdju organisatsiooni arengule ning seejérel tutvustab igale ametikoha téitjale tema
ametijuhendit. Tutvustamise kdigus on vaja selgitada milliseid muutuseid uued ametijuhendid
endaga kaasa toovad ldhtudes igast ametikohast. Koosoleku eesmargiks on lisaks uute
ametijuhendite tutvustamisele ka see, et tootajad moistaksid t66 analiilisi ja ametijuhendite
uuendamise olulisust.

Kdige olulisema soovitusena JA Eesti jaoks on aga see, et t60 analiiiisi tuleb lébi viia
regulaarselt ning see on pidev protsess. Juhul kui organisatsioon otsustab luua niiteks uue
ametikoha voi seab uusi eesmirke, siis on téhtis, et muutustega koos viidaks 14bi ka to66 analiiiis.
T66 analiitisi 1dbiviimine ei pea alati hdlmama kogu organisatsiooni ametikohti ning piisab,
kuid t60 analiilis viiakse 14bi vaid muutustega seotud ametikohtadel. Samuti on oluline {ile
vaadata regulaarselt ka ametijuhendid. Need peavad olema nii todtajatele kui ka juhtkonnale

pidevalt kéttesaadavad ning ettepanekuid muudatusteks vdivad teha molemad osapooled.
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KOKKUVOTE

Tanapédeva kiiresti arenevas lihiskonnas, kus organisatsiooni ellujaamist mojutab selle
vOoime areneda ja muutustega kaasas kéia, pdoratakse suurt tdhelepanu organisatsiooni
personalile. Too6tajate efektiivsus on organisatsiooni edu aluseks. Selleks, et to6tajad saaksid
efektiivselt tootada, on oluline, et organisatsioonis ei oleks pingeid. Pingete vihendamiseks on
oluline, et tootajad teaksid mida juhid neilt ootavad ning millised on nende konkreetsed
todlilesanded. Vajaliku teabe edastamiseks on hea koostada ametijuhend vastavalt ametikohale.
Ametijuhendite koostamiseks on soovituslik kasutada personalijuhtimise iiht pShifunktsiooni,
milleks on t66 analiiiis. Selle kdigus on voimalik médrata igale ametikohale selle ametikirjeldus
ja ndueteprofiil. Korrektse dokumendi olemasolu annab tdotajatele selge iilevaate, mida
tooandja neilt ootab ning 14bi milliste tegevuste oma eesmaérke tuleb saavutada. Samuti on t60
analiilisi kdigus vélja tootatud ametijuhendid heaks sisendiks to6tulemuste hindamisel ning uute
eesmirkide seadmiseks.

Bakalaureusetdos uuriti nii t00 analiiiisi kui ka ametijuhendite mdistet ja olemust, t66
analiiiisi l&biviimise ja ametijuhendite koostamise pohitddesid. Samuti anti {ilevaade
uurimisobjektist, milleks on Eesti haridusmaastikul tegutsev SA Junior Achievement Eesti ja
kus viis autor bakalaureusetod raames ldbi t60 analiilisi. TOO analiiiisi kdigus saadud
informatsiooni ja selle analiilisi pohjal tegi autor ettepanekuid ja soovitusi vananenud
ametijuhendite tdiustamiseks.

Ametijuhendite tdiustamiseks vajaliku informatsiooni saamiseks kasutas autor lahtuvalt
teoreetilistest allikatest intervjuu, ankeetkiisimustiku ja dokumendianaliiiisi meetodeid.
Intervjuu viis autor 14bi vaid organisatsiooni juhiga eesmargiga saada iilevaade juhi visioonist
kdigi ametikohtade suhtes. Ulejdsinud kuus todtajat tiitsid vastavalt ametijuhendi vormile
ankeetkiisimustiku. Saadud tulemusi analiilisis autor varasemate dokumentidega. Erinevate
meetodite kasutamise tulemusena sai autor pohjaliku iilevaate nii organisatsioonist, kui ka
sellest, milliseid peavad olema tdiustatud ametijuhendid konkreetsele organisatsioonile.

Uuringu tulemusena selgus iga ametikoha eesmark ja konkreetsed tédiilesanded, mis seni olid
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sonastatud puudulikult. Tulemustest 1dhtuvalt oli vdimalik koostada uute ametijuhendite
néidised.

Bakalaureusetod tulemusena koostas autor ametijuhendi néidised koigile Junior
Achievement Eesti tootajatele. Uued ametijuhendid on vastavuses praeguse olukorra ja
voimalustega organisatsioonis. Oluline on aga meeles pidada, et t66 analiiiisi 14biviimine ja
ametijuhendite uuendamine on pidev protsess ning seda protsessi tuleks Kkorrata uute
ametikohtade loomisel, uute eesmirkide pistitamisel ning oluliste muudatuste korral
organisatsioonis. Autori poolt koostatud ankeetkiisimustikku on vdimalik kasutada tulevikus
t00 analiitisi ldbiviimiseks organisatsioonis. Lisaks esitati bakalaureuset66 raames koostatud
ametijuhendite néidised JA Eesti ndukogule, mis need heaks kiitis ning soovitas JA Eesti
tegevdirektoril need kasutusele votta.

Téiustatud ametijuhendid ja t60 analiilisi ldbiviimine on Junior Achievement Eesti
edasisele arengule olulise tdhtsusega. SelgesOnalised eesmirgid ja konkreetsed
vastutusvaldkonnad vdhendavad pingeid organisatsioonis ning vdimaldavad tootajatel

keskenduda kdige olulisemale — oma ametikoha eesmérkide saavutamisele.
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SUMMARY

Conducting Job Analysis and Evolving Job Descriptions in Example of

Junior Achievement Estonia

Maria Abel

In today’s rapidly evolving society organisations’ leaders pay more attention to their
most valuable resource — their staff. Workers are the fundament of organisation’s success.

The problem of this research is the fact that there has never been conducted a job
analysis before in Junior Achievement Estonia (JA Estonia) which leads to the usage of
outdated job descriptions or even absence of them for several positions. Outdated or missing
job descriptions may cause a tense working environment. Also, it does not let the leaders to
evaluate their workers correctly.

The aim of this reasearch is to conduct the job analysis in Junior Achievement Estonia.
The output of the job analysis is to develope precise job descriptions for all positions in JA
Estonia. The main reason for developing correct job descriptions is to reduce unequal work
allocation and tense work environment. Also, since JA Estonia is a project-based organisation,
several projects require job descriptions.

Quialitative research methods were used for this research. The author of this research
used three different methods based on the theoretical sources and the pecularity of the
organisation. Interview method, questionnaire forms and analysis of documents were used to
collect comprehensive information as part of job analysis. The decision of using three different
methods allows to develope precise job descriptions as an output of this research.

Firstly, an interview was carried out with the Chief Executive Officer of JA Estonia in
order to get an overview of her vision about the positions, their purposes and tasks. Secondly,

all of the six JA Estonia staff members were asked to complete the questionnaire form based
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on their position. Finally, the author of this research compared the results of the interview and
questionnaire with the job descriptions that were used in the organisation in the past.

The object of the research is Junior Achievement Estonia which has been operating in
Estonian educational landscape since 1992 and is the most well-known and extensive
organisation which provides schools with various enterpreneurship and economy learning
programms such as student company programm, innovation camps etc. The programms of
Junior Achievement Estonia are used in 184 schools. Currently there are working seven people
from whom two are working part-time.

As a result of this research precise questionnaire form for job analysis and job
descriptions were developed by the author. Also, the examples of the job descriptions were

introduced to the board of Junior Achievement Estonia.
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LISAD
Lisa 1. Intervjuu kiisimused Junior Achievement Eesti SA tegevdirektorile

1) Millised ametikohad on organisatsiooni eesmarkide saavutamiseks vajalikud?
2) Mis on iga ametikoha eesmérk?

3) Millised on iga ametikoha pShiiilesanded?

4) Millised on iga ametikoha pohitilesannetega kaasnevad kohustused?

5) Milliseid eridigusi omab iga ametikoht oma todiilesannete tditmisel?

6) Milliseid tulemusi ootate igalt ametikohalt?

7) Millised erinduded on ametikohtadel?
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Lisa 2. Ankeetkiisimustik JA Eesti tootajatele

L AMCNIMEIUS: . .ottt
2. Otsese juhi ametikoha NIMetuS:...... ..ottt e
3. Otseses alluvuses olevad ametikohad:...............c..o
4. Asendamised (Millise ametikoha tditja asendab Teie ametikohta Teie &raoleku

Y21 ) PO
5. Ametikoha eesmirk (Miks on Teie ametikohta vaja?): ...........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiinn,

6. PONIULESANAEA: ....oeeee e e e
7. VastutusvaldKOnnad:. ......cooermmi e e e,

12. Tahtsamad kontaktid:



Lisa 3. Ametijuhendi vorm

Tooandja: Junior Achievement Eesti SA

Lisa toolepingule nr [t06lepingu nr]

[Ametinimetus] AMETIJUHEND

AME T INIMETUS: L e e

KOHT STRUKTUURIS:

Vahetu juht Otseses alluvuses olevad Asendamised
ametikohad

AMETIKOHA EESMARK : ..o,

TOOULESANDED TOOTULEMUSED

KOHUSTUSED:

OIGUSED:

VASTUTUS:

NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:
HaiAUS: o oo

TOOKOGEIMUS: ... ..o e et e e
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Lisa 3 jarg

Keeleoskus ja tase:

Inglise Vene

Eesti Soome

| - algtase IV - kestase

Il - elementaartase V — korgem kesktase

111 — madalam kesktase VI - edasijoudnud
ATVULE KaSUTAMISE OSKUS: ...ttt e e e e aeans
ISIKSUSEOMAAUSEA: ...\ttt e e
ErinOuded: ... ... e

TAHTSAMAD KONTAKTID:
OrganiSatSIOONISISESEA: ... .ttt ittt ettt e e e

Organisatsioonivalised: ...... ... .

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jérgima selles ettendhtud

tingimusi ja ndudeid.

/tootaja nimi, allkiri, kuupédev/ /todandja nimi, allkiri, kuupéev/
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Lisa 4. Programmijuhi ametijuhend

Tooandja: Junior Achievement Eesti SA

Lisa toolepingule nr [f06lepingu nr]
PROGRAMMIJU

AMETINIMETUS: Programmijuht
Vahetu juht
ametikohad

Otseses alluvuses olevad

HI AMETIJUHEND

Asendamised

Tegevdirektor

Koolitusjuht

Juhatuse liikmed

AMETIKOHA EESMARK: Programmijuhi ametikoha eesmirk on tagada koolidele

pakutavate programmide korge kvaliteet. Programmid peavad olema vastavuses kaasaja

oppemeetoditega ning materjalid kéttesaadavad kdigile programmis osalevatele koolidele.

TOOULESANDED TOOTULEMUSED

Programmide koostamine ja uuendamine JA Eesti programmid on korge kvaliteediga

Oppeprogrammide vastavusse viimine Eesti | Programmid on kaasaegsed ja asjakohased

riikliku dppekava ja dpetamismeetoditega ning vastavad ROK nduetele

Oppeprogrammide ja —materjalide | Programmide  Opetajad on  teadlikud

tdiustamine muutustest ning valmis programme Opetama
vastavalt uuendustele

Opetajate  koolitamine ja  teavitamine | JA Eesti programmide dpeajad on teadlikud

uuendustest koolitustest ja uuendustest

KOHUSTUSED:

informatsiooni vastavalt organisatsiooni pohi

Kohustub tditma oma tdoiilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt ning edastama tdest

informatsiooni teistele JA Eesti tootajatele nende tooiilesannete tditmiseks. Kohustub jagama

vadrtustele ja eetilise tegutsemise pohimdtetele,

hoidma sidet koolide ja dpetajatega, tditma dppematerjalide tellimusi.
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Lisa 4 jiarg

OIGUSED:

Eridigused puuduvad.

VASTUTUS:

Vastutab programmide elluviimise ja nende kaasajastamise, dpetajate informeerituse ning

programmide vastavuse ROK nduetele eest.

NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:
Haridus: Korgem pedagoogiline haridus

Tookogemus: Varasem tookogemus Opetaja voi Opetajate koolitajana

Keeleoskus ja tase:

Inglise Il | Vene I
Eesti IV | Soome -
| - algtase IV - kestase

Il - elementaartase V — korgem kesktase

Il — madalam kesktase VI - edasijoudnud

Arvuti kasutamise oskus: Microsoft programmid (Word, Excel, PowerPoint)

Isiksuseomadused: Oskus tootada meeskonnas, vajadusel iseseisvus otsustes, ausus,

esinemisoskus ja —julgus, korrektsus, usaldusvaérsus

Erinduded: Uldharidus ja kutsekoolide riiklike dppekavade ning Opetajate tdiendkoolituste
riiklike prioriteetide tundmine
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Lisa 4 jiarg

TAHTSAMAD KONTAKTID:

Organisatsioonisisesed: K&ik JA Eesti to6tajad

Organisatsioonivilised: Majandus- ja ettevGtlusdpetajad, teiste ainete dpetajaid koondavate
organisatsioonide esindajad, Innove, Haridus- ja Teadusministeeriumi kontaktisikud,

ettevotjad, ettevotluse ja majanduse arendamisega seotud organisatsioonide esindajad

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jdrgima selles ettendhtud

tingimusi ja ndudeid.

/to6taja nimi, allkiri, kuupédev/ /todandja nimi, allkiri, kuupédev/
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Lisa 5. Turundus- ja kommunikatsioonijuhi ametijuhend

Tooandja: Junior Achievement Eesti SA

Lisa toolepingule nr [t06lepingu nr]

TURUNDUS- JA KOMMUNIKATSIOONIJUHI AMETIJUHEND

AMETINIMETUS: Turundus- ja kommunikatsioonijuht

Vahetu juht Otseses alluvuses olevad Asendamised
ametikohad
Tegevdirektor - Partnersuhete juht
- Opilasfirmade  programmi

juht ja tirituste korraldaja

AMETIKOHA EESMARK: Turundus- ja kommunikatsioonijuhi ametikoha eesmirk on

tagada organisatsiooni infovoo regulaarne ja torgeteta lilkkumine nii organisatsiooni siseselt kui

viliselt.

TOOULESANDED TOOTULEMUSED

JA Eesti kodulehe ja Facebook-i lehe | Koduleht ja Facebook-i leht toimivad
haldamine ja uuendamine torgeteta ning kajastatav info on kaasaegne
JA  Eesti uudiskirjade koostamine ja | JA Eesti uudiskirjad on koostatud vastavalt
véljaandmine noetele ning véljaantud digeaegselt

Suhtlemine meediaga

Meedia on informeeritud JA Eesti

tegevustest

Igasuguse organisatsiooni tooks vajaliku

logistika tagamine

JA Eesti tegevuseks vajalikud logistilised

lahendused toimivad torgeteta

JA Eesti ja tema urituste

JA

partnerite

turundamine Eesti  programmide

litkmetele

JA Eesti programmide liikmed saavad
kaasaegset ja tdest informatsiooni pakutavate

vOimaluste kohta
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Lisa 5 jarg

KOHUSTUSED:

Kohustub tditma oma tooiilesandeid oOigeaegselt ja korrektselt ning edastama tdest
informatsiooni teistele JA Eesti tootajatele nende tooiilesannete tditmiseks. Kohustub jagama
informatsiooni vastavalt organisatsiooni pohivéartustele ja eetilise tegutsemise pohimotetele,

hooldama ametiautot.

OIGUSED:

Oigus kasutada ametiautot eelisjirjekorras.

VASTUTUS:

Vastutab informatsiooni tdesuse ja digeaegse ilmumise eest, logistiliste lahenduste torgeteta

toimimise eest.

NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:
Haridus: Kesk-/ kesk-eriharidus, erialane kdrgharidus/ kdrgharidus omandamisel

Tookogemus: Eelnev tookogemus vihemalt 2 aastat

Keeleoskus ja tase:

Inglise IV | Vene v
Eesti IV | Soome I

| - algtase IV - kestase

Il - elementaartase V — korgem kesktase

Il — madalam kesktase VI - edasijoudnud

Arvuti kasutamise oskus: Microsoft programmid (Word, Excel, PowerPoint), pohiteadmised

programmeerimisest

Isiksuseomadused: Algatusvdimeline, korrektsus, hoolsus, juhtimisoskus, avatud suhtleja, hea

inimeste tundmine, konkreetsus
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Lisa 5 jarg

Erinduded: Vihemalt B-kategooria juhtimisdiguse olemasolu

TAHTSAMAD KONTAKTID:

Organisatsioonisisesed: K&ik JA Eesti to6tajad

Organisatsioonivilised:  Erinevad  reisifirmad  (transport, majutus), JA  Eesti

partnerorganisatsioonid, JA Eesti programmide juhendajad ja mentorid, meediaviljaanded

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jdrgima selles ettendhtud

tingimusi ja ndudeid.

/tootaja nimi, allkiri, kuupdev/ /todandja nimi, allkiri, kuupéev/
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Lisa 6. Partnersuhete juhi ametijuhend

Tooandja: Junior Achievement Eesti SA

Lisa toolepingule nr [t06lepingu nr]

PARTNERSUHETE JUHI AMETIJUHEND

AMETINIMETUS: Partnersuhete juht
Vahetu juht

ametikohad

Otseses alluvuses olevad

Asendamised

Tegevdirektor -

Tegevjuht

Juhatuse litkmed -

Opilasfirmade  programmi

juht ja tirituste korraldaja

AMETIKOHA EESMARK: Partnersuhete juhi ametikoha eesmérk on tagada usaldusviirsete

partnerite  olemasolu ning JA Eesti kui ettevotlus- ja majandusharidust edendava

organisatsiooni tuntuse tagamine nii iildsuse, koolide kui ka partnerite seas.

TOOULESANDED

TOOTULEMUSED

Partnerite kaasamine ja suhete sdilitamine

JA Eesti tegevusse on kaasatud olulised
partnerid

Partnerite kaasamine erinevatesse JA Eesti

uritustesse

Partnerid panustavad JA Eesti lritustesse

JA Eesti urituste labiviimine

Toimuvad kvaliteetsed tritused

Ametialase kommunikatsiooni tagamine

partneritele ja meediale

JA Eesti programme ja tegevust puudutava
informatsiooni edastamine partneritele ja

mujale

Partnerid, meedia ning teised

organisatsioonid on informeeritud JA Eesti

tegevustest ja liritustest

EETA projekti juhtimine ja aruandlus

EETA projekt toimib

aruandlus on teostatud korrektselt

torgeteta ning
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Lisa 6 jarg

KOHUSTUSED:

Kohustub tditma oma todiilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt ning edastama tdest
informatsiooni teistele JA Eesti tootajatele nende tooiilesannete tditmiseks. Kohustub jagama

informatsiooni vastavalt organisatsiooni pohivairtustele ja eetilise tegutsemise pohimotetele,

hoidma sidet partneritega.

OIGUSED:

Eridigused puuduvad

VASTUTUS:

Vastutab parterite kaasatuse ja piisavate JA Eesti finantsressursside eest.
NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:

Haridus: Erialane kdrgharidus

Tookogemus: Eelnev tookogemus turunduse vdi kommunikatsiooni valdkonnas

Keeleoskus ja tase:

Inglise IV | Vene I
Eesti IV | Soome I
| - algtase IV - kestase

Il - elementaartase V — korgem kesktase

Il — madalam kesktase VI - edasijoudnud

Arvuti kasutamise oskus: Microsoft programmid (Word, Excel, PowerPoint)

Isiksuseomadused: Hea suhtleja ja inimeste tundja, vdime inimesi kaasata organisatsiooni
tegevusse, kohusetundlikkus, korrektsus, usaldusviirsus, ausus, oskus tootada nii meeskonnas

kui tiksinda, otsustusvoime

Erinouded: Majandusalased teadmised
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TAHTSAMAD KONTAKTID:

Organisatsioonisisesed: Tegevjuht, koolitusjuht, turundus- ja kommunikatsioonijuht,

Opilasfirmade koordinaator ja tirituste korraldaja

Organisatsiooniviilised: Organisatsiooni rahastajad, partnerid, meediavéljaanded, eesti koolid

ja opetajad

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jdrgima selles ettendhtud

tingimusi ja ndudeid.

/to6taja nimi, allkiri, kuupédev/ /todandja nimi, allkiri, kuupédev/
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Lisa 7. I1T-juhi ja vene koolide koordinaatori ametijuhend

Tooandja: Junior Achievement Eesti SA

Lisa toolepingule nr [t06lepingu nr]
IT-JUHI JA VENE KOOLIDE KOORDINAATORI AMETIJUHEND

AMETINIMETUS: IT-juht ja vene koolide koordinaator

Vahetu juht Otseses alluvuses olevad Asendamised

ametikohad

Tegevdirektor - Koolitusjuht

- Opilasfirmade  programmi

juht ja tirituste korraldaja

AMETIKOHA EESMARK: IT-juhi ja vene koolide koordinaatori ametikoha eesmirk on
tagada infotehnoloogia alane tugi organisatsioonis ja koordineerida vene dppekeelega koolides

JA Eesti programmide elluviimist.

TOOULESANDED

TOOTULEMUSED

Kontoriseadmete tookorrasoleku tagamine ja

hooldus

JA Eesti kontoriseadmed on todkorras ning ei

takista tootajatel oma todiilesandeid tiitmast

Interaktiivsete Opilasvoistluste ja koolituste

haldamine

Interaktiivsed Opilasvdistlused ja koolitused

toimuvad torgeteta

Venekeelsete Oppe- ja koolitusmaterjalide

tolkimine, koostamine ja uuendamine

Oppe- ja koolitusmaterjalid on tdlgitud vene

keelde ning vastavad nduetele

Majandusoliimpiaadide ja ettevotluspdeva

viktoriini  ettevalmistus, ldbiviimine ja

haldamine

Majandusoliimpiaadid ja ettevotluspédeva

viktoriin toimuvad torgeteta

KOHUSTUSED:

Kohustub tditma oma todiilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt ning edastama tdest

informatsiooni teistele JA Eesti tootajatele nende tooiilesannete tditmiseks. Kohustub jagama

informatsiooni vastavalt organisatsiooni pohivairtustele ja eetilise tegutsemise pohimdtetele,

tagama kontoriseadmete tookorrasoleku.
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OIGUSED:

Oigus tiita toodiilesandeid viljaspool JA Eesti kontorit endale sobival ajal kokkuleppel

organisatsiooni juhiga.

VASTUTUS:

Vastutab oma todtlilesannete korrektse ja Oigeaegse tditmise eest, kdigi JA Eesti tootajate

poolt kasutatavate seadmete tookorrasoleku eest.

NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:
Haridus: Korgharidus majandus- voi IT-valdkonnas

Tookogemus: Eelnev erialane tookogemus viahemalt 2 aastat

Keeleoskus ja tase:

Inglise I | Vene \Y
Eesti IV | Soome -

| - algtase IV - kestase

Il - elementaartase V — korgem kesktase

Il — madalam kesktase VI - edasijoudnud

Arvuti kasutamise oskus: Siivendatud teadmised Microsoft programmidest ja interaktiivsetest
keskkondadest

Isiksuseomadused: Kohusetundlik, korrektne, oskus todtada nii iseseisvalt kui ka meeskonnas,

abivalmidus

Erinduded: IT-alased tdiendkoolitused, eelnev kogemus haridusvaldkonnas
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TAHTSAMAD KONTAKTID:

Organisatsioonisisesed: K&ik JA Eesti to6tajad

Organisatsioonivilised: Vilisministeerium, Junior Achievement Europe, JA Moldova, JA

Georgia

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jdrgima selles ettendhtud

tingimusi ja ndudeid.

/to6taja nimi, allkiri, kuupédev/ /todandja nimi, allkiri, kuupédev/
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Lisa 8. Opilasfirmade programmi juhi ja Event Manager’i ametijuhend

Tooandja: Junior Achievement Eesti SA

Lisa toolepingule nr [t06lepingu nr]

OPILASFIRMADE PROGRAMMI JUHI & EVENT MANAGER’I AMETIJUHEND

AMETINIMETUS: Opilasfirmade programmi juht, Event Manager

Vahetu juht

ametikohad

Otseses alluvuses olevad

Asendamised

Tegevdirektor

Partnersuhete juht

Turundus- ja kommunikat-

siooni juht

AMETIKOHA EESMARK: Opilasfirmade

eesmirk on korraldada Opilastele kvaliteets

programmi juhi ja Event Manager’i ametikoha

ed tritused ning koordineerida dpilasfirmade

programmi.
TOOULESANDED TOOTULEMUSED
Opilasfirmade konsulteerimine ja | Opilasfirmade liikmed omavad iilevaadet JA

registreerimine

Eesti poolt pakutavatest voimalustest

~

Opilasiirituste korraldamine (Opilasfirmade

laat, konverentsid, seminarid)

Koik Opilasfirmad on kantud JA Eesti

Opilasfirmade registrisse

Vilislahetuste organiseerimine ja | Opilastele on korraldatud kvaliteetsed ja

planeerimine harivad opilasiiritused nende arendamiseks
Opilastel on  vdimalik saada osa
vilisldhetustest

KOHUSTUSED:

informatsiooni teistele JA Eesti tootajatele ne

informatsiooni vastavalt organisatsiooni pohi

hoidma Gpilaste ja dpilasfirmadega.

Kohustub tditma oma todiilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt ning edastama tdest

nde tooiilesannete tditmiseks. Kohustub jagama

védrtustele ja eetilise tegutsemise pohimotetele,
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OIGUSED:

Eridigused puuduvad.

VASTUTUS:

Vastutab Opilasiirituste kvaliteetse organiseerimise, Opilasfirmade informeerituse ja

vilisldhetuste torgeteta toimimise eest.

NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:
Haridus: Erialane kdrgharidus / korgharidus omandamisel

Tookogemus: Ei ole ndutud

Keeleoskus ja tase:

Inglise IV | Vene v
Eesti IV | Soome I

| - algtase IV - kestase

Il - elementaartase V — korgem kesktase

Il — madalam kesktase VI - edasijoudnud

Arvuti kasutamise oskus: Microsoft programmid (Word, Excel, PowerPoint)

Isiksuseomadused: Organiseerimisvdimeline, konkreetne, kohusetundlik, hea suhtleja, tdpne
oma tOoOllesannetes, avatud, oskus todtada nii meeskonnas kui individuaalselt,

algatusvoimeline

Erinduded: Soovituslik eelnev JA Eesti programmide 1dbimine, B-kategooria juhtimisdigus
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TAHTSAMAD KONTAKTID:

Organisatsioonisisesed: Partnersuhete juht, turundus- ja kommunikatsioonijuht, koolitusjuht,

programmijuht

Organisatsioonivilised: Junior Achievement vorgustiku teised organisatsioonid (JA Finland,
JA Sweden, JA Latvia), koolid, majandus- ja ettevotlusopetajad, majutusasutused ja

reisikorraldajad

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selles ettendhtud

tingimusi ja ndudeid.

/todtaja nimi, allkiri, kuupdev/ /todandja nimi, allkiri, kuupdev/
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Lisa 9. Koolitusjuhi ametijuhend

Tooandja: Junior Achievement Eesti SA

Lisa toolepingule nr [t06lepingu nr]

KOOLITUSJUHI AMETIJUHEND

AMETINIMETUS: Koolitusjuht
Vahetu juht Otseses alluvuses olevad Asendamised

ametikohad

Tegevdirektor - Vastavalt késkkirjale

Koolitusjuht - -

AMETIKOHA EESMARK: Koolitusjuhi ametikoha eesmirk on tagada nii dpetajatele kui

oOpilastele kaasaegsed ja kvaliteetsed koolitused 14bi kogu dppeaasta.

TOOULESANDED TOOTULEMUSED

Koolituste uuendamine ja korraldamine Kaasaegsed koolitused

Oppematerjalide koostamine ja uuendamine | Edukalt Iibiviidud koolitused

Programmide kasutajate konsulteerimine Kaasaegsed ja asjakohased 0ppematerjalid

Programmide kasutajad omavad iilevaadet

JA Eesti programmidest

KOHUSTUSED:

Kohustub tditma oma todiilesandeid oJigeaegselt ja korrektselt ning edastama tdest

informatsiooni teistele JA Eesti toGtajatele nende todiilesannete tditmiseks. Kohustub jagama
informatsiooni vastavalt organisatsiooni pohivédrtustele ja eetilise tegutsemise pohimotetele,

hoidma sidet koolide ja Opetajatega, tditma Oppematerjalide tellimusi.

OIGUSED:

Oigus ridkida kaasa organisatsiooni tddplaani koostamisel ning saada digeaegselt

informatsiooni planeeritavate tegevuste kohta.

VASTUTUS:

Vastutab koolituste kvaliteetse labiviimise ja korrektsete ppematerjalide olemasolu eest.
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NOUDED AMETIKOHA TAITJALE:
Haridus: pedagoogiline kdrgharidus
Tookogemus: eelnev valdkonnasisene tookogemus vahemalt 5 aastat

Keeleoskus ja tase:

Inglise Il | Vene v
Eesti IV | Soome -

| - algtase IV - kestase

Il - elementaartase V — kéorgem kesktase

Il — madalam kesktase VI - edasijoudnud

Arvuti kasutamise oskus: Microsoft progammid (Word, Excel, PowerPoint)
Isiksuseomadused: Vastutustundlikkus, positiivsus, heasoovlikkus, meeskonnatéoks
vajalikud oskused, hea pingetaluvus, korrektsus, tipsus, oskus planeerida

Erinduded: Uldharidus ja kutsekoolide riiklike dppekavade ning dpetajate tiiendkoolituste

riiklike prioriteetide tundmine
TAHTSAMAD KONTAKTID:

Organisatsioonisisesed: JA Eesti tootajad
Organisatsioonivilised: Eesti koolid, Eesti Majandus- ja Ettevotlusopetajate Selts,
maakondlikud arenduskeskused, haridusosakonnad, TU Teaduskool, teised noorte ettevdtlust

ja ettevotlikkust arendavad mittetulundus organisatsioonid

Kéesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jiargima selles ettendhtud

tingimusi ja ndudeid.

/to6taja nimi, allkiri, kuupéev/ /todandja nimi, allkiri, kuupdev/
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Lisa 10. Transkribeeritud intervjuu tegevujuhiga

Intervjuu kuupéev: 09.05.2016 kell 15:02 — 15:23

Intervjuu koht: Estonian Business School (A.Lauteri 3-218)
Intervjueeritav: Epp Vodja (epp@ja.ee; +372 50 30 477)

Junior Achievement Eesti SA tegevdirektor

Intervjueerija ja konspekteerija: Maria Abel

Tingmargid:

(.x) — paus (pausi ligikaudne pikkus sekundites)

(.) — lithike paus

(tegevus) — intervjueeritava/intervjueerija tegevus

() — teksti vai jutu osa, mida arvati salvestuselt kuuldavat, kuid ei olda vaga kindel
[ - intervijueeritava ja intervjueerija itheacgne radkimine

AAA — suute tdhtedega margitud tekst, mida deldi vaga valjuhdilselt
Kiisija — intervjueerija teksti algus

Vastaja — intervjueeritava teksti algus

Kiisija: Nii siis, aga alustame. Esimene kiisimus on siis millised ametikohad on organisatsiooni

eesmarkide saavutamiseks vajalikud?

Vastaja: Tegelikult (.3) Me ei oleks neid kohti teinud, kui nad ei oleks vajalikud. Meie rahaline
seis ei lase meil hoida neid, kellest kasu ei ole. (.) Tosi, ee ametikohad alati ei vasta tipselt,
digemini ametikohtade nimed, ei vasta tdpselt sellele, mida inimesed teevad, kuna t66d on viga
palju ja iga asja ei ole saanud ette niha. (.)

Direktor voi tegevjuht (.2) tema t66 on ee iildjuhtimine. (.) Tegelikult varasematel aegadel seda
juhtimist eriti ei olnudki e, kuna organisatsioon oli nii vdike ja t66d nii palju. Ee mingi juhtimise
peale aega kiill ei saanud panna [nérviline naer]. Siis peaks olema strateegia médratlemine, aga
tegelikult teeme seda tildkoosolekutel koos. Aga hea kiill (.) see ldks vist juba teemast eemale.
Siiski ei saa lisamata jétta, et tegevjuht vastutab organisatsiooni ellujdédmise eest, mis on meie
puhul igikestev teema. (.4)

Mmm, veel on vaja partnersuhete juhti ee. (.) Meie ellujddmine soltub sellest, kui palju meist

koolid ja dripartnerid teavad. Siia alla kdib ka raha leidmine.
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Siis eee koolitusjuht. Opetajate koolitused on aegade viltel olnud pidev vajadus.
Turundusjuhti on vaja tegelt, kes teeks promotood, suhtleks meediaga jne. Voib olla ka
kommunikatsioonijuht, aga kui on arendusjuht, siis...[vaatab aknast vélja] Ei ikkagi
turundusjuht on ilmselt universaalsem kui kommunikatsioonijuht, teeks kodulehte ja kirjutaks
artikleid.

Vene koolide koordinaator ka on vaja, kuna vene koolidega suhtlemine nduab ilmselt teisi
oskusi. (.2) Varem meil oli eraldi ja vene koolid olid meiega aktiivsemalt nagu seotud, aga.
Siis jah see, programmijuht on inimene, kes jalgib pidevalt, et programmid oleksid kaasaegsed.
Peab tundma koiki programme.

Opilasfirma programmi koordinaator. (.4) Urituskorralduse juht, see, kes inglise keeles on
Event Manager. Eesti keeles ei ole nii head nime.

Eee siis ka IT juht. Ja siis peaks meil olema Kontorijuht, aga ei ole.

Kiisija: Nii, siis mis on iga ametikoha eesmark, kiisiksin ka?

Vastaja: Ametikoha eesmaérk, see tdhendab siis, et milleks seda kohta vaja on.

Tegevjuhi eesmérk on tagada organisatsiooni eesmérkide tditmine.

Partnersuhete juhi eesmérk on tagada organisatsioonile vajalike suhete, voi partnerite leidmine,
seda nii koolide osas, aga kdige tdhtsam on ettevotted ja sponsororganisatsioonid, voi
sponsorid. Jallegi tegelikult selleks, et organisatsioon iildse ellu jddks ja ka aitab ta kaas maine
tostmisele (.) kuigi see on rohkem turundusjuhti t66.

Siis ee turundusjuhi eesmérk on kindlustada organisatsiooni tuntus ja positiivne maine. Jah nii.
Programmijuhi eesmirk on tagada, et koolidele pakutavad programmid oleksid tdesti parimad,
mis Eestis on, mida kasutatakse. Ja et nad oleksid kaasaegsed ja kdik materjalid oleksid
koolidele saadavad.

Jargmisena siis oli, koolitusjuhi tilesanne on tagada, et korraldatakse piisavalt kdige paremal
tasemel koolitusi Opetajatele ja Opilastele. Tegelikult on tema t66 eesmérk see, et ettevotlust
Opetaks parima ettevalmistusega Opetajad, muidugi ka mentorid.

Programmijuhti kohta lisan veel, et ka majandus- ja ettevotlusoppe materjalid oleksid parimad
ja neid tahetakse osta. (.) Vi tegelikult see vist juba oli ka.

Urituskorralduse juht peab tagama, et kdik meie iiritused, oleksid viidud 14bi kdrgeimal tasemel
ja aitaksid noortel omandada ettevotlus- ja majandusteadmisi paremini, voi Oigemini,

motiveeriksid noori ettevotlust dppima ka lisaks dpetamisele.
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Opilasfirma programmi juhti on vaja eraldi, kuna see on kdige olulisem programm ning vdtab
koige rohkem t66d. Tema ameti eesmdrk on tagada programmi sujuv kulgemine, aga ka
arenemine ning hoidmine Euroopa tipus. Véga vastutusrikas [naerab].

Vene koolide koordinaatori tilesanne, noh, eesmirk on kaasata ka vene koolid rohkem
ettevotlus- ja majandusdppesse, et kdikidel noortel oleksid vordsed vdimalused. Eee (.) meil
viib seda eesmérki ellu meie IT juht enam kui poole oma tookoormusest. Hea rahastamise
juures voiksid molemad ametikohad olla eraldi.

IT juhi eesmidrk on tagada, et JA programmid oleksid kaasaegsed, tagada IT-pohiste
programmide areng, hoida korras riistvara. See vist ldheb juba kohustuste alla. Ikkagi eesmérk
on kaasaegse IT teadmise toomine ettevotlus ja majandusdppesse.

Kontorijuhi eesmérk on tagada, et tehnilised t66d oleksid tehtud ja vajalik varustus olemas.

Teda meil ka ei ole.

Kiisija: Ahah, millised on iga ametikoha pohiiilesanded?

Vastaja: Tegevjuhil koordineerimine, personali to6levotmine ja leidmine, aga meie tingimustes
taandub suur osa t66d raha leidmise peale, kuna kui tegevjuhi eesmérk on organisatsiooni
ellujidmine, siis meie puhul on raha leidmine suurim t66 osa. (.4) Suhtlemine valitsusega,
erinevate projektipartneritega, vilissuhete hoidmine, JA esindamine, Euroopa ja Eesti
aruandlus.

Partnersuhete juhi asi on samuti kontaktide leidmine ja hoidmine, esiteks raha saamise
eesmaérgil, aga ka lobit60. [naeratab]

Koolitusjuhi t66 on planeerida koolitusi, teavitada koole, leida koolitajad, korjata tagasisidet.
Eeee programmijuht ee noh peab silma peal meie materjalidel ja uuendab neid. Kirjutab
projekte uute materjalide saamiseks ja ideede leidmiseks, vai kirjutab ka ise materjale ning leiab
nende uuendajaid. (.) Tegelikult peaks tema olema organisatsiooni aju.

Opilasfirma programmi juht teeb kdike selle programmiga seotut. Vaatab libi dppematerjale,
registreerib dpilasfirmasid. Noustab neid ja dpetajaid, lahendab probleeme. Uldiselt — kdike,
mis seostub Opilasfirmaga. Ka koolitab vajadusel nii dpetajaid kui dpilasi.

Vene koolide koordinaator, keda meil ei ole, suhtleb vene koolidega, miiiib sinna JA
programme, tolgib materjale, no seda teeb meie IT juht praegu, koolitab vene dpetajaid, mida

no ka teeb meie IT juht, ndustab eelkdige Opetajaid, kuna Opilased peaksid valdama eesti keelt,
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viahemalt Opilasfirma tasemel, giimnaasiumis see tdhendab. Aga teda meil ei ole, kuna raha ei
ole ja seda t66d teeb IT juht, tegevjuht voi on see tegemata. Jah noh. (.3)

Turundusjuhi t66 on koduleht, igasugune teavitamine, kujundus, meedia. Meil on praegu
kommunikatsioonijuht 0,45 kohaga, aga vaja on rohkem. Ka need mis nende nimi niiiid on,
uudiskirjad, artiklid teiste uudiskirjadesse jms. Igasugune suhtlemine meediaga, meie sinna
sisse saamine jms.

Kontorijuhti meil ei ole, aga tema peaks votma teistelt tootajatelt dra igasuguse tehnilise t60, et

inimesed saaksid korralikult t66d teha. Aga kuni raha ei ole, raiskame me kallimat t66j6udu.

Kiisija: Millised on iga ametikoha pohitilesannetega kaasnevad kohustused?

Vastaja: Direktor kohustus on tagada organisatsiooni pilisimine.

Koolitusjuhi kohustus on tagada, et Opetajad oleksid koolitatud ja et ei magata
koolitusvéimalusi maha. (.) Ka miitlia koolitusi.

Programmijuhi kohustus on hoida materjalid kaasaegsed.

IT juhi kohustus on tagada IT vahendite korrashoid ja IKT, on vist, tdhendab elektroonsete
materjalide sisseviimine meie programmidesse. Eee.

Vene koolide koordinaatori kohustus on kontakteeruda vene koolidega ja miiiia JA programme
sinna, hoolitseda, et oleks piisavalt venekeelseid materjale jms.

Turundusjuhi kohustus on tagada JA piisav kajastus , parem veel kui piisiv kajastus meedias ja
koikide turundusmaterjalide kvaliteetsus.

Opilasfirma programmi juhi kohustus on tagada dpilasfirmade sujuv t66 ja informeerimine ja
nende konsulteerimine.

Partnersuhete juhi kohustus on leida toetajaid ja suhelda erinevate organisatsioonidega.
Kontorijuhti meil ei ole nagu ma iitlesin eks, aga ta peaks tagama teistele sujuvad tingimused,

normaalsed to6tingimused ja vabastama neid tehnilisest jurast.

Kiisija: Milliseid eridigusi omab iga ametikoht oma todiilesannete tditmisel?

Vastaja: Igaiiks vastutab oma valdkonna eest ja tal on viimane sdna oma valdkonna otsuste
tegemisel. Ei ole nii, et tegevjuht teab paremini koolitust voi programme. Sellest peame me
iisna tugevasti kinni. Ja no koigil on kodigele ka ligipdds. Meil on ju koik kéttesaadav meie P-

kettal. Lihtsalt tootajad kasutavad neid materjale ja no faile ja infot, mis neil vaja on. Kdik on
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saadaval ja salastatud asju nagu pole. Me oleme nii pisike organisatsioon, kui nii voib delda.

[naerab]

Kiisija: Milliseid tulemusi ootate igalt ametikohalt?

Vastaja: Eesmaérkide tditmist. Alati ei ole need tulemused mdddetavad, aga see, et me koikide
halbade olude kiuste veel elus plisime, niitab, et tulemused on olnud head. (.2) Kdige rohkem
tulemusi pean ootama iseendalt, kuna rahaasjad ja tulevik ei ole vdga selge. Me oleme nii
iihtehoidev organisatsioon, et kdigil on kohusetunne endal tekkinud ja ei ole olnud vajadust
seda nagu otseselt reguleerida. Koik nagu teavad, et on vaja eesmérgid saavutada, sest no muidu

el saa ju teised oma iilesandeid téita eee. Meie koigi t06d on omavahel nii tihedalt ju seotud ee.
Kiisija: Millised erinduded on ametikohtadel?

Vastaja: Enamasti baka- v&i korgharidus, aga tdhtsam on lojaalsus ja tahe t66d teha.
Arenemistahtmine ka. Ja arusaamine, et meie organisatsiooni pohivaértus on kliendisobralikkus
mitte ainult sdnades. (.2) Suur osa tegevusi on véga kergesti omandatavad, peab lihtsalt olema
oige isiksus ja peaks olema huvi meie organisatsiooni ja noorte ettevotlikkuse arendamise vastu.
(.) Aaa ja me kiill ei vali to6tajaid endale selle jargi, aga vdga ideaalne oleks kui to6tajal oleks
varasem meie programmide kogemus olemas. No ma mdtlen, et on kunagi oma Opilasfirmat
teinud vOi muus programmis osalenud. Meie vanemad td6tajad ei ole, aga kdik uuemad kipuvad
sellised olema ja see tuleb ainult kasuks. (.) Ta nagu omab paremat iilevaadet meist ja kdigest.

Vot..

Kiisija: Aga siis on kdik. Sain véga hea iilevaate. Aitdh!

Vastaja: No ma loodan, et minust oli abi [naerab].
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