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1 Koolitus ja organisatsioon

Mis on koolitus?

Koolitus on muutunud vajalikuks — tikski ettevote ega asutus el tihka tinapéeval viita,
et saab ilma hakkama. Koolituse voimaldamine organisatsiooni litkmetele v6ib olla
tingitud sisemisest vajadusest, vilisest survest, ajaga sammu pidamise tarbest, aga ka
trenditeadlikkusest, prestiizist.

Koige universaalsem koolituse lahtiseletus on kirjas Eesti keele sonaraamatus: kooli-
tama — Oppida voimaldama. Usutavasti mahuvad nii lihtsa, kuid samas ka laia-
haardelise definitsiooni alla ka koéik tlejddnud tolgendused. Eesti riigiasutuste kooli-
tusjuhid on omavahel kokku leppinud, et

koolitus on slisteemne dppimis- ja arendustegevus, mille
eesmargiks on tagada tootajate teadmiste, oskuste ja
vaartushinnangute pusiv vastavus ametikohal esitatavatele
nduetele, asutuse vajadustele ja avaliku teenistuse ootustele.

Definitsiooni hoolikalt lugedes ilmnevad jargmised pohitded, mida peaks koolitusest
raakides silmas pidama:

O Koolitus on siisteemne ja eesmirgistatud tegevus.

O Koolituse eesmirgiks on téotajate ettevalmistamine asutuse eesmarkide
paremaks saavutamiseks.

O Koolitusega saab mojutada tG6tajate teadmisi, oskuseid ja hoiakuid.

O Nouded ja ootused téotajale ning selle kaudu ka koolitusele on seotud erinevate
tasanditega.

Mida tahendab koolitustegevuse siisteemsus ja terviklikkus?

Koolitustegevuse siisteemsust ja terviklikkust voib kirjeldada viga mitmest vaate-
kohast ldhtuvalt. Kisiraamatu koostamisel oleme tdhtsaks pidanud jargmisi siisteemse
koolituse pohimaotteid:

O Koolitus lihtub organisatsiooni eesmirkidest.
O Koolitus on tihedalt seotud teiste personalijuhtimise valdkondadega.
O Sisteemne koolitus on terviklik protsess, mis koosneb loogiliselt jirgnevatest

etappidest.
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O Asutuse koolitustegevus on korrastatud ja reguleeritud erinevate normdokumentide
abil.

O Sisteemne koolitustegevus asutuses kaasab erinevad juhtimistasandid ja spetsialistid.

O Sisteemne koolitus lahtub pidevoppe tsiiklist. Koolitusele jargneb 6pitu raken-
damine, selle toetamine ning tunnustamine, mis tagab edasise opimotivatsiooni.

Koolituse seosed personalijuhtimisega

To6tajate koolitamine ja arendamine kuulub the personalijuhtimise valdkonnana asu-
tuse strateegiliste tugifunktsioonide hulka. Personalijuhtimise tlesandeks on tagada t66-
tajate tOhusa rakendamise kaudu organisatsiooni eesmarkide saavutamine. Lihtsustatult
Oeldes - igal asutusel on oma tegevuseesmirk ning tootajaskond - personalijuhtimine on
tks asutuse juhtimise funktsioone, mis ptiiab need kaks olulist poolt parimal viisil
kokku viia. Koolituse tlesandeks selles ptitidluses on to6tajaskonna professionaalsuse
saavutamine, siilitamine ning sobivate vairtushinnangute kujundamine.

Koolitusjuhi tlesanded algavad juba uue t66taja virbamisel ja valikul. Koos per-
sonalijuhiga antakse hinnang t66taja haridusele ning haritusele, mille komponen-
tideks on kindlasti ka t66taja poolt libitud koolitus ning eelnev té6kogemus. To6le
asudes voib tO6taja vajada tooalast viljadpet voi tksnes uue téotaja kohanemist
kiirendavat sisseelamisprogrammi, seejirel tdiendkoolitust olemasoleva ja soovitud
kompetentsuse vahelise 16he tletamiseks. Sealt edasi voib koolitus olla litkuma-
panevaks jouks, mille m&jul organisatsioon ise kasvama ja arenema hakkab.

Personalijuhtimine on seotud mitmete erinevate alacesmarkide ja tegevustega,
pohilised personalijuhtimise tegevusvaldkonnad ja tulemused on jargmised:

Tegevusvaldkond Tulemused

T606 analuis, organisatsiooni kujundamine Org struktuur, ametikirjeldused
Personali planeerimine Optimaalne hulk sobivaid t66tajaid
Varbamine ja valik “Oige inimene digel kohal”
Tootajate arendamine ja koolitus Kompetentne ja motiveeritud todtaja
Tootajate hindamine Info toGsoorituse parandamiseks
Tasustamine, motiveerimine Rahulolev, motiveeritud tédtaja
To0suhete ohjamine Eesmaérke toetavad koostddsuhted

Organisatsiooni eesmirkidest ja iilesehitusest tulenev personalistrateegia ning pet-
sonalipoliitika mojutavad otseselt t66tajate koolitust. Personalistrateegia mojutab nii
koolituse sihtgrupi kui teemade valikut, personalipoliitika mojutab koolituse korral-
dust ning kujundab koolituse seoseid teiste personalijuhtimise valdkondadega.

Naiteks asutuse personalistrateegias sdnastatud pdhimdte, et
keskastmejuhtide ametikohtade taitmisel kasutatakse seesmist
varbamist, tingib vajaduse personali- ja koolitusjuhi tihedas
koost66s sobivad inimesed selleks vélja valida ja ette valmistada.

Personalipoliitikas kirjeldatud tasustamise ja motiveerimise
pdhimdtted vdivad méaératleda kas ja millisel juhul véib taseme-
haridust kasutada to6taja motiveerimiseks.
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Koolituse pohilised seosed teiste personalijuhtimise valdkondadega on toodud
alljargneval skeemil:

Koolitus Personalijuhtimine

To6 analius, todkoha
kujundamine, ametijuhendi
koostamine, taiendamine,
personali planeerimine,
tootaja varbamine, valik

Info ja néuded

—————

Valjadpe, taienddpe,
sisseelamisprogramm

Koolitamine,
edasine
koolitusvajadus

Info, koolituse teemad

Katseaja l6puveastlus

Méjutab

Koolitamine ja arendamine,
koolitusvajaduse hindamine, | -—"— ————————

koolituse tulemuslikkuse Tagasiside tulemuste kohta
hindamine =

Info, koolituse teemad Toosoorituse hindamine,
arengu- tulemusvestlused,

karjaari planeerimine

Koolitamine
ja arendamine

=Info, koolituse teemad Téotajate edutamine,

tasustamine, motiveerimine

Maojutab, loob eeldused

Uue t66taja  tilendkoolituse vajadust hinnatakse toetudes ametijuhendile.
Ametijuhendi pohjal saab otsustada, kas konkreetne koolitus on t66taja jaoks téoalane
ja tema toollesannetega seotud voi mitte. Katseaja lopuvestlus aitab hinnata sissee-
lamisprogrammi tulemuslikkust ja toimunud taiendkoolituse méju ning vajadusel tip-
sustada edasist arengut ja koolitusvajadusi. Hilisemad arengu ja tulemusvestlused
aitavad hinnata nii koolitusvajadust kui ka toimunud koolituse tulemuslikkust. T66taja
koolitus ja karjadriplaneerimine on vastastikku tksteisest soltuvad.

Sageli on t66tajatel oma isiklik nagemus koolitusest ja karjaarist.
Levinud arvamuse kohaselt on just avalik teenistus heade kooli-
tusvdimalustega "hippelauaks”. Sellise olukorra véltimiseks on
mdistlik teatud juhtudel s6imida koolituskokkulepe (vt Peatiikk 5
Koolituse korraldamine) voi teadlikult "siduda" tugevaid ja hasti
koolitatud té6tajaid organisatsiooniga karjaari planeerimise, t66

rikastamise, palga ja muude vahendite abil.

Koolitus on tihti osa asutuse toGtajate motiveerimise poliitikast. T6otajasse
investeeritud koolituse maksumust loetakse sageli kaudseks palgalisaks: asutused
osundavad t66jou virbamiskuulutustes voimaldatavale koolitusele, oma ettevottest
koneldes

Loodetavasti ei kasuta tinapdeval keegi koolitust karistus- ega surveabinouna.

rohutavad juhid koolitusrahade osakaalu t66tajate palgafondist.

Mida peaks valtima

Koolitusjuhi ja personalijuhi kehv koost66 voib kiiresti viia koolitusraha ja t66tajate
ebaefektiivse kasutamiseni. Niiteks personali planeerimisega mitte arvestav kooli-
tusjuht voib koolitada inimesi, keda kavatsetakse koondada. Kui ametijuhendis
puuduvad ndéuded t66tajale vOi nendega el arvestata uute tO6tajate valikul, suuren-
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datakse sellega kunstlikult koolitusvajadust. Karjdiri planeerimise ja koolituse vihene

seotus voib anda tulemuseks ebakompetentse to6taja.

Kokkuvote

Koolitus on ks personalijuhtimise valdkondi, mis tagades tO6tajaskonna piisiva
professionaalsuse ning sobivad hoiakud, aitab saavutada asutuse eesmirke. Igal
organisatsioonil tuleb oma koolitusstrateegias lahti motestada, milles tipselt nende
puhul koolituse kui tugifunktsiooni roll viljendub. Koolitus on tihedas seoses teiste
personalijuhtimise valdkondadega. Koolitus mojutab otseselt organisatsiooni-
kultuuri, personali té6sooritust, karjairi ja to6motivatsiooni. Téokohtade kujun-
damine, personali valik, karjdariplaneerimine kujundavad ja tipsustavad koolitusva-
jadust ning personali hindamine ja tulemusvestlused on osa koolituse tulemus-
likkuse hindamisest.

Koolitustegevuse ahel

Koolitustegevuse protsess toetub moistlikule tegevusloogikale: hinda olukorda, sea
eesmirgid, planeeri tegevus, tegutse, kogu infot saavutatu kohta ja hinda tulemusi.
Sellest loogikast tulenev koolitustegevuse etappide jarjestus on:

Koolitusvajaduse hindamine.
Koolituse planeerimine.
Koolituse korraldamine.

Koolituse arvestus.

O O 00O

Koolituse tulemuslikkuse hindamine.

Normdokumendid
. /\Koo?tusvajaduse
Koolituse hindamine
hindamine
Koolituse
planeerimine
Koolituse
arvestus

Koolituse
\\_/korraldamine
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Koolitusvajaduse hindamise kiigus kogutakse infot, mis on aluseks koigile koolituste-
gevuse jargnevatele etappidele. Praktika naitab, et koige raskem on vajadusi (kogutud in-
fot) Gigesti analtitisida ning koolitusele selged ja konkreetsed eesmirgid seada. Seetottu
jaddakse hiljem tihti kimpu ka koolituse tulemuslikkuse hindamisega. Vajaduste viljaselgi-
tamiseks on mitmeid votteid ja voimalusi, millest saab ldhemalt lugeda kisiraamatu kol-
mandast peatiikist.

Koolituse planeerimine viib vajadused kokku voimalustega, selle tulemusena valmib
koolitusplaan. Koolitusplaaniga kaasneb koolituskulude eelarve, milles planeeritakse
koolitusplaani tditmiseks vajalikud kulutused. Koolitusplaanist ja eelarvest on lihemalt lu-
geda neljandast peatiikist.

Koolituse korraldamine on koolitustegevuse ahelas koige praktilisem ja silmaga
nihtavam lili. Siin valmistatakse ette ja viiakse labi koolitusiritusi. Koolituse korral-
damise protsessi on kirjeldatud viiendas peatiikis.

Koolitusarvestust on tark pidada jooksvalt — koolitusjuhil endal tlevaade olemas ja véi-
malus andmete ndutajatele (tippjuhtkond, Riigikantselei jmt) kiiresti ja tipselt toimuvat kir-
jeldada. Aruandluse etapis vormistatakse info toimunud koolituste kohta ning analiitisi-
takse asutuse koolitustegevust. Arvestusest ja aruandlusest on lihemalt lugeda kuuendas
peatiikis.

Koolituse tulemuslikkuse hindamine on koolitustegevuse eelnevate etappide
loomulikuks jatkuks ja thtlasi aluseks jiargnevatele koolitustele. Tulemuslikkuse hin-
damist on pohjalikult kirjeldatud kisiraamatu viimases, seitsmendas peatiikis.

Koolitustegevust mojutavad erinevad tasandid

Koolitusprotsessis osalevad lisaks koolitusjuhile ka t66tajad, juhid ja spetsialistid. Koigil
koolitustegevuse etappidel on konkreetsed tilesanded asutuse tootajatel, personalijuhil,
vahetutel juhtidel, tippjuhtkonnal, erinevatel osakondadel ja spetsialistidel. Eri tasandite
oigused, kohustused ja vastutus soltuvad asutuse suurusest ja eriparast ning on mairatle-
tud eelkoige ametijuhendite ning pohiméarustega.

O Tippjuhtkond vastutab koolitustegevuse tulemusliku toimumise eest ja tagab voi-
malused t6otajate koolitamiseks, osaleb koolituse strateegiliste pohimotete val-
jatootamisel, kinnitab koolitustegevuseks vajalikud dokumendid, teostab jireleval-
vet ning osaleb otseste alluvate koolitusvajaduse viljaselgitamisel ja koolituse tule-
muslikkuse hindamisel.

O Personalijuht osaleb koolituse strateegiliste pohimétete viljatéotamisel, kooli-
tusvajaduse hindamisel ja analtisil, koolituse tulemuslikkuse hindamisel ning
tagab koolitustegevuse kooskola tldise personalipoliitikaga.

O Koolitusjuht koordineerib ja korraldab asutuse koolitustegevust, jalgib ja toetab
asutuse koolitusstisteemi arendamist ning koostab vajalikud dokumendid, teostab
analtiisi ja peab koolitusvaldkonna arvestust.

O Keskastmejuhid (kasutatud ka struktuuritiksuste juhid)— osalevad koolituse
strateegiliste ja poliitiliste pohimétete viljatd6tamisel, selgitavad vilja alluvate
koolitusvajaduse, osalevad alluvate koolituse tulemuslikkuse hindamisel ning
tagavad tootajatele voimaluse koolitusettepanekute tegemiseks.
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O Tootajad — osalevad koolitusel, koolitusvajaduse analiitisi labiviimisel, koolituse
tulemuslikkuse hindamisel, teevad ettepanekuid koolituse paremaks korral-
damiseks, vastutavad oma pidevuse ja enesetidiendamise eest.

O Spetsialistid (nait I'T, juura, finants) — noustavad koolitusjuhti oma valdkonda
puudutava koolitusvajaduse hindamisel, koolitusprogrammide koostamisel ja kooli-
tuse tulemuslikkuse hindamisel.

Valjavéote ... ameti osakonnajuhataja ametijuhendist.

PEAMISED ULESANDED VASTUTUS (EELDATAV TULEMUS)

Osakonna todtajate juhtimine:

1. Osakonna tédjaotuse maaramine, tddprotseduuri 1. Hasti toimiv td6jaotus Osakonna
kehtestamine tddkoormuse optimeerimine, tootajad on teadlikud oma
puhkustegraafiku koostamine. tddllesannetest ning oskavad

2. Osakonna todtajate valikul ja hindamisel neid taita.
osalemine. 2. Osakonna personal on vajalike oskuste

3. Osakonna toétajate juhendamine ning teadmistega ja motiveeritud
toollesannete taitmisel. nduetele vastavalt tddtama.

4. Osakonna tootajatele sisekoolituse korraldamine 3. Osakonna personalil on sobivad
ja tingimuste loomine koolitustel osalemiseks. todtingimused.

5. Personali koolitamiseks ja tasustamiseks
ettepanekute tegemine vastavalt kehtestatud korrale.

6. Personalile sobivate filisiliste ja sotsiaalsete
todtingimuste kindlustamine.

Koolitusjuhi roll

Koolitusjuhi tlesandeks on luua eeldused ja tagada koolitustegevuse siisteemsus ja
terviklikkus. (Vt. Lisa 1.1 Koolitusspetsialisti ametijuhend) Seega - kui koolitus on
organisatsiooni tugifunktsioon ehk maakeeli kandev tala, siis koolitusjuht on inimene,
kes selle tala tles ehitab ja seda pusti hoiab. Seda tilesannet tiites on koolitusjuht:

O Strateeg, kes osaleb tO6tajate arengustrateegia kujundamisel, t66tab vilja kooli-
tusstrateegia ning -pohimatted, mis toetavad organisatsiooni eesmirkide saavu-
tamist.

O (Personali)juhi parem kisi, kes toetab oma tegevusega (personali)juhti.
Koolitusjuht peaks olema personalijuhi viga hea kolleeg ja konsultant. (Kui
tegemist on tihe ja sama isikuga, tuleb iseendaga histi ldbi saada ja vahel ka viga
tosiselt ndu pidada.) Personalijuhipoolne personaliinfo on koolitusjuhile hidavaja-
lik, olles esmatihtis algul koolitusvajaduse valjaselgitamiseks, edasi koolituse pla-
neerimiseks ning 16puks koolituse tulemuslikkuse hindamiseks.

O Konsultant, kes on ekspert to6tajate arendamise ja koolitamise valdkonnas ning
konsulteerib juhte koolituspoliitikate ja -strateegiate koostamisel ja rakendamisel,
analtitisib ja hindab personali ning organisatsiooni probleeme, pakub lahendusi,
konsulteerib personali sobiva koolituse valikul.
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O Kontrollija, kes jilgib koolituspohimétetest ja -protseduuridest kinnipidamist.

O Koolituse (projekti)juht, kes juhib organisatsiooni igapievast toGtajate aren-
damist, koolitamist, valmistab ette ja viib ldbi tellitud koolitustiritusi.

O Arvestaja, kes peab koolitusel osalemise arvestust ja analiitisib toimunud kooli-
tustegevust.

Tarvidusel on koolitusjuht ka Trooja hobune v6i Suur T6ll, kes oma nutikuse, (veen-
mis)jou, vaheda moistuse ning isiksusliku siraga loob ja hoiab toimivana asutuse
koolitussiisteemi.

Enamikes riigiasutustes juhib koolitustegevust ning personali arendamist keskselt
personaliosakonna/talituse/ btiroo koosseisus olev koolitusjuht. Heal juhul on tal
oma meeskond (nt koolitusbiiroo personaliosakonna koosseisus). Kuivord kooli-
tuskorraldus on osa asutuse personalitoost, allub koolitusjuht sageli personalijuhile.
Mitmetes asutustes on personali- ja koolitusjuht hierarhiaredelil vordsed kolleegid.
Soltuvalt asutuse tiitibist ja suurusest voivad koolitusjuhi tlesandeid tdita viga
erinevate ametikohtade to6tajad, nditeks voivad koolituse juhtimise ahelad avalikus
teenistuses valja niaha jargmiselt:

Minister KOV liit (koordineerib koolitust)
: R B
Kantsler Vald A Vald B Linn
Personaliosakonna Vallasekretar Sekretari Personalijuht
peadirektor lisaiilesanne
/ \
Personaliblroo Koolitusbiiroo
direktor direktor

Viiksemates asutustes tdidab koolitusjuhi tlesandeid viga sageli personalijuht voi
on need molemad valdkonnad delegeeritud lisatilesannetena monele struktuuritiksuse
juhile (kantselei arendus- tildosakond). Sageli piirdub personalit66 ja koolituse korral-
damine sellistel juhtudel formaalse seadusest tuleneva personali arvestuse kohus-
tusega ja koolitussoovide valikulise rahastamisega.

Kokkuvote

Koolituse tlesandeks on aidata saavutada organisatsiooni eesmirke toOtajate ette-
valmistamise arendamise kaudu. Selle iilesande paremaks tditmiseks on oluline kooli-
tuse tihe seotus teiste personalijuhtimise valdkondadega. Ststeemne koolitus ei saa
olla tksnes koolitusjuhi tlesanne. Koolitustegevus on protsess, milles osalevad koik
asutuse erinevad juhtimistasandid — t66tajast tippjuhini.
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Millest alustada?

2 Millest alustada?

Alustuseks
praktikas proovitud nipp stisteemi looma vo1 muutma hakkavale koolitusjuhile: tee endale
tksikasjalikult selgeks, missuguse asutusega on tegemist, mis on Sinu kolleegide igapie-
vane t60. Selleks:

Suhtle. Suhtle kdigi koolituse jaoks oluliste tasanditega - t66tajaga,
vahetu juhiga, personalijuhiga, tippjuhiga, avalikku teenistust
kureerivate kolleegidega. Selgita valja t66tajate hariduslik taust,
senine taiend- voi valjadpe. Kuula dra nende arusaamad, vaar-
tushinnangud, vajadused ja ettepanekud. Nii kujuneb asjade sei-
sust pilt ja kuuldut, nahtut, kogetut tasahilju analtiusides vdib
hakata iseenesest vélja joonistuma sisteem.

Tutvu dokumentidega. Hangi ja loe labi kéik olulised paberid, mis
kasvdi servapidi koolitust puudutavad. Iga (riigiasutuse) koolitusjuhi
laual peaks olema avaliku teenistuse seadus, taiskasvanute kooli-
tuse seadus, koolituse juhtimise pdhimdtted riigiasutustele, orga-
nisatsiooni arengustrateegia, organisatsiooni péhimaarus, struk-
tuuritiksuste pdhimaarused, asutuse personalistrateegia, té6tajate
ametijuhendid,vestluste tulemused, atesteerimisnéuded. Nimetatud
paberid pakuvad haid lahtekohti, pidepunkte ja ka vérdlusvdimalusi
suhtlemise teel saadud andmetele.

Uhest retsepti, kust alustada, on raske anda. Osa alustavad kindlasti dokumentidest,
moned suhtlemisest, ideaalis peaks asi toimuma paralleelselt. Saadud info aitab kooli-
tusjuhil moista, mis on senini asutuses koolituse vallas toimunud ja mida temalt endalt
oodatakse.

Lahtudes asutuse koolitustegevuse siisteemsusest ja korrastatusest voib selles eristada
kolme tasandit: “kaos”, poolik stisteemsus ja stisteemne koolitus.
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Millest alustada?

Péhilised kisimused koolitussiisteemi analtiisimisel ja kaardistamisel on jargmised:

Koolitusjuhi roll Juhtide roll Normdokumendid Koolitustegevuse ahel koolituse tulemus
“Kaos”
Koolitusjuht Juhid ei vaartusta Puuduvad. Koolituste valik on juhuslik ning toimub

puudub vdi tegeleb  koolitust.
uksnes koolitus-

pakkumiste vahen-

damisega, koolituste
registreerimisega.

Uldjuhul todtajate initsiatiivil, puudub kooli-
tusvajaduse hindamine, koolituste planeeri-
mine ja tulemuslikkuse hindamine. Koolitus
pole sageli seotud td6taja lilesannetega,
organisatsiooni eesmarkidega. Mdju asutuse
tegevusele on vahene ja/voi raskesti hinnatav.

Poolik siisteemsus

Teeb (iksi nii palju
kui jouab.

Peavad koolitust olu-  Kirjalikult olemas,
liseks, kuid ei osale  kuid sageli
koolitusstrateegia ei jargita.
kujundamisel, tulemus-

likkuse hindamisel.

Toimub koolituse planeerimine,
korraldamine ja osaline aruandlus.
Koolituse tulemuslikkuse
hindamine on koolitusjuhi “eraldbu’.

Siisteemne koolitus

Koolitusjuht on alga- Juhid teadvustavad ~ Tegevuses
taja ja koordineerija.  koolituse vajalikkust  jargitakse
osalevad koolitus- formaalseid
vajaduse ja tulemus-  ja mitte-
likkuse hindamisel.  formaalseid
pohimétteid.

Mida koolituselt oodatakse?

Milliseid koolitusi hinnatakse? Miks?

Q0000000

Toimuvad kdik koolitustegevuse etapid:
analiils, planeerimine, korraldamine,
arvestus, hindamine.Tulemuslikkuse
hindamine on koolituse loomulikuks

osaks; juhtkond on méératlenud

koolituse aruandluse korra, on tulemustest
sisuliselt huvitatud.

Kuidas suhtuvad koolitusse tippjuhid, keskastmejuhid, t66tajad?

Mida koolitusjuhilt oodatakse? Kas ootused on kooskolas voi vastandlikud?
Millised on olnud 6nnestunud, tulemuslikud koolitused?

Kuidas toimub personali hindamine, valik, motiveerimine?
Kas koolitus on seotud ja kooskolas personalijuhtimisega?
Kas ja kuidas toimub koolitusvajaduse analiits, planeerimine, koolituse korral-

damine, koolituse arvestus, tulemuslikkuse hindamine?

O OO0

eesmirkidega, personalistrateegiaga?

Kas ja kuidas on need tegevused omavahel seotud?
Kes koolitustegevuste erinevatel etappidel mille eest vastutab?
Kas on olemas koolitusstrateegia? Kas see on toimiv, kooskolas asutuse

O Kas koolitustegevuse pohimotetes on mairatletud tootajate ja juhtide tilesanded

ning vastutus?

Millised on koolitustegevuse tugevad kiiljed?

O OO

Millised on koéige suuremad probleemid?

Kas ja kuidas osalevad koolitusvajaduse hindamisel keskastmejuhid?
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Millest alustada?

Vastused eelnenud kusimustele aitavad otsustada, mis on kdige olulisem, millega on
koige kiirem, millest oleks koige digem alustada. Oluline on, et koolitusjuht oma heade
kavatsuste ja suure infohulgaga iiksi ei jad. Selleks teadvusta enda kui koolitusjuhi ole-
masolust kolleege viljakujunenud infokanaleid (Intranet, asutuse héilekandja, kohtu-
mised jmt) kasutades. Niita tiles omapoolset initsiatiivi info hankimisel ja ettepanekute
tegemisel. Paku vilja oma tegevuskava nii juhtkonnale kui ka tootajatele.

Koolitustegevust reguleeriv seadusandlus

Koolitustegevust ja koolitusjuhti mojutavad otseselt “Tdiskasvanute koolituse seadus”
ja “Avaliku teenistuse seadus”.

Taiskasvanute koolituse seadus “... sitestab tiiskasvanute koolituse alused ja oigus-
likud tagatised tdiskasvanutele nende soovikohaseks 6ppeks kogu eluea jooksul”.

Seadus defineerib kolm koolituslitki (tasemekoolitus, t66alane koolitus, vaba-
hariduslik koolitus) ja mdiratleb Vabariigi Valitsuse, kohaliku omavalitsuse ning
Taiskasvanuhariduse Noukogu tilesanded, kehtestab 6ppepuhkused, mille kestus s6l-
tub koolituse liigist ja tasemekoolitusel omandatavast akadeemilisest kraadist. Seadus
kirjeldab koolituse finantseerimise pohimotted - kes mida finantseerib ja méaratleb
riigiasutuste koolitusrahade vahemiku - Paragrahv 13 loige 5 “Riigiasutuste to0tajatele
ja teenistujatele nihakse to6alaseks koolituseks ette vahendid riigieelarves - nimetatud
tOOtajate ja teenistujate aastasest palgafondist kahe kuni nelja protsendi ulatuses.”

“Avaliku teenistuse seadus” kirjeldab oppekulude hiivitamise tingimusi ja kehtestab
oiguse Oppepuhkusele tooalaseks enesetdiendamiseks (paragrahv 54). Kirjeldatud
regulatsioonid on aga muutumas kuna Haridusministeeriumis valmistatakse ette
“Tiiskasvanute koolituse seaduse” muutmise eelnoud ja seoses haldusreformiga on ka
“Avaliku teenistuse seaduse” muutmist oodata juba 2001 aastal.

Probleemid ja lahendused

Tudtpilisi probleeme (hoiakuid) avalikus teenistuses, mis takistavad eesmirgiparase ja
tulemusliku koolituse labiviimist:

Probleem Ettepanek lahenduse leidmiseks

Koolituse toetavat rolli asutuse eesmarkide
saavutamisele ei teadvustata.

Tippjuhtkond analtsib koos koolitusjuhiga kooli-
tuse rolli ja valjundit asutuse kui terviku seisukohast.

Asutusel puudub personalipoliitika. Koolitusjuht selgitab personalijuhile ja tippjuhtkonnale
personalipoliitika valjatédtamise ja koikidele asutuse

tootajatele kattesaadavuse hadavajalikkust.

Koolituse seos personalijuhtimisega jaab nérgaks.

Personali- ja koolitusjuht anallisivad thiselt vastas-
tikuse koostoo voimalusi kogu koolitusahela valtel.

Erinevate tasandite (ilesanded ja vastutus
koolitustegevuses ei ole méératletud.

Koolitusjuhi ettepanekute alusel tagab
tippjuhtkond ametijuhendite ja péhimaéruste
uhtlustamise ja koolitustegevusega seotud
ulesannete selgema méératlemise.

Nii tipp- kui keskastme juhid ei oska neile pandud
koolitusalaseid Ulesandeid (nt. vajaduse
valjaselgitamine, tulemuste hindamine jmt) taita.

Koolitusjuht juhendab ja ndustab
juhte koolitusalastes kiisimustes
voi tellib neile vastavat koolitust.
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Millest alustada?

Seega tuleb asutuse juhtkonnale ja to6tajaskonnale selgitada koolituse olemust ning
igaithe rolli selles. Koolitusjuht voib selle raske, kuid huvitava tilesande enda kanda
vOtta, aga ka tellida monelt koolitajalt.

Tihtipeale inimesed mitte ei saa ja ei taha, vaid hoopis ei oska. Oma ebakompe-
tentsust koolituse vallas varjatakse kiibefraasi “eks ta tiks jama on” taha. Seega tuleb
varuda kannatlikkust, pikka meelt ja julgust juhendada.

Viirskele koolitusjuhile soovitaks aga paindlikkust koigi osapooltega suhtlemisel. Jadra-
péisusega ei ole theski organisatsioonis suurt midagi peale hakata. Koige suurem viga,
mida iiks koolitusjuht teha saab, on omaenese arusaamade véi kuuldu/loetu/6pitu teis-
tele pealesurumine. Nii nagu inimesed saavad erinevatest asjadest erinevalt aru, saavad
nad ka koolitusest erinevalt aru. Nutikas koolitusjuht aktsepteerib seda. Tuues kasutusse
uued moisted voi pohimdtted, annab ta endale ja teistele harjumiseks aega, tuleb sama
teema juurde erinevas votmes tagasi, liigub samm-sammult toetuse ja positiivse hoiaku
poole. Kui tarvis, tuleb selleks puhuks dra 6ppida ka (ajutine) taganemiskunst.

Koolitustegevust reguleerivad dokumendid

Koiki koolitustegevuse etappe saadavad vajalikud t66dokumendid: koolitusvajaduse
analttisi kokkuvote, koolitusplaan, koolituskulude eelarve, koolituse tulemuslikkuse
hindamise kokkuvote, koolituse aruanne. Koige olulisemad on aga normdokumen-
did, mis on aluseks kogu koolitustegevuse korraldamisele. Normdokumente on lihtne
meelde jitta mirksonadega mida, kes, kuidas:

Normdokument on koolitustegevuse eesmarkide, p6himotete
ja korralduse formaliseeritud ja ametlikult kinnitatud kirjeldus.

Mérks6na Dokumendid Eesmark ja méju

Méaératleb koolituse pikaajalised
mida ja kellele Koolitusstrateegia eesmargid ja prioriteetsed siht-
Opetatakse grupid. Tagab koolituse kooskdla

asutuse eesmarkidega (strateegiaga)
ning koolituse jarjepidevuse.

kes Koolituspshimétted Selgitab koolitustegevuse

mida teeb (koolituspoliitika) korraldamise Uldp&himétted
ja maaratleb erinevate tasandite
tlesanded ning vastutuse.
Tagab koolituse korrastatuse.

kuidas Koolituse protseduurireeglid Satestab ildpdhimotete

tehakse (koolituse korrad) rakendamise tapsed reeglid ja
teguviisid. Tagab koolitusprotsessi
arusaadavuse ja labipaistvuse
erinevate osapoolte jaoks.
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Millest alustada?

Koolitusstrateegia on tldjuhul osa asutuse personalistrateegiast, mis omakorda
tuleneb asutuse tegevusstrateegiast. (Vt. Lisa 2.1 Koolitusstrateegia) Koolituse stra-
teegiliste plaanide valjat6otamise eest vastutab tippjuhtkond, pohimotete ja protse-
duurireeglite eest koolitusjuht. Praktikas langeb aga koik sageli koolitusjuhi 6lule, kes
peab suutma dokumendid tippjuhtkonnale oigel ajal “ette s66ta” ja “maha miia”.
Vajadus formaalsete reeglite ja normdokumentide jirele kasvab asutuse suurusega.
Detailsed ja mahukad dokumendid Sigustavad end ennekdike suurtes asutustes, sest
nii tagatakse koigile arusaadavad reeglid. Samuti lihtsustavad dokumendid asjaajamist
ja hoiavad dra vaidlussituatsioone. Koolituspohimotted mairatlevad tegevusetappide
(vt koolitustegevuse ahel Peattikk 1) kaupa pohimétted millest lihtutakse koolitus-
protsessi juhtimisel. (Vt. Lisa 2.2 Koolituspohimétted) Koolituspohimotetest
tulenevad protseduurireeglid, mis tipsustavad ja méaratlevad pohimotete rakendamist
konkreetsetes situatsioonides. (Vt. Lisa 2.3 Protseduurireeglid) Protseduurireeglid ehk
korrad on seotud selliste teemadega, mille reguleerimata jitmine tekitaks segadust ja
vaidlusi, niit koolitusel osalemine, koolituse rahastamine, koolituslepingute s6lmimine
(vt peatiikk 5 Koolituse korraldamine).

2. Sea dokumendile selge eesmaérk, valdi pluiet reguleerida kéike Uhe
paberiga.

4. Puua koostamisse kaasata téenaolised huvigrupid.

vahem oluline lisadesse, millele viitad.
6. Tee dokument teistele arusaadavaks:
6.1 kujunda loogiline Ulesehitus, vajadusel lisa sisukord;

6.3 kontrolli mdistete kasutust, vajadusel lihtsusta vdi defineeri;
6.4 kujunda valimus ja stiil, mis on ilus ja lihtsustab arusaamist.
7. Taga dokumendile laiem toetus, informeeri osapooli ja kooskdlasta.

informeerimine.

lUhikokkuvéte sellest, mis muutub, keda ja kuidas puudutab.
Vajadusel loo vaike intriig - kommenteeri, vasta, seleta.

10.Taga pusivalt dokumendi kattesaadavus.
11.Vaimalusel véldi dokumenti eiravaid erandeid.
12.Jalgi dokumendi ajakohasust, vajadusel muuda ja tdienda seda.

Sageli jadvad ka head dokumendid paberiteks, millest tegelik elu tle, médda
ja imber I&heb. Jargnevate juhiste kasutamine peaks seda ohtu vdhendama.

1. Métle labi, mida ja milleks sa tahad ning keda ja kuidas see puudutab.
3. Informeeri oma kavatsusest juhte ja osapooli keda see teema puudutab,
pdhjenda selle vajalikkust - nende jaoks olulised argumendid ja naited.

5. Jaa teema piiresse. Tee lihike dokument, viska Uleliigne valja, paiguta

6.2 saavuta keeleline selgus, valdi pikki lauseid ja erialaseid termineid,;

8. Taga dokumendile juhtide toetus, kooskélastamine, kinnitus ja alluvate

9. Tee dokumendist sindmus. Et saavutada laiemat kdlapinda, esitle, tee

Dokumentide produtseerimine dokumentide endi pirast ei ole otstarbekas. Pikad ja
sisutud paberid ei tee kellegi elu kergemaks. Samuti voib moni hea koolitusméte ellu
viilmata jddda, kui otsustajad jonnakalt vaid dokumendis kirjapandust nipuga jirge

ajavad.
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Millest alustada?

Kokkuvote

Koolitussiisteemi kujundamist ja korrastamist alustab koolitusjuht aktiivsest
suhtlemisest ja dokumentidega tutvumisest, mis aitab analiitisida koolitustegevuse
susteemsust ja kasulikkust asutuse eesmirkide saavutamisel. Libimoeldult koos-
tatud normdokumendid aitavad tagada koolituse eesmirgipérasust ja lihtsustavad
koolitusjuhi t66d sellega, et kirjeldavad dra reeglid tiiipprobleemide lahendamiseks
ja mairatlevad koolitusprotsessi korraldamise pohimoétted kogu asutuse téOta-

jaskonna jaoks.
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Hindamine ja analiiiis

3 Koolitusvajaduse hindamine ja analuis

Mis on koolitusvajadus ja milleks seda hinnata?

Kui vorrelda koolitustegevust maja ehitamisega siis, on koolitusvajaduse hindamine
vundamendiks, mis kannab kogu maja, miirates selle kuju ja suuruse. Vigane vunda-
ment viiks tisna kiiresti pragudeni seintes, hullemal juhul maja kokkukukkumiseni.
Seega on koolitusvajaduse hindamine aluseks kogu koolitustegevusele ja sellest soltub
otseselt koolituse tulemuslikkus.

Koolitusvajaduse hindamise eesmargiks on vilja selgitada

1. miks

2. keda

3. millisel teemal

4. kuidas

koolitada, et korvaldada asutuses tekkinud probleeme, valmistada ette ja viia labi vaja-
likke muudatusi, parandada asutuse tegevust voi lihtsalt siilitada tootajate vajalikku
kvalifikatsiooni. Kui koolitustegevus toimub ilma, et eelnevalt oleks vastatud neile nel-
jale kiisimusele, on iisna suur téendosus, et koolitus osutub asutuse jaoks kasutuks ja
koolitusraha raisatuks.

Koolitusvajadust defineeritakse sageli kui erinevust tegeliku ja soovitud olukorra
vahel, mida koolituse abil saab vihendada. Koolitusvajaduse hindamise eesmargiks on
vilja selgitada, millises osas tegelik olukord erineb soovitud olukorrast. Koolituse
eesmirgiks on kaotada erinevus tegeliku ja soovitud olukorra vahel.

tegelik olukord soovitud olukord

org. tegevus
té6sooritus

tootaja oskused,
teadmised, hoiakud

toosooritus
Tootaja kvalifikatsioon Koolitusvajadus
ja tédsooritus vastab Téotaja kvalifikatsioon ja
soovitule nduetele toosooritus ei vastata
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Hindamine ja analiiiis

Millised on koolitusvajaduse erinevad tasandid?

Koolitusvajadus ja selle hindamine véib olla seotud viga erinevate tasandite ja siht-
gruppidega. Pohilised tasandid ja sihtgrupid koolitusvajaduse hindamisel on jargmised:

Koolitusvajaduse tasandid Koolitusvajadusega seotud sihtgrupid
Avaliku teenistuse tasand Uued tédtajad

Ministeeriumi haldusala, valdkonna tasand Spetsialistid (juristid)

Asutuse tasand Struktuuriliksuste juhid

Osakonna tasand Tippjuhid

Ametigruppide tasand (klienditeenindajad)
Teenistuja tasand

Koolitusvajaduse hindamisel peab arvestama tldjuhul vihemalt kolme tasandi
vajadusega:

1. asutus

2. osakond

3. teenistuja

Tasandi valikut mojutavad erinevad tegurid. Muutus viliskeskkonnas tingib koolitus-
vajaduse miiratlemise vihemalt asutuse tasandil. Naiteks haldusreform eeldab kooli-
tusvajaduse analtiisi avaliku teenistuse tasandil tervikuna. Stabiilses olukorras (mida
Eesti avalikus teenistuses veel monda aega ette niha ei ole) on koolitusvajaduse
analtiiisi tavalisim tasand osakonna voi teenistuja tasand.

X Asutuse juhtkond otsustas t66tajate motiveerimiseks kasutada Rahandusministeeriumi
pakutud tulemuspalga maksmise vdimalust. Personaliblroo juhatajale (personalijuht) tehti
Ulesandeks kahe nédala jooksul valja té6tada uus palgajuhend. Peale esimest optimismi
(tippjuhid ja osa struktuuritiksuse juhtidest) ning segadust ja drevust (osa struktuuriiksuse
juhtidest, reato6tajad ja personalijuht) selgus, et tulemuspalga maksmisele Gleminekuks
on vaja saada keskse palgakomisjoni luba. Loa saamiseks, on vaja formaliseerida iga-
aastane strateegiline planeerimine ning naidata kuidas asutuse eesmarkidest tuletatakse
osakonna eesmargid ning kuidas nendest tulenevad té6taja tasandi eesmargid. Lisaks
maaratleda tulemuskriteeriumid ning vélja té6tada tédsoorituse (tulemuslikkuse) hin-
damise kord. Peale Uhist ndupidamist (tipp- keskastmejuhid, personalijuht, koolitusjuht)
leiti, et maistlik on asja pdhjalikumalt ette valmistada ning koolitusjuhile tehti tlesandeks
tellida vastava teemaline koolitus. Peale koolitusvajaduse tapsustamist, mille kdigus kooli-
tusjuht koos personalijuhiga maaratles t6ésoorituse hindamise ja tulemuspalga rak-
endamiseks vajalikud eeldused ja pdhimétted, ning vestles erinevate keskastmejuhtide ja
peadirektoriga. Selgus, et

O Seni toimunud iga-aastased vestlused juhi ja alluva vahel on olnud valdavalt formaal-
sed ja keskendunud pigem omadustele, tegevustele, mitte eesmarkidele ja tulemustele

O Reatdotajatele ei ole adekvaatset informatsiooni kavandatavatest muudatustest
O Tegevuse strateegilise planeerimise ja juhtimise tase osakonniti on vaga ebathtlane

O Vajalikud on vahemalt kaks tellimuskoolitust keskastmejuhtidele, struktuuritiksuse tege-
vuse strateegiline planeerimine ja juhtimine ning téésoorituse hindamisalane koolitus

O Lisaks koolitusele on kasulik koostada juhendmaterjal keskastmejuhile

O Keskastmejuhtide ametijuhendisse on méttekas lisada personali arendamise ja hin-
damise Ulesanded

O Vajalik on tippjuhtide poolne asutuse missiooni ja eesmarkide tdpsem sénastamine
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Kes hindavad koolitusvajadust?

Hindamine ja analiiiis

Erinevate tasandite ja sihtgruppide koolitusvajaduse hindamiseks ei piisa tliksnes

koolitusjuhi heast t66st. Koolitusvajaduse hindamisele tuleb kaasata nii tipp- ja keskast-

mejuhid kui ka spetsialistid. Erinevate hindajate kaasamine tagab koolitusvajaduse ter-

viklikkuse ja vastavuse tegelikule olukorrale organisatsioonis ja viliskeskkonnas.

Jargnevas tabelis on toodud voimalike koolitusvajaduse hindajate tugevad kiiljed ning

ohud.

Hindaja Tugevad kiiljed Ohud

Tippjuht(kond) Kasitlevad asutust tervikuna, oskavad "Elukauged", ei tunne
hinnata koolitusvajadust tulevikuvajadustest eesliini spetsiifikat.
ja valiskeskkonna muutustest lahtuvalt.

Vahetu juht Tunneb hasti oma struktuuriliksuse t66d, Ei tunneta asutust tervikuna.
probleeme ja vajadusi, oskab hinnata Subjektiivsus oma osakonna
sellest tulenevat alluvate koolitusvajadust. probleemide ja koolitus-

vajaduse tahtsustamisel.

Spetsialistid Tunnevad pdhjalikult oma valdkonda, Kitsas vaade oma valdkonna

(jurist, IT) oskavad prognoosida muudatusi, seisukohalt, selle eelistamine.

tapsustada koolitusvajadust.

Ei teadvusta, et probleemid
on koolitusega lahendatavad.

Personalijuht

Omab asutusest terviklikku tilevaadet, asja-
tundja personalikiisimustes ja t66 korralduse-
probleemides, suudab hasti hinnata koolituse
ja alternatiivsete véimaluste kasulikkust.

V&hene arvestamine koolituse
alternatiividega. Ei tunne
asutuse pohitegevus- vald-
kondade spetsiifikat.

Viliskonsultandid

Erapooletud ja vérske pilguga, sageli
omavad head oskusteavet koolitus-
vajaduse hindamiseks (testid).

V&hene organisatsiooni
tegevusspetsiifika
arvestamine.

Koolitajad Saavad koolitades hea ilevaate teenistujate Huvide konflikt véib
teadmistest ja hoiakutest. Oskavad hasti vahendada hinnangu
maaratleda vajaduse ja koolituse seoseid, erapooletust.
koolituse vdimalikku kasutegurit.

Teenistuja Suudab kdige paremini hinnata oma t66ga Néeb kitsalt oma t661iku, ei taju

seotud koolitusvajadust. Sageli omab infot,
mida teistel ei ole (nt klienditeenindaja
kuuleb kdige sagedamini probleeme

ja kaebusi,mis on seotud ka asutuse
uldise tegevuse ja koolitusvajadusega).

asutust tervikuna. Hinnangus
oma koolitusvajadusele voib
olla subjektiivne ja kardab olla
aus. Ei teadvusta, et probleemid
on koolitusega lahendatavad.

Koolitusjuht

Koolituse koordineerijana hea vdimalus luua
terviklik kokkuvdte erinevate hindajate
edastatud erinevate tasandite koolitus-
vajadustest. Spetsialist koolitusvormi valikul
ja koolituse eesmargi sdnastamisel.

Ei tunne asutuse pohitegevus-
valdkondade spetsiifikat.
Vahene arvestamine koolituse
alternatiividega.

Erinevate juhtimistasandite ja t66tajate tlesanded, kohustused ja 6igused koolitus-

vajaduse hindamisel on mairatletud osalt ametijuhendis (néiteks vahetute juhtide tule-

mus/arenguvestlus ldbi viimine), osalt koolituspoliitikas (tippjuhtide osalemine asu-

tuse koolitusvajaduse hindamisel) voi protseduurireeglites (vestluste tulemuste kokku-

votte vorm voi osakonna koolitusvajaduse hindamise vorm).
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Hindamine ja analiiiis

Kuidas koolitusvajadust hinnata?

Koolitusvajaduse hindamine ei tihenda tingimata eraldi uuringu korraldamist voi
mahuka kiisimustiku viljatéotamist. Koolitusvajaduse hindamist on méistlik alustada
asutuses olemasolevast informatsioonist, millest Uiks osa on arvatavasti erinevates
dokumentides ja tO6paberites, teine osa aga inimeste peades. Seega pohiosa koolitus-
vajadusest selgub erinevate dokumentide analiiiisil ja vestlustes erinevate inimestega.
Koolitusjuhi tlesandeks on esitada oigeid kusimusi digetele inimestele ja koostada
vastuste ning analtiisitud dokumentide pohjal koolitusvajaduse kokkuvéte.

Koolitusvajaduse hindamise tegevuste jarjekord voiks olla jargmine:

1. Hindamisstisteemi kavandamine.

2. Hindamise ettevalmistamine.

3. Koolitusvajaduse hindamine.

4. Koolitusvajaduse kokkuvotte koostamine.

5. Koolitusvajaduse kokkuvotte kooskolastamine tipp ja keskastmejuhtidega.
0. Lopliku koolitusvajaduse kokkuvétte avalikustamine.

Hindamissiisteemi kavandamisel motleb koolitusjuht ldbi, milliseid tasandeid on
vaja arvestada, millistest dokumentidest ja kellelt selleks informatsiooni saada, keda on
vaja veel hindamisele kaasata, kas ja kuidas koolitusvajaduse hindajaid ette valmistada
ja milliseid abimaterjale on hindamise kiigus vaja. Kui asutuses juba toimib koolitus-
vajaduse hindamisstisteem, on kavandamise etapil vaja tiksnes moelda, kas ja millised
probleemid esines eelnevatel hindamistel ning mida voiks nende valtimiseks muuta (vt
Lisa 3.1 Koolitusvajaduse hindamissiisteem.).

Hindamise ettevalmistamisel koostatakse vajalikud juhendid, aruandevormid ja
informeeritakse hindamisel osalejaid nende tlesannetest.

Asutuse suurusest voi tegevusspetsiifikast séltumata on enamasti
personali arendamisel, sealhulgas ka koolitusvajaduse ja koolituse
tulemuslikkuse hindamisel keskne roll vahetutel juhtidel. Vahetud
juhid tunnevad tavaliselt hasti nii reaalset t6dsituatsiooni ja selle
ndudeid kui ka t66taja professionaalsust. Oma t66koormuse
vahendamiseks ja paremate tulemuste saamiseks on koolitusjuhil
kasulik vahetuid juhte selle tlesande jaoks ette valmistada ja neid
selles tegevuses toetada, selgitades neile, mida neilt oodatakse
ning mille jaoks see vajalik on. Selleks sobib hasti sisekoolitus ja
koolitusvajaduse hindamise juhendi ja vormi vélja t66tamine ning
adekvaatse tagasiside andmine (vt Lisa 3.2 Koolitusvajaduse hin-
damise juhend ja vorm).

Koolitusvajaduse hindamine toimub mitteformaalselt pideva protsessina, sageli on
koolitusvajaduse hindamine seotud asutuse muude igapievaste (juhtimis)tegevustega,
naiteks juhi ja alluva vaheliste vestlustega voi probleemilahendusnoupidamistega.
Koolitusjuhi jaoks on koolitusvajaduse hindamisel pohiliseks dokumentide ja t66-
paberite analiiis ning vestlused erinevate tO6tajatega.
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Hindamine ja analiiiis

Koolitusvajaduse kokkuvotte koostamine. Erinevalt hindamisest toimub koolitus-
vajaduse kokkuvotte koostamine tavaliselt aasta lopus, eelnedes jargmise aasta kooli-
tusplaani koostamisele. Koolitusvajaduse kokkuvotte koostab koolitusjuht, soovitav
on kasutada voimalikult tihtset ja arusaadavat vormi, mis voimaldab erinevate aastate
koolitusvajadusi omavahel hinnata. (vt Lisa 3.3 Koolitusvajaduse kokkuvote)

Koolitusvajaduse kokkuvotte kooskélastamine on oluline selleks, et anda taga-
sisidet hindamises osalenutele ja saada koolitusvajadust tipsustavat tagasisidet. Voib
juhtuda, et just kooskodlastusringi tottu teadvustab moni juht koolitusvajaduse hin-
damise kasulikkuse ja vajalikkuse.

Koolitusvajaduse kokkuvotte avalikustamine - koolitusvajaduse kokkuvote omab
tahtsust palju laiemas ringis kui koolitus- ja voi personalijuht. Kokkuvote informeerib
asutuse tO0tajaid sellest, millised on olulised koolitusteemad ja aitab neil oma kooli-
tusvalikuid ja otsustusi planeerida.

Tervikliku ja tasakaalustatud tlevaate saamiseks asutuse koolitusvajadusest on olu-
line kasutada erinevaid dokumente ja arvestada erinevate inimeste arvamusega.
Jargnevas tabelis on tasandite kaupa toodud vilja titpilised koolitusvajaduse pohjus-
tajad, sobivad infoallikad ja hindajad. Rasvases kirjas on margitud hindajad, kelle
kaasamine nimetatud tasandi koolitusvajaduse hindamisel on héidavajalik.

Koolitusvajaduse pohjustaja Infoallikas Sobiv hindaja
ASUTUSE TASAND
keskkonna muutunud nduded, ootused - néiteks Seadused
muudatused seadusandluses voi asutuse tegevust Pdhimaarus(ed)
mdjutavates normatiivides, hiskonna kvaliteetse Tegevusstrateegia Tippjuhtkond
klienditeeninduse ootused Personalistrateegia
organisatsioonile pandud uued Ulesanded Tegevusaruanded Keskastmejuht
muudatused organisatsioonis - naiteks struktuuri Tédkorralduse uuringud
muudatused, uue (info)tehnoloogiax kasutuselevétt, Personalijuht
uleminek uuele palgaststeemile Juhtimisaudit Spetsialistid
organisatsiooni tookorralduslikud ja - Noupidamiste protokollid
kvaliteediprobleemid naiteks rohkelt (Sise)klientide, partnerite
kaebusi klienditeeninduse kohta kaebused
Toimunud koolituste
kokkuvdtted
OSAKONNA TASAND
osakonna tookorralduslikud- ja kvaliteediprobleemid Tulemusvestluste kokkuvdtted Keskastmejuht
struktuuri muudatused, muutused tédvaldkonnas Osakonna to6plaanid, Tippjuht(kond)
tddsoorituse ja oskusteabe sailitamine, arendamine arengukavad, Tootajad
tegevusaruanded Spetsialistid
Toimunud koolituste Personalijuht
kokkuvdtted
TEENISTUJA TASAND
Toodtaja todsoorituse, teadmiste sailitamine ja arendamine  Tulemusvestluste kokkuvdtted Tootaja
Karjaar, muutused todulesannetes Karjaariplaan Vahetu juht
Kvaliteedi ja tédsoorituse probleemid Ametijuhend Personalijuht
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Dokumentide ja t66paberite kasutamise edukus koolitusvajaduse hindamisel soltub
oluliselt asutuses viljakujunenud tavadest ja aruandlussiisteemist ning asjaajamise kor-
rast. Kindlasti jadb tksnes paberite analiisist tervikliku ja tipse koolitusvajaduse vil-
jaselgitamiseks viheseks. Igal koolitusjuhil oleks parema koost66 huvides kasulik vihe-
malt kord aastas vestelda kdigi struktuuritiksuse juhtide ja oluliste spetsialistidega, kooli-
tusvajaduse viljaselgitamine sobib selle pohjenduseks piris histi. Suuremate asutuste
puhul on loomulik, et teenistujatasandi koolitusvajadust hindavad pohiliselt vahetud
juhid ja ks oluline vahend selleks on iga-aastane vestlus. Koolitusjuhil oleks maistlik
eelnevalt keskastmejuhtidele selgitada, miks on koolitusvajaduse hindamine vajalik,
kuidas seda libi viia ning mida selle koolitusvajadusega hiljem peale hakatakse. Soovitav
on sisukamate ja vorreldavate andmete saamiseks vilja to6tada juhendmaterjal osakon-
na ja alluvate koolitusvajaduse hindamiseks ning osakonna koolitusvajaduse aruandluse
vorm (vt Lisa 3.1 Koolitusvajaduse hindamisstisteem.).

Koolituse eesmargi sonastamine

Koolituse eesmirgi sonastamine on votmekiisimuseks koolituse tulemuslikkuse hin-
damisel. Eesmirk peaks kirjeldama koolituse tulemust ja/voi muutust, mitte selle
teemat ja tegevust. Eesmirk voib olla muutus:

O tegevuses klienditeenindus, info liikumine

O hoiakutes koost60, tugitegevuste vairtustamine, kliendikesksus
O kiitumises info andmine, tilesannete delegeerimine

O t606 tulemustes  kvaliteet, kvantiteet, tihtaegsus

O oskustes arvuti-, keele-, suhtlemis-, esinemisoskus

O teadmistes x valdkonnas ja teemal

Soltuvalt valdkonnast voiks muutus olla moddetav ja/voi vaadeldav. Selleks voib
kasutada testi, kiisitlust, arvamusuuringut t66alast statistikat voi moota tulemusi val-
jendatuna rahas ja/voi ajas.

Eesmirgi voib sonastada:

O inimese tasandil Front Page'i koolitus - peale koolitust on t66taja suuteline
iseseisvalt hooldama osakonna kodulehekiilge.

O grupi tasandil ~ meeskonnaté6 koolitus - peale koolitust on osalejate ja
vaatlejate hinnagul paranenud nii info litkumine kui koost66

O asutuse tasandil klienditeeninduskoolitus, kliendikaebuste vihenemine 20%

O protsessi tasandil uue dokumendihalduststeemi koolitus - ststeem kiivitub
oluliste torgeteta, kahe nadala jooksul saavutatakse dokumen-
tide litkumise sarnane kiirus ja paberikulu vihenemine ... %

Koolitusvajaduse hindamise protsess

Koolitusjuhi tilesandeks hindamisprotsessis on maaratleda tildised tegevuspohimétted
(koolituspoliitika), seejdrel algatada ja kooskolastada tegevused, tagada infolitkumine,
vajadusel juhendada koolitusvajaduse hindajaid ning viimases etapis analiitisida
kogutud infot ja koostada kokkuvote.
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Hindamine ja analiiiis

Koolitusvajaduse hindamine peaks algama tldisest asutuse tasandist ja litkuma kit-
sama, detailsema tasandi, tO6taja tasandi suunas. Alustada voiks koolitusjuht niiteks
vestlusest asutuse tippjuhtidega, miaratlemaks olulisemad probleemid ja koolituse vald-
konnad. Vestluse ettevalmistamiseks on kasulik koostada memo, mis sisaldab niiteks
eelmise aasta koolitustegevuse kokkuvétte ja koolitusjuhi ndgemuse selle kohta, kuidas
mojutab jargmise aasta koolitusvajadust asutuse (koolitus)strateegia. Suur ja oluline osa
infost koolitusvajaduse kohta on seotud keskastmejuhtide ettepanekutega oma osakon-
na ja alluvate koolitusvajaduse kohta. Soltuvalt keskastmejuhtide ettevalmistusest, aktiiv-
susest ja pohjalikkusest on koolitusjuhil vaja suuremal voi vihemal mairal esitada tdp-
sustavaid kiisimusi. Kogutud info pohjal valmib koolitusvajaduse esialgne kokkuvote.

Koolitusvajaduse uuringute meetodid

Eraldi koolitusvajaduse uuringu kavandamine voéib osutuda vajalikuks uue ja
suuremahulise koolitusprogrammi viljato6tamisel sihtgrupile voi teemal, kus
koolitusvajaduse hindamiseks ei piisa organisatsioonis olemasolevast infost. Koolitus-
vajaduse uuringu meetodid kattuvad uldiste organisatsiooni uuringu meetoditega.
Uuringu ettevalmistamisel ja sageli ka labiviimisel on maistlik kasutada kas organisat-
sioonisisest voi -vilist ekspertabi. Erinevate meetodite vordlus on toodud (vt Lisa 3.4
Koolitusvajaduse hindamise meetodid).

Koolitus ei ole alati parim lahendus

Koolitusvajaduse kaigus esile tulnud vajaduste, ootuste tidimine ja probleemide lahen-
damine ei ole kunagi tiksnes koolitusega saavutatav. Alati on kasulik kisida, kas ja kuidas
koolitus aitab ning mida saab veel teha, et suurendada koolituse méju. Nagu nihtus tlal-
toodud tulemuspalga juhtumist, voib koolituse tulemuslikkus so6ltuda erinevatest organi-
satsiooni ja personalijuhtimise tegevustest ja pohimotetest ning info litkumisest. Muuda-
tuste ettevalmistamisel ja ldbiviimisel asutuses ei saa lootma jdada tiksnes koolitusele.

Isegi kui organisatsiooni probleem on seotud iiksnes teadmiste voi oskuste puudu-
misega, ei ole koolitus alati soovitud lahendus, sest:
O koolitus voib olla liiga aegandudev
O koolitus voib olla liiga kallis
O koolitust ei pakuta
O koolitatavad ei ole véimelised oppima

Pohilised kiisimused koolituse mdju prognoosimiseks:

Kuidas see parandab situatsiooni?

Kas see on teostatav?

Kas seda saab endale majanduslikult lubada?

Milline on tulu vorreldes kuludega?

Kui aegandudev on lahendus?

Kui aktsepteeritav see on asjasse puutuvate inimeste poolt?
Milliseid ressursse on arendamiseks vaja?

Kuidas, millega saab koolituse méju suurendada?

Q0000000
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Pohilised vead ja ohud koolitusvajaduse hindamisel

Koolitusvajaduse hindamisel tasub silmas pidada ja valtida jargmisi sagedasemaid ohte

ja vigasid:

O Organisatsioonis olemasoleva info vihene kasutamine - koolitusvajaduse
hindamist alustatakse mahuka kusitluse koostamise ja ldbiviimisega ning unus-
tatakse kasutada organisatsioonis juba olemasolevat informatsiooni.

O Erinevate tasandite eelistamine - hindamisel arvestatakse iiksnes ithe voi
mone tasandi vajadustega.

O Liigne keskendumine koolitussoovidele - koolitusvajaduse aluseks on tiksnes
tootajate koolitussoovid.

O Alternatiivide vihene arvestamine - koolitus voib olla ainult iiks probleemide
lahendamise ja organisatsiooni arendamise voimalus.

O Ahmaselt sdnastatud (koolituse eesmirk) soovitav muutus.

O Vihene koost66 organisatsioonis koolitusvajaduse analiiiisil - koolitusva-
jaduse hindamisega tegeleb tksnes koolitusjuht, vihe on kaasatud tipp- ja
keskastmejuhte.

O Koolituse vihene seos PJ muude valdkondadega - koolitusvajaduse hin-
damisel ei arvestata sellisete oluliste personalijuhtimise valdkondadega nagu
valik, virbamine, personali planeerimine, karjdir ja mobiilsus.

Kokkuvotte

Koolitusvajaduse hindamise tulemuseks on koolitusvajaduse kokkuvéte, mis koos-
tatakse tldjuhul tiks kord aastas. Kokkuvote on oluline lihtekoht koolituse planeeri-
misel.
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4 Koolituse planeerimine

Mis on koolituse planeerimine?

Koolituse planeerimine on protsess, mille kiigus viiakse asutuse eesmargid ja selgi-
tatud koolitusvajadused kokku asutuse ressursside ja koolitusturu pakkumistega.
Koolitust planeeritakse enamasti aasta 16ikes. Koolituse planeerimise tulemuseks on
koolitusplaan.

Mis on koolitusplaan?

Asutuse koolitusvajaduse selgitamise tulemust viljendab koolitusvajaduse kokkuvote.
Mille poolest erineb koolitusplaan koolitusvajaduse kokkuvottest?

Koolitusplaanis lisanduvad koolitusvajaduse kokkuvottele:
O ajafaktor ja rahaline faktor asutuse poolt

O voimaluste faktor koolitusturu poolt.

Koolitusplaani koostamisel on otstarbekas kasutada kindlat vormi (vt Lisa 4.1
Koolitusplaan).

Kindlasti tasub koolitusplaan koostada elektroonilisel kujul, kasikirjalist koolitus-
plaani pidades jouame ajapikku paraja sasipuntrani. Hiid voimalusi koolitusplaani
koostamiseks pakub niiteks MS Exceli programm.

Koolitusplaan on koolitusjuhi tiks pohilisi tooriistu. Selleks, et koolitusplaani oleks
edaspidi lihtne kasutada, peab koolitusplaani vorm olema:

O Holpsasti téodeldav - plaani peab olema lihtne sorteerida ja grupeerida erinevate
komponentide alusel (nditeks: struktuuriiiksuste kaupa, koolituse teemade kaupa,
sihtgruppide kaupa).

O Informatiivne - plaanis peab kajastuma nii palju kui vajalik ja nii vihe kui voima-
lik. Kuna koolitusplaani vorm on aluseks koolitusarvestuse struktuurile, pole
tarvidust koolitusplaanis kasutada komponente, mida koolitusjuhil hiljem kooli-
tusarvestuseks vaja ei lihe.

O Arusaadav - koolitusplaan peab olema kasutatav ka siis, kui koolitusjuht on haige
vo1 puhkusel. Koolitusplaanis kasutatav terminoloogia peab haakuma muude
asutuse koolitustegevust reguleerivate dokumentide terminoloogiaga.

25




Koolituse planeerimine

Koolitusplaani vormi valides peaks arvestama sellega, et asutuses voivad aasta jook-
sul toimuda muudatused, millest tingituna voib tekkida vajadus koolitusplaani kor-
rigeerida. Mida tipsemalt suudetakse koolitusplaanis viljendada, kellele, millal ja mis-
sugust koolitust planeeritakse, seda holpsam on hiljem koolitusplaani korrigeerida
(nditeks selle asemel, et kirjutada: raamatupidamisosakonnale raamatupidamisalast
koolitust, kirjuta: Marile tulumaksuseaduse alast koolitust).

Millised on koolitusplaani komponendid?

Koolitusplaani komponendid valib iga asutus enese jaoks ise. Eesmirgiks on muuta
koolitusplaan voimalikult paindlikuks ja informatiivseks, samas ei tasuks seda koor-
mata asutuse jaoks mittevajaliku informatsiooniga.

Koolitusplaani komponendid on aluseks koolitusarvestuse
struktuurile.

Mida selgemad on koolitusplaani komponendid, seda hdlp-
sam on plaani vajadusel korrigeerida.

Koolitusplaani komponendid on niiteks:
struktuuritksuse nimetus
koolituse liik

koolituse valdkond

koolituse vorm

koolituse eesmirk

koolitaja

sihtgrupp vo1 osaleja
koolituse toimumise aeg
koolituse maht

koolituse toimumise asukoht
koolituse maksumus

QOO0 0000000O0

vims

Millised on koolitusplaani koostamise etapid?

Koolitusplaani koostamiseks tuleb:

1. Analiitsida koolitusvajaduse kokkuvétet, vorrelda seda koolitusstrateegiaga.
2. Uurida koolitusturgu.

3. Planeerida ressursse.

Koolitusvajaduse kokkuvotte ja koolitusplaani analiiiis

Kas koolitusplaani panna koik see, mis sisaldub koolitusvajaduse kokkuvottes? Mida
teha siis, kui inimeste soovid ja asutuse vajadused koolituse osas ei lange kokku?

Soovid on tavaliselt suuremad kui tegelikud voimalused. Jarelikult peab koolitusjuht,

kes koolitusplaani koostab, tegema koolitusvajaduse kokkuvotet analtiisides valikuid.
Valikute tegemisel toetub koolitusjuht asutuse koolitusstrateegiale.
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Koolitusvajaduse kokkuvotte vordlemine koolitusstrateegiaga aitab koolitusjuhil
teha valikuid koolituse prioriteetide osas.
Koolitusplaani koostamisel peab koolitusjuht kokku sobitama asutuse erinevatest
tasanditest ldhtuvad prioriteedid:
O Asutuse arengusuundadest lahtuvad prioriteedid - sonastatud koolitusstrateegias
vo1 koolituspoliitikas. Koige olulisemaks allikaks valikute tegemisel.
O Struktuuritiksuse tasandist lahtuvad prioriteedid - sonastatud struktuuritiksuste
pohimairustes.
O To6taja tasandist lahtuvad prioriteedid - sonastatud to6tajate ametijuhendites.

Kui asutusel on kirjalikult fikseeritud koolitusstrateegia, lahtubki koolitusjuht prior-
iteetide mairatlemisel sellest. Kui koolitusstrateegiat sonastatud ei ole, ldhtub kooli-
tusjuht enamasti pingereast: organisatsioon > struktuuriiiksus > to6taja.

Koolituse prioriteedid voib koolitusjuht sonastada:
O sihtgrupiti

O teemati

O ajaliselt

Moned soovitused, mis aitavad koolitusplaanis korda luua.

1. Selleks, et raha kokku hoida, analttsi, millised on kooli-
tusvajaduse kokkuvdttes sisalduvad teemad.

Mida suurem on samateemalise koolituse maht, seda odavamalt
on vbimalik seda sisse osta. Kui asutuse erinevatel struktuuritik-
sustel on sarnane koolitusvajadus ja see on asutuse prioriteetide
seisukohalt osutunud asutuse jaoks oluliseks, siis summeeri need
koolitusvajadused.

Ehk: summeerimise eesmargiks on kulude kokkuhoid.

Teemade summeerimiseks jalgi, et juba koolitusvajadust analiii-
sides saaksid teemad vdimalikult tépselt lahti kirjutatud (nait. mitte
lihtsalt "juhtimine”, vaid "inimeste juhtimine, finantsjuhtimine"
vms).

2. Selleks, et koolitused otstarbekalt ajalisse jargnevusse
seada, motle labi:

O Mida teha kohe ja mida méne aja parast. Vastuse annavad
koolituse prioriteedid.

O Kui pikalt tootajad saavad jarjest koolitusel olla ilma, et t66d
tuleks oluliselt tmber korraldada.

O Millal on sinu asutuses pdhiline puhkuste periood - puhkuste
perioodile planeeri oluliselt véhem koolitusi.
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Milleks koolitusturu uuring?

Kui koolitusplaanis on miaratletud koolituse prioriteedid, siis enne, kui saab asuda
ressursside planeerimise juurde, peab selgitama, kas koolitusturu pakkumine vastab
asutuse noudlusele. Koolitusturu uuringust saab lisaks koolituse sisulisele informat-
sioonile teavet koolituste hinnatasemetest, mis on lihetaluseks koolituseelarve koos-
tamisele.

Koolitusturu uuringu eesmirgiks on koguda informatsiooni koolitusvajaduste
rahuldamise voimaluste kohta.

Pohilised kiisimused koolitusturu uuringut Iabi viies:
O Millised koolitusfirmad/koolitajad on koolitusturul?

O Mida nad pakuvad?

O Millisele sihtgrupile nad on suunatud?

O Milline on nende orienteeruv hind?

Infoallikad koolitusturu uuringuks:

O Internet - eeliseks info kittesaadavus igal ajal. Puuduseks anontiimsus (naiteks:
www.koolitusweb.ee/  koolitus.cr.ee/  wwmw.riik.ee/ koolitns).

O Telefonikontaktid - eeliseks otsesuhtlus, voimalus kiusida. Puuduseks visuaalse
informatsiooni puudumine.

O Asutusse saadetud reklaammaterjalid - véimaldavad tldiselt orienteeruda, ei anna
vastuseid erijuhtudele.

O Ajalehekuulutused - sageli liiga tldised. Ei anna eriti palju informatsiooni ei kooli-
tuse sisu ega taseme kohta.

O Infovahetus teiste koolitusjuhtidega - puuduseks eelarvamuste kujunemise voi-
malus. Arvestada tuleb oma asutuse spetsiifikaga.

O Silmast silma kohtumised - hea voimalus koolituse pakkuja mitmekiilgseks kaardis-
tamiseks.

Koolitusturust parema tilevaate saamiseks tasub kasutada erinevaid infoallikaid.

Mis on koolituseelarve?

Riigiasutuse koolitusjuht koostab koolituseelarve eelnou kevadel, aprillis- mais, kui
asutus on kokku panemas oma eelarve projekti. Eelarve projektis on muude kulude
(49) all ette ndhtud rida (491) personali koolituse tarbeks. Sinna tuleb kirja panna nii
tuleva kui ka mitme jargmise aasta prognoos

Kevadine eelarve projekti koostamine annab koolitusjuhile suurepirase voimaluse
asutuse juhtkonna jaoks lahti kirjutada, mille jaoks tulevaks aastaks raha kiisitakse. Kui
koolitusjuht seda ei tee, jitab ta otsustajad ehk tippjuhtkonna infosulgu ja lepib juba
ette sellises olukorras tehtud otsusega. Tarvidusel tuleb koolitusjuhil lisaks kirjalikule
eelarve eelndule (vt Lisa 4.2.1 Koolituseelarve eelnou) juhtkonna ees oma eelarvet ka
pohjendada ja kaitsta (vt Lisa 4.2.2 Seletuskiri eelnoule).
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Selles etapis on voimalik vilja tuua koik vajaminevad ressursid lihtuvalt koolitusva-
jaduse kokkuvotetes, koolitusstrateegias, -prioriteetides jmt sisalduvast.

Koolituseelarve koostamise teine etapp jargneb jaanuaris, kui riigieelarve on vastu voe-
tud. Siis on teada, kui suureks osutub asutuse eelarve suurus reaalsuses. Asutusesisesed
eclarveread tipsustab asutuse juht (ministeeriumis nt kantsler). Koolitusjuhil tuleb niitd
teist korda lahingusse minna ja oma koolituseelarve eelndud kaitsta. Juhtkonnaga koos-
t06s joutakse kokkuleppele, mis esialgsest eelndust kehtima jadb ja milles tehakse
piiratud ressursside tingimustes méondusi. Kuna juhtkond on juba kevadest eelnouga
tuttav, ei tohiks aasta algul eelarve taaskaitsmine eriti raskeks kujuneda.

Selleks, et koolituseelarvet koostada, tuleb iga koolitusplaanis sisalduva koolituse
kohta teha hinnakalkulatsioon. Hinnakalkulatsiooni koostamiseks peab tunda kooli-
tuse hinnakujunduse pohimétteid.

Koolituseelarve on dokument, mis maératleb koolitusplaani
teostamiseks vajalikud rahalised vahendid. Koolituseelarve
koostab koolitusjuht koolitusplaanide alusel.

Millest koosneb koolituse hind?
koolituspieva (koolitustunni) maksumus
konsultatsioonitunni maksumus (vajadusel)
koolitusmaterjalide maksumus

ruumide rent

oppevahendite maksumus voi rent

l6unad, kohvipausid

Q000000

osalejate lihetuskulud (so6it, majutus, paevarahad)

Soovitused rahalise kokkuhoiu saavutamiseks.
Hinna arvutamisel tasub alati:

O Kiusida koolitajalt suure koolitusmahu puhul allahindlust.

O Kaaluda alternatiive tuntud koolitusfirmade kérval (nditeks
kasutada Uksikkoolitajaid, sisekoolitajaid vms).

O Meeles pidada, et hinna ja kvaliteedi suhte kasvul on lagi.
Teatud piirist ei taga kérgem hind enam kérgemat kvaliteeti.
Piiri tunnetamine kuulub koolitusjuhile vajalike oskuste hulka.

Hinnakalkulatsioonide summat v6ib nimetada koolituseelarve projektiks. Koolitus-
eelarve projekt tasub fikseerida mingis kindlas vormis (vt Lisa 4.3Koolituseelarve
vorm).

Koolituseelarve konto(de) struktuur soltub suurel mairal asutuse raamatupidamise
reeglitest.

Koolituseelarve tasuks koostada nii nagu koolitusplaangi struktuuritiksuste kaupa
kvartalite 16ikes. Asutuse koolituseelarve koosneb sel juhul struktuuritiksuste kvartali-
eclarvete summadest.
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Milline voiks olla koolituseelarve konto(de) struktuur?
O koolitus Eestis
O wiliskoolitus
O koolitusega seotud lihetuskulud
O muud koolituskulud
Mida poéhjalikumalt on koolitusjuht koostanud koolituse hinnakalkulatsioo-
ne, seda hdlpsam on tal koolituseelarvet vajadusel péhjendada ja korrigeerida.

Koolituseelarve pole eesmark omaette, vaid vahend koolitus-
plaanide elluviimiseks. Kui koolitusjuht seda unustama kipub, voib
juhtuda, et koolituseelarvet ei kasutada otstarbekalt. See tdhendab,
et eesmargiks vdib saada koolituseelarve taitmine iga hinna eest.
Kui eesmargiparaselt kulutada ei oska, siis parem &dra kuluta.

Koolituseelarve projekti vordlusandmed:

O asutuse koolituseelarve ja palgaeelarve suhe (niit tulenevalt tdiskasvanute kooli-
tuse seadusest 2-4 %o)

O varasemate perioodide tegelikud kulud
Erinevate struktuuritiksuste koolituseelarvete suhe palgaeelarvesse ei pea olema
thesugune. Arvestada tuleb valdkonna spetsiifika ja asutuse prioriteetidega.

Millest on tingitud vajadus muuta koolitusplaane
ja koolituseelarvet?

Muutmisvajadus on tingitud:

asutuse eesmarkide muutusest
struktuurimuudatustest

tootajate funktsioonide muutumisest

tootajate imberpaiknemisest struktuuriiiksuste vahel

toOtajatega toOsuhete lopetamisest

000000

uute tootajate tooletulekust

Kui asutuses toimuva struktuurimuudatuse kaigus liigub té6taja
Uhest osakonnast teise, siis on kaks véimalust: kas t6otajale pla-
neeritud koolitus ja koolituseelarveline kate selleks koolituseks
tostetakse Umber sellesse osakonda, kuhu td6taja liigub voi mitte.
Juba koolitusplaani ja koolituseelarvet koostades peab koolitusjuht
oskama sellele kiisimusele vastata.

Nii nagu asutus on pidevas muutumises ja arenemises, nii peab koolitusjuht olema
valmis kohandama koolitusplaani ja koolituseelarvet vastavalt toimuvatele muuda-
tustele. Selleks, et koolitusplaan kajastaks asutuse tegelikke vajadusi, peab koolitusjuht
olema kursis toimuvate ja planeeritavate muudatustega, hankima informatsiooni nii
struktuuritiksuste juhtidelt kui tippjuhtidelt ning suutma kajastada toimuvaid muuda-
tusi asutuse koolitustegevuses.

Koolitusplaanist on toeliselt kasu vaid siis, kui seda suudetakse muutuva tege-
likkusega kohandada.
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Koolitusjuhi pohilised lilesanded koolituse planeerimisel:

1. Analiitsib koolitusvajaduse kokkuvotet.

2. Valib koolitusplaani vormi.

3. Métleb labi koolituse hinnakujunduse.

4. Koostab ja kaitseb koolitusplaani.

5. Koostab ja kaitseb koolituseelarve.

6. Tutvustab koolitusplaani ja koolituseelarvet asutusele.

7. Jilgib koolitusplaanist ja koolituseelarvest kinnipidamist.
8. Vajadusel muudab koolitusplaani ja koolituseelarvet.

Pohilised vead ja ohud koolituse planeerimisel

Koolituse planeerimisel tasub silmas pidada jargmisi ohte:

O Koolituse planeerimisse suhtutakse mitte kui pidevasse protsessi, vaid kuid
tihekordsesse alguse ja 16puga tegevusse. Kui koolitusplaan valmis, jadb see
kapinurka tolmu koguma.

O Koolituse planeerimisel ei kasutata kogu olemasolevat informatsiooni.
O Koolituse planeerimisel lihtutakse liigselt etteantud rahanumbrist. Ei tasu unus-
tada, et eelarve on vahend koolitusplaani elluviimiseks, mitte eesmark omaette.

O Kui koolitusjuht ei suuda saavutada asutuses kontrolli koolituseelarve kasutamise
tle, siis suure toendosusega makstakse koolitusrahadest arveid, mida on kooli-
tusega raske seostada.

Kokkuvote

Kooliotuse planeerimine on pidev protsess, millekdigus kooolitusjuht tihitab parimal
viisil soovid ja vajadused tegelike voimalustega.
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5 Koolituse korraldamine

Mis on koolituse korraldamine?

Koolituse korraldamine on protsess, mille kiigus viiakse ellu koolitusplaani. Koolituse
korraldamise eesmargiks on tidita koolitustegevusele seatud eesmirgid.

Mida tuleb teha koolitusplaani elluviimiseks?

1. valida koolitusvorm

2. leida koolitajad

3. valida koolitatavad

4. tagada koolituste toimumine ja koolitustel osalemise

Kuidas valida sobiv koolitusvorm?

Koolituse planeerimisel voi korraldamisel on koolitusjuhil sageli vaja vastata
kisimusele, kuidas koolitada ehk milline koolitusvorm valida. Sobiva koolitusvormi
valikul lihtutakse:

1. koolituse eesmagist

2. koolituse eelarvest

3. koolituse sihtgrupist

Koolitusvorm on koolitusirituse korraldamise viis, mis on
seotud koolitaja valikuga ning sihtrihma moodustamise
p6himdtetega

Avatud koolitus - koolituse vorm, mille puhul ks v6i enam t66tajat osalevad kooli-
tusasutuse vilja pakutud avalikul koolitusel, mis on suunatud erinevate asutuste t66-
tajatele.

Tellimuskoolitus' / Grupikoolitus - koolituse vorm, mille puhul koolitus tellitakse
ja koostatakse lihtudes asutuse konkreetsetest vajadustest. Koolitus on suunatud asu-
tuse koigile to6tajatele voi thele kindlale sihtgrupile asutuses (nt keskastme juhid, raa-
matupidamisosakond).

Majasisene koolitus - koolituse vorm, mille puhul on koolitajaks oma asutuse spet-
sialist, kasutatakse nn. asutusesisest potentsiaali: infot, kogemusi, teadmisi.

1 Koolitusjuhtide t66rithma viljapakutud alternatiiv.
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Iseseisev Ope - teenistuja iseseisev Ope, mis eristub selgelt igapdevastest to6ilesan-
netest ja on seotud konkreetse eesmirgi, materjalide ja Oppemetoodikaga.
Kaugkoolitus - aja ja koha suhtes paindlik koolitusevorm, mille puhul 6ppekeskkon-
na kujundamiseks ning oppija ja koolitaja vahendamiseks kasutatakse kaasaegseid
infotehnoloogia voimalusi.

Koolitusvorm Tugevad kiiljed Puudused
Avatud koolitus Paindlik, professionaalne Kallis
Lihtne korraldada Teema kasitlus ebatapne
Rutiinist valja Ei arvesta asutuse tausta
Tulemust raske hinnata
Majasisene Tausta tundmine Teemad piiratud
Odav Raske muua
Lihtne korraldada Véhe uut (vddrkogemus)
Soodustab suhtlemist Professionaalsus kiisitav
Tellimuskoolitus Uhtlustab Kallis
(Grupi koolitus) Soodustab suhtlemist Nouab osalejatelt korraga vaba aega

Teema tapne
M&ju hoiakutele

Iseseisev dpe Odav Teemad piiratud
Tootaja vabadus Raske miia
Passiivne
Kaugkoolitus Paindlik aja ja koha suhtes Teemad piiratud
Passiivne

Soltuvalt sellest, kas koolituse eesmirk on seotud eelkdige teadmiste, oskuste voi
hoiakutega, saab eelistada Ghte koolitusvormi teisele. Teadmistega seotud koolitus
annab vormi valikuks koige vabamad kied, oskustega seotud koolituse puhul on kasu-
likum valida praktilist tegevust ja koolitajapoolset juhendamist soodustavad kooli-
tusvormid, nditeks avatud -, majasisene - voi tellimuskoolitus. Hoiakute md&jutamisele
suunatud koolitus eeldab aktiivset grupiarutelu, selleks sobivaimad koolitusvormid on
majasisene koolitus ja tellimuskoolitus. Uldjuhul on odavamad koolitusvormid isesei-
sev Ope ja majasisene koolitus.

Kuidas valida koolitajat?

Koolitaja valimise protsessis voib eristada jirgmisi etappe:
1. koolitusvajaduse tdpsustamine

2. kontakt potentsiaalse koolitajaga

3. koolitusvajaduse sonastamine koolitaja jaoks

4. koolituspakkumiste analiitis

5. labiradkimised

6. lepingu solmimine
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Koolitusvajaduse tapsustamine

Koolitusplaan sisaldab majandusaastaks planeeritud koolitusi. Kui koolitusplaanis pla-
neeritud koolituse aeg kitte jouab, siis tasub uurida, kas koolitusvajadus, mille alusel
me koolituse koolitusplaani panime, on samaks jidnud voi on midagi muutunud.
Kuna asutus muutub, siis voivad muutuda ka koolitusvajadused.

Kontakt potentsiaalse koolitajaga

Selleks, et leida koolitajat, on kaks pohimottelist voimalust:

1. Konkursi korraldamine

O riigihankekonkurss - viiakse ldbi vastavalt Riigthangete seadusele (vt Lisa 5.1
Riigihanke korraldamine)

O avalik konkurss - kuulutatakse vilja meedias, koik soovijad voivad osaleda

O sihtpakkumistega konkurss - asutus valib vilja koolitusfirmad, kellele ta oma
soovi suunab.

2. Valik olemasoleva infomaterjali pohjal.

Konkursi korraldamine véimaldab pohjaliku t66 tulemusel leida parima hinna ja kvali-
teedi suhtega koolitus. Konkursi korraldamine on kiillaltki ajamahukas, seepirast ei
sobi selline meetod erakorraliste ja kiireloomuliste koolituste puhul.

Koolitusvajaduse sonastamine koolitaja jaoks

Koolitusvajaduse sonastamise eesmargiks on varustada potentsiaalset koolitajat kooli-

tuspakkumise tegemiseks vajaliku informatsiooniga. Mida paremini koolitusjuht oskab

koolitaja jaoks koolitusvajadust sonastada, seda vihem lackub koolituspakkumisi, mis

ootustele ei vasta ning seda vihem t66d koolitusjuhil pakkumiste sorteerimisel on.
Konkursi puhul voib koolitusvajaduse sonastada niditeks konkursskirja vormis (vt

Lisa 5.2 Konkursskiri).

Koolitusvajaduse sonastamisel vasta kiisimustele:

O Mida - millega on tegemist, millist koolitust sa soovid saada?

O Milleks - miks sa koolitust soovid, milline on koolituse eesmark?

O Millal - millal sa tahad koolitust 18bi viia, millal sa pakkumist ootad?

O Kuidas - kuidas sa tahad pakkumist saada, mida pakkumine peab
sisaldama?

Koolituspakkumiste analiiiis

Koolituspakkumist analtiisides vasta kiisimustele:
O Kas koolituspakkumise sisu ja vorm vastavad meie soovidele?

O Kas me saame seda endale lubada?

Lisainformatsiooni pakkumiste vahel valiku tegemiseks annab presentatsioon. Kon-
kursi puhul tasub presentatsioonile kutsuda 3-5 parima pakkumise esitajat.
Presentatsioonil voiksid lisaks koolitusjuhile osaleda asutuse erinevate tasandite toOta-

jad.
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Asjaolud, millega tasuks koolituspakkumist ja presentatsiooni analiiiisides
arvestada:

O Koolitaja sobivus sihtgrupile. Erinevatele sthtgruppidele sobivad erinevad koolita-
jad.

O Koolituse pakkuja varasemad kliendid - millised on koolitaja kogemused.
Vajadusel saab kiisida tagasisidet koolitusfirma varasemate klientide kiest.

O Kirjalik materjal - kui arusaadavalt on kirjalik materjal sonastatud, milline on
keelekasutus.

O Suuline esitus - presenteerija esinemisoskus, jalgitavus, auditooriumi valdamine.

O Ajakasutus - kas presentatsioon mahub ajapiiresse, kuidas on esinemine tles ehi-
tatud.

Koolituspakkumise mitmekilgne analiiis on vajalik parima valiku tegemiseks.
Kui sisu on hea, aga pakend vilets, siis ostma ei kutsu. Ja vastupidi.

Labirdakimised

Koolitajatega peetavad labirddkimised jagunevad oma olemuselt:

O Sisulised labirdakimised - radgitakse pakkumise sisu tle. Vahetada tuleb voima-
likult palju koolituse sisulist kiilge, koolituse teemat ja tilesehitust puudutavat
informatsiooni.

O Uldiste lepingutingimuste libirdikimised - ridgitakse koolituse mahu, aja, koha,
lepingu kehtivuse, poolte kohustuste ja oiguste, tegevus- ja ajaplaani jms tle.

O Hinnalabirddkimised - radgitakse koolituse maksumusest, maksegraafiku
tingimustest.

Milleks ldbiradkimised? Mida tdpsemalt koolitajaga kokku leppida, mida, millistel
tingimustel ja millise hinnaga soovitakse saada, seda tdeniolisemalt vastab koolitus tel-
lija ootustele.

O Labiragkimiste puhul tasub meeles pidada tasakaalustatuse
printsiipi: kui Uks pool teeb mingi kompromissi, siis peaks seda
tegema ka teine pool.

O Koolituse hinna vdhendamine ei v6i olla eesmark omaette - |ah-
tuda tuleb eelkdige koolituse eesmargist. Hinna téttu sisulise
kvaliteedi osas méondusi teha, tdhendab eirata koolitusele sea-
tud eesmarke.

Lepingu solmimine
Labirddkimise tulemusi viljendab kirjalik leping. Kirjaliku lepingu sdlmimise eesmark
on viltida ootamatute ebameeldivuste ilmnemist. Lepingu projekt tasub kindlasti lasta
tle vaadata juristidel.
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Koolitajatega solmitavad lepingud (ehk koolituslepingud) jagunevad oma olemuselt:

O Uhekordne leping - lepingus fikseeritakse tihekordse koolituse toimumise
tingimused.

O Raamleping - lepingus fikseeritakse iildised kokkulepped, mis on aluseks pikema
petioodi jooksul toimuvatele koolitustele. Raamlepingu raames toimuvate kooli-
tuste sisulised kokkulepped vormistatakse niiteks lepingu lisadena.

Niidislepingu vorm on toodud Lisas 5.3.

Vaid pohjaliku kirjaliku lepingu olemasolu korral on koolitusjuhil
voimalik koolitajale vajadusel ka pretensioone esitada.

Soovitused:

Enne koolituse toimumist kaalu ka koolitaja koolitamist. Miks?

O et tutvustada koolitajale asutuse Ulesehituse ja toimimise
eripérasid

O et tutvustada koolitajale koolitatavaid

O et tapsustada koolituse otseseid ja kaudseid eesmarke (naiteks
kaudseks eesmargiks voib olla té6tajate hoiakute jalgimine ja
mdjutamine organisatsioonikultuurile sobivas suunas)

Koolitaja koolitamine hoiab kokku koolituse aega, téstab koolituse

tulemuslikkust ning aitab koolitajal paremini mdista ja tegutseda
asutuse eesmarkide suunas.

Kuidas valida koolitatavaid?

Kuigi koolitusplaanis on midratletud koolituste sihtgrupid ja monel puhul ka
konkreetsed osalejad, tuleb piiratud ressursside puhul tihti valida ka koolitatavaid.
Valik peab toetuma kirjalikult mairatletud kriteeriumitele, millest koolituse taotlejaid
varakult teavitatakse.

Koolitatavate valikul tasub arvestada:

O Ulemused-alluvad - kui koolituse eesmirgiks ei ole niiteks meeskonnatéé aren-
damine osakonnas voi tlemuste-alluvate vaheliste suhete parandamine, siis oleks
hea, kui tlemused-alluvad ei oleks tihes ja samas koolitusgrupis. Ulemuse-alluva
suhted voivad koolituse tulemuslikkusele negatiivset moju avaldada.

OT606 spetsiifika, tootaja positsioon asutuses - kui koolitusgrupis on viga erineva
tausta ja positsiooniga to6tajad, voib see hakata koolitust parssima.

O Mehed-naised - grupireegleid arvestades peaks koolitusgrupis olema nii mehi kui
naisi.

O Vanuseline koosseis - tuleb arvestada sellega, et noored on sageli kiiremad, vane-
matele on vajalik aeglasem tempo.

O Keel - tuleb jilgida, et koik osalejad valdaksid vajalikul tasemel koolituse labiviimise
keelt.

Et koolitust motivatsiooniallikana kasitleda, voib néiteks sisseoste-
tava koolituse puhul koolitusel osalemiseks korraldada sisemise
konkursi. Mida rohkem inimene millegi saamise nimel vaeva néeb,
seda enam oskab ta saadut vaartustada.
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Kuidas tagada koolitustel osalemine?

Selleks, et koolitusjuht ei peaks pidevalt jalgratast leiutama, voiks asutuses olla kehtes-
tatud koolitustel osalemise kord. Selles kirjeldatakse, kelle loa ja kooskdlastusega voib
koolitusel osaleda, kuidas kaitutakse plaaniviliste koolituste korral, t6otajate isiklikul
initsiatiivil leitud koolituste korral, millistel juhtudel s6lmitakse koolitusleping jms.

Koolitustel osalemise korra pohipunktid:

1. Mis on koolitustel osalemise aluseks (nditeks: koolitustel osalemise aluseks on
vormikohaselt tdidetud ja kooskolastatud koolitustaotlus vt Lisa 5.4
Koolitustaotluse vormid).

2. Kuidas toimub koolitustel osalemise aluse vormistamine (nditeks: koolitus-
taotluse tiidab tootaja, kooskolastab struktuuriiksuse juht, registreerib kooli-
tusjuht, kinnitab personalijuht).

3. Millised on sanktsioonid korra eiramise puhul (nditeks: koolitusarveid ei maksta,
kui koolitusel osalemist pole nouetekohaselt vormistatud).

4. Kohustus koolitusel osaleda (nditeks: to6tajal on kohustus koolitusel osaleda, kui
ta on vormikohaselt kinnitatud koolitustaotluse alusel koolitusele registreeritud).

5. Informeerimise kohustus (niiteks: tookorralduslikel pohjustel koolitusel mit-
teosalemisest peab struktuuriiiksuse juht koolitusjuhti kirjalikult informeerima 3
pédeva enne koolituse toimumise algust).

6. Koolituse finantseerimise pohimotted (nditeks: asutus finantseerib 50 % t&otaja
keeledppest juhul, kui to6taja ametijuhendis maaratletud t66funktsioonid eel-
davad tdiendavat voorkeelteoskust).

7. Koolituslepingu solmimise pohimotted (nditeks: kui koolituskulud tletavad
mingi teatud summa piiri, solmitakse to6tajaga koolitusleping vt Lisa 5.5
Koolituskokkulepe).

8. Koolituse tulemuste hindamise pohimotted (nditeks: koolituse tulemusi hin-
natakse koolituse tagasiside lehtede alusel ning arenguvestluste kaigus).

9. Koolituseelarve kasutamise arvestus (nditeks: arvestust koolituseelarve kasu-
tamise tle peab koolitusjuht).

10. Koolitusalane aruandlus (niditeks: koolitusalast aruandlust koostab koolitusjuht
vastavalt juhtkonna noudmistele ja struktuuritiksuste vajadustele).

11. jms

Koolituskokkulepe

Kui asutus t66tajasse investeerib, on ta huvitatud sellest, et t66taja omandatud tead-
misi ja oskusi asutuse hiivanguks rakendaks. Uheks voimalikuks vahendiks selle huvi
tagamisel on s6lmida t66tajaga koolituskokkulepe.

Koolituskokkuleppe eesmirgiks on fikseerida, millised kohustused on t66tajal
seoses tooandja poolt finantseeritava koolitusega (nditeks: kui kaua t66taja peab asu-
tuses to6tama, et tema koolituskulud amortiseeruksid).

Koolituskokkulepe on t66lepingu voi ametijuhendi lisa, mille originaal asub té6taja
isikukaustas. Koolituslepingute arvestust peab koolitusjuht.
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Koolituskokkuleppe pohipunktid:

1.

Millised on poolte kohustused (niiteks: to6andja maksab koolituskulud, t6otaja
kohustub koolitusel osalema ning t66tama parast koolituse 16ppemist té6andja juures
teatud aja).

Millised on poolte digused (nditeks: t66andjal on oigus nouda, et td6taja tiidaks
kokkulepitud tingimusi, to6tajal on 6igus katkestada koolitus méjuvatel pohjustel).
Kuidas koolituskulud amortiseeruvad (niiteks: iga té6andja juures to6tatud kuuga
amortiseerub vordeline osa koolituskuludest).

Millistel puhkudel peab té6taja koolituskulud tagasi maksma (nditeks: kui t60taja
katkestab koolituse m&juva pohjuseta, kui ta omal algatusel (va erandid) t66lepingu
16petab, kui té6andja Iopetab té6tajaga tolepingu § 86 p 6-8 alusel).

Kuidas toimub koolituskulude tagasimaksmine (naiteks: koolituskulud maksab t66-
taja tagasi the kuu jooksul alates koolituse md&juvate pohjusteta katkestamisest,
tooandja voib tagasimaksmata koolituskulud kinni pidada t66taja 1opparvest).
Kuidas lahendatakse vaidlused (niiteks: vaidlused lahendatakse libirdakimiste teel
voi kohtu kaudu).

ainult tddandjale, vaid ka téétajale selle kohta, et tédandja
temasse investeerides talle asutuses tulevikku planeerib.

Palju on vaieldud teemal, kas koolituskokkulepe peab juriidiliselt
vett voi mitte. Igal juhul on koolituskokkulepe poolte vaheline
kokkulepe, mis kehtib, nagu kdik muudki kokkulepped, kui mitte
muidu, siis vastastikuse usalduse ja lugupidamise simbolina kind-
lasti. Ei tasu unustada, et koolituskokkulepe pole garantii mitte

Kokkuvote

Erinevalt teistes peatiikkides kirjeldatud ilesannetest on koolituse korraldamine

peamiselt koolitusjuhi 6lgadel. Koorma kergendamiseks on koolitusjuhil kasulik keh-

testada enda ja teiste jaoks mangureeglid selliste oluliste valdkondade jaoks nagu

koolitaja ja koolitatava valik ning koolitusel osalemine.
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6 Koolituse arvestus ja aruandlus

Mis on koolituse arvestus?

Koolituse arvestus on protsess, mille kiigus kogutakse koolitustegevusega seotud infot,
analttsitakse seda ning seejirel edastatakse aruannete ja tlevaadetena olulistele siht-
gruppidele.

Koolituse arvestuse eesmargid

Koolituse arvestuse ja aruandluse eesmirgiks on saada infot toimunud koolituse
kohta, et parendada asutuse koolituse korraldust jirgnevatel perioodidel. Koolituse
arvestuse peamised eesmirgid on:

O saada jooksvalt tagasisidet koolitusplaani ja eelarve tditmise kohta
anda koolitustegevuse kohta tagasisidet tootajatele, juhtidele jt
hinnata koolituse juhtimist ja korraldust

hinnata koolituse tulemusi

O O O O

planeerida tulevast koolitust

Kuidas luua koolituse arvestuse siisteemi?

Pdohilised tegevused koolituse arvestuse kujundamisel ja korrastamisel on jargmised:

O Eesmirgi sonastamine ja koolituse arvestuse viljundi médaratlemine - milleks, kel-
lele ja millist infot on vaja; pohiliste analtiiside, aruannete kirjeldamine.

O Sobivate tunnuste valik - mairatletakse tunnused, mis on vajalikud analiitiside
tegemiseks ja aruannete koostamiseks.

O Sobiva infotehnoloogilise (IT) lahenduse valik s6ltuvalt asutuse vajadustest ja
voimalustest.

O Andmebaasi loomine - miiratakse tunnuste formaadid, koostatakse tabelid ja
peamised analtitisid, paringud ja aruanded.

O Koolitusarvestuse ja aruandluse pShimotete miiratlemine.

Eesmargi sonastamine ja arvestuse vialjundi maaratlemine

Koolitusvaldkonna infot on vaja koguda erinevate sihtgruppide ja erinevate
eesmirkide tditmiseks. Koolitusjuhi jaoks on oluline libi mdelda, kes ja missugust
infot tahab. Olulisemad sihtgrupid, kellele antakse infot toimunud koolitustegevuse
kohta, on:
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asutuse tippjuhtkond

keskastmejuhid

asutuse tootajad

personalijuht, koolitusjuht

riigikantselei (iga-aastane kisitlus koolitustegevuse kohta)

000000

laiem avalikkus (nt asutuse aastaraamatus, kodulehekdiljel)

Koolituse arvestuse viljundiks on koolitustegevuse aruanded ja (vahe)kokkuvotted
juhtidele ja to6tajatele. Laiemale avalikkusele voib infot anda kodulehekiiljel ja asutuse
aastaraamatus. Info jagamine koolitustegevuse kohta on koolitusjuhi jaoks koige liht-
sam /lobby tegemise voimalus, et
O podhjendada teistele oma tegevuse tihtsust ja koolituse vajalikkust
O pohjendada juhtkonnale koolituseelarvet
O kaasata juhte ja eksperte koolitusvajaduse ja koolituse tulemuslikkuse hindamisse
O tOsta asutuse atraktiivsust potentsiaalsete t66tajate hulgas
O kujundada asutuse head mainet partnerite ja laiema avalikkuse silmis

Sobivate tunnuste valik

Koolitustegevuse kohta kogutav info peaks vastama jirgmistele kiisimusele:
. Keda koolitati?

. Mida opetati?

. Kes koolitas?

. Kuidas koolitas?

. Miks koolitati?

. Mis mahus koolitati?

. Millal koolitus toimus?

. Kui palju kulus raha ?

O 00 1 &N Ul K~ W DN -

. Milline on tulemus?

Kiisimustele vastamiseks on vajalikud jargmised tunnused:

KEDA? MILLISES MAHUS?

1. nimi 1. koolituse maht (tund, péev)
2. ametinimetus MILLAL?

3. struktuuritiksus 1. koolituse algus

4. ametikoha pdhigrupp 2. koolituse 16pp

MIDA? MILLISE HINNAGA?

1. koolitusvaldkond 1. kursuse maksumus

2. kursuse nimetus 2. kulu jaotus (otsene, kaudne)
KES? 3. rahaallikas (eelarve, valisabi)
1. koolitusfirma 4. kulunud td6aeg

2. koolitaja

KOOLITUSE TULEMUS?*
KUIDAS?

. 1. osaleja hinnang kursusele
1. koolitusvorm

2. koolitaja hinnang kursusele
MIKS? 3. telliia hinnang kursusele

1. koolituse liik 4. vahetu juhi hinnang
2. koolituse eesmark

*Koolituse tulemuse kohta vaata l&hemalt jargmisest peattikist.
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Tunnuste valikul on kasulik lihtuda pShimaéttest - nii vahe kui voimalik ja nii palju kui
vajalik. Sageli alustatakse suure hulga informatsiooni kogumisega, mida aga hiljem dra ei
kasutata. Tavaliselt kujuneb optimaalne lahendus tegevuse kiigus teatud aja jooksul.

Sobiva IT lahenduse valik

Koolituse arvestuse pidamiseks voib kasutada riigiasutustele moeldud personaliarves-
tuse programmi Persona, tabelarvutuse programmi MS Excel, andmebaasiprogrammi
voi monda muud personaliarvestuse tarkvara. IT lahenduse valikul tuleb lihtuda asutuse
vajadustest ja vOimalustest (suurus, koolituse maht, kasutatav personaliarvestuse tark-
vara), arvestuse eesmirkidest ja asutuse IT valdkonna eksperdi soovitustest. Kindlasti
oleks kasulik uurida kolleegidelt sarnastes asutustes, kuidas on koolituse arvestus kot-
raldatud seal, millised on selle eelised ja puudused.

Personalitarkvara Persona arvestab avaliku teenistuse vajadust, voib vajada kohan-
damist asutuse spetsiifikale. Personali andmed on seotud atesteerimise ja koolituse and-
metega, automaatsed aruanded ja piringud, paringute tulemused on voimalik edasise
analtiisi jaoks transportida MS Excelisse, voimalus lisada asutuse spetsiifilistele
vajadustele vastavad péringud.

Andmebaasi programmid ja rakendused sobivad suurele asutusele ja keerukama
andmestruktuuri korral, niiteks vajadusel arendada vilja oma personaliarvestuse prog-
ramm. Andmebaasi rakendused véimaldavad paindlikku andmeto6tlust, aruannete ja
péringute genereerimist. Andmebaasi loomine ja rakenduste kasutamine néuab eeltead-
misi ja oskusl.

Tabelarvutuse programmid (MS Excel) sobivad viiksematele asutustele. Neid on liht-
sam ohjata, kuid paringute ja aruannete genereerimine ei ole mugav. Tabelarvutus-
programme kasutades on lihtne andmeid graafiliselt esitada ning teha matemaatilisi
analiiise (vt Lisa 6.1 Koolituse arvestuse vorm).

Andmebaasi loomine

Andmebaasi loomine néuab eelteadmisi voi tihedat koost66d koolitusjuhi ja IT spet-
sialisti vahel. Andmebaasi loomisel tipsustatakse, millised tunnused ja millisel kujul
sisestatakse, kuidas ja millistes tabelites andmeid siilitatakse, millised on tabelite
omavahelised seosed. Andmebaasi loomisel koostatakse korduvalt kasutatavate
analiiiside ja kokkuvotete jaoks vastavad paringud ja aruanded.

Andmebaasis kasutatavad tunnused on ildjuhul kolme pohittiipi:
O arvtunnused - objektiivsed, histi analiitsitavad (hind kroonides, maht tundides)
O jaotused - lihtsustavad kvalitatiivse info analiitisi (nt koolitusvaldkonnad)
O tekstitunnused - vajalikud kvalitatiivse info puhul, raskesti analtiisitavad (nt
koolituse eesmirk)
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Andmebaasi kasutatavuse seisukohalt on oluline:
O Andmete siilitamine, sest info vairtus tekib ja kasvab aja jooksul.
O Andmete vorreldavus, selleks tuleb- tunnuste struktuuris valtida muudatusi ja
hoida jirjepidevust.
O Andmete téodeldavus, selle saavutamiseks on soovitav kasutada eelkdige arvtun-
nuseid ja erinevaid jaotusi.

Koolituse arvestuse ja aruandluse pohimotete maaratlemine
Siisteemse koolitusinfo kogumise korraldamiseks on oluline vastata jirgmistele
pohilistele kiisimustele:

O Millise koolituse kohta infot kogutakse (nt kas konverentsid on selline koolitus).
O Kes, millal, kuidas annab infot koolitusel osalemise kohta.

O Kes registreerib infot, kes peab arvestust.

O Kes, kuidas analtusib infot.

O Kuidas kasutatakse kogutud ja analtisitud infot (kes, kuidas, kui sageli).

Vastused soltuvad asutuse suurusest, tookorraldusest, kehtestatud koolituse
pohimotetest. Kui suuremates asutustes on koolitusrahade kasutamise digus delegee-
ritud allapoole, siis sageli kaasneb sellega ka koolitusarvestuse pidamise kohustus.
Vajadusel kehtestatakse pohimotted koolituse protseduurireeglites arvestuse ja
aruandluse korrana (vt II Peatiikk, normdokumendid).

Kuidas toimub koolituse arvestus ja aruandlus?

Koolituse arvestuse voib jagada kolme etappi, milleks on arvestus, analiilis ja aruand-
lus. Arvestus on pidevalt toimuv info kogumine ja talletamine toimunud koolituste
kohta. Sellele jirgneb kogutud info analtiisimine ehk koolitustegevust kirjeldavate
andmete omavaheline seostamine. Uht osa analiitisidest tehakse kindlasti pidevalt,
niiteks jirelevalvet koolitusplaani ja eelarve tditmise tle. Teine, pohjalikum osa
analtitisidest, valmib kord aastas vo1 poolaastas. Koolitusanaliitisid voib tinglikult jaga-
da nelja suuremasse rithma:

1. Kulude analtis 3. Koolituse sisu
O keskmine koolituspievahind O valdkondade osakaal
O koolituse eelarve ja koolituskulude O koolitusliikide osakaal
vordlus O hinnangud erinevates valdkondades
O kulutused teemade, koolitusvormide,
struktuuritiksuste, sihtgruppide jirgi 4. Koolituse korraldus
O koolitajate hindade vordlus O erinevate koolitusvormide osakaal,
O erinevate koolitajate hulk
2. Sihtgruppide analtus O erinevate koolitajate osakaal
O koolituse maht erinevates siht- O hinnangud koolitajatele

gruppides
O koolituse sisu ja mitmekesisus
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Aruandluse etapis toimub analiiiside ja hinnangute vormistamine, kokkuvotmine
ning kokkuvotete ja aruannete edastamine erinevatele sihtgruppidele. Aruandluse
tulemuslikkus séltub paljus andmete korrastatusest ja esitamise viisidest. Oluline on
andmete esitamisel vaadata neile sihtrithma pilguga.

Viiltida tasub erialaseid termineid, vajadusel tuleb need defineerida ja lisada kom-
mentaarid. Arusaadavust soodustab andmete graafiline esitamine, diagrammide ja
vordluste kasutamine.

Pohilised ohud ja vead koolituse arvestuse korraldamisel

O Raskused info kittesaamisel toimunud koolituste kohta.
O Puudub libimoeldud IT tugi andmete siilitamiseks ja analtiisimiseks.
O Kogutud andmeid ei analiitisita (el vddristata).
O Kogutud andmeid, analiitise el avalikustata, kasutata (el vairtustata).

Ohtude viltimiseks on kasulik aeg-ajalt koolituse arvestuse stisteemi analtiisida,
alates erinevate sihtgruppide vajadustest ning lopetades arvestuse ja aruandluse
pohimaotetega.

Kokkuvote

Infot koolitustegevuse kohta vajavad asutuses ja asutuseviliselt viga erinevad
osapooled. Koolitusjuhi tlesandeks on kujundada neid vajadusi rahuldav koolituse
arvestus- ja aruandlussiisteem.
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7 Koolituse tulemuslikkuse hindamine

Mis on koolituse tulemuslikkus?

Kui eelnevates peatiikkides on koolitustegevusi vorreldud maja ehitamise erinevate
etappidega, siis selle vordluse alusel on koolituse tulemuslikkuse hindamine sarnane
valmissaanud ehitise ekspluatatsioonikolblikuks tunnistamisega. Hinnatakse, kas teh-
tud t60st ja nihtud vaevast oli ka kasu, kas raha on ldinud asja ette voi tithja raisatud.

Koolituse tulemuslikkus saab alguse koolitusvajaduse viljaselgitamise ja koolituse
planeerimise etapis - siis pustitatakse koolitusele eesmirgid.

Koolituse TULEMUSLIKKUS on koolitusele seatud
EESMARKIDE taitmine.

Pistitatud eesmirkide saavutamist analiilisitakse tulemuslikkuse hindamise kaigus.
Antud peatiikki lugedes tasub seega uuesti iile vaadata koolitusvajaduse hindamise ja
eesmirkide seadmise kohta kirjutatu.

Koolituse tulemuslikkuse hindamine on koolitustegevuse etapp, mille kiigus
hinnatakse koolituse terviklikku madju organisatsiooni erinevatele tasanditele. See
holmab koolituse sdastlikkuse, mojususe ja tohususe hindamist. Koolituse tulemus-
likkuse hindamise viljundiks on informatsioon edasiseks koolitustegevuse paren-
damiseks.

Miks hinnatakse koolituse tulemuslikkust?

Lihtekohti, mida koolituse tulemuslikkuse hindamisel aluseks votta, on mitmeid:
O Kuidas 6nnestusid koolitustritused?

O Milliste kuludega (maksumus, ajaline maht) tulemus saavutati?

O Kas koolitusel osalenu t66tulemused on paranenud?

O Kas koolituse juhtimine on korraldatud efektiivselt?

O Missugune on koolituse mdju organisatsioonile tervikuna?

Erinevate lihtekohtade alusel saab sonastada hindamise erinevad eesmirgid:
Tagasiside andmine erinevatele gruppidele:

O Koolitusjuhile koolituse planeerimise ja teostamise kvaliteedi parendamiseks.
O Osalejatele eneseanaluiisiks ja motiveerimiseks.

O Koolitajale tegevuse parendamiseks.

O Juhtidele kulutuste pohjendamiseks.
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Tohususe viljaselgitamine, mille kiigus leitakse vastus kisimusele, kas maksi-
maalsed tulemused saavutati ettenahtud ressurssidega.

Mojususe viljaselgitamisel antakse hinnang, sellele, mil mairal saavutati kooli-
tusele seatud eesmirgid ning kuidas eesmarkide saavutamine mojutab organisatsiooni
tolmimist.

On koolitusi, mille tulemusena saavutatakse moddetav efekt (arvutikasutamise os-
kuste tous) kiiresti. Kuid teiselaadiliste koolituste tulemus (nt juhtimisoskuste parane-
mine) ei pruugi avalduda koolituse 16ppedes, vaid alles hiljem.

Sdastlikkuse viljaselgitamisel hinnatakse, kas maksimaalne tulemus saavutati
vahimate kuludega.

Hinnangud, mida koolitusele, selle osadele voi osalejatele antakse, on aluseks koolituse
kvaliteedi tostmisel tulevikus. Kui koolitus ei andnud soovitud tulemusi, tuleb sellega
seonduv koolitustegevus libi vaadata ning selgitada vilja pohjused. Analiitsi pohjal kor-
rigeeritakse koolitustegevuse osi.

Kes hindavad koolituse tulemuslikkust?

Erinevatest aspektidest hindavad koolituse tulemuslikkust koik, kes sellega otsesel voi
kaudsel viisil kokku puutuvad - koolitatav, tema vahetu juht, koolitusjuht, tippjuhtkond,
organisatsiooni siseauditi- vOi -kontrollitiksus, koolitusfirma, konsultatsioonifirma,

riigikontroll.
Hindaja Valdkond/tasand Hinnatakse
Koolitatav Koolituse mdju talle endale Kas sai uusi teadmisi, oskusi.
Kas saab neid t66s rakendada.
Rahulolu koolitajaga.
Vahetu juht Koolituse mdju tddtajale Kas l&bitud koolitus on tédkohal rakenda-

tav, kuivrd omandas todtaja uusi teadmisi,
oskusi vdi soovitud kaitumise, milline
on koolituse moju

Koolitusjuht

Koolitusuritus

Kas koolitusiritus vastas plstitatud
eesmarkidele. Kuidas muuta jargmine
uritus efektiivsemaks.

Tippjuhtkond Koolituse mdju asutusele Kuivord on koolitus kaasa aidanud
tervikuna organisatsiooni eesmarkide saavuta-
misele, st olnud tugi-funktsiooniks.
Siseaudit Koolitustegevus kui protsess Koolitustegevuse slsteemsuse,
regulaarsuse ja koolituse juhtimis-
ahela hindamine.Tulu-kulu suhe.
Konsultatsioonifirma Koolitustegevus kui protsess, Avarad véimalused, sdltuvalt tellija soovist.
koolituse juhtimine, koolituse
mdju asutusele tervikuna
Riigikontroll Sdltub auditi eesmargist Erinevad, olenevalt auditi eesmérgist.

Koolitaja, koolitusfirma

Koolitustiritus, koolitatavad,
koostdo Urituse ette-
valmistamisel, labiviimisel.

Kas koolitusiritus vastas pistitatud
eesmérkidele. Kuidas muuta jargmine
uritus efektiivsemaks.
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Missugused on koolituse hindamise erinevad tasandid?

Pohilisi koolituse tulemuslikkuse hindamise tasandeid ehk aspekte on kolm: kooli-
tustirituse hindamine, koolituse moju hindamine ning koolitustegevuse kui protsessi
hindamine. Koige lihtsam on alustada koolitusiirituste hindamisest, sest neile on
tavaliselt sonastatud koige selgemad eesmirgid.

Koolitusiirituse hindamine

Koolitustirituse hindamine on protsess, mille kidigus hinnatakse konkreetset kooli-
tustritust.

Hinnatakse:

urituse sisuline vastavus pustitatud eesmarkidele

urituse korraldus

koolitaja kompetentsus

oppematerjalide kvaliteet

meetodi sobivus

koolitatavate ootuste tiitumine

0000000

urituse korralduskulud

Alustuseks kogutakse osalejatelt koolitusele tagasisidet. Omapoolset tagasisidet
koolitusele voiksid anda nii koolitatav kui ka koolitaja. Koolitatavate ehk toGtajate
tagasiside kogumise eest vastutab koolitusjuht. Kasutada voib intervjuude, infor-
maalsete vestluste voi "ringikdndimise" kiigus saadavat suulist infot. Enamasti las-
takse osalejatel tidita vastav tagasisideleht (vt Lisa7.1 Koolituse tagasiside leht).

Tagasiside puhul on oluline:

O Tagasiside lehed koosta igaks koolitusurituseks eraldi, pidades silmas kooli-
tuse valdkonda, koolitusirituse ja sellel osalenute eripéra.

O Kogutud vastustest, ettepanekutest ja hinnangutest koosta kokkuvote.

O Kui olid koolituse juures, lisa kokkuvottesse ka enda kui koolitusjuhi arvamus.

O Kokkuvéte edasta osalenutele, vahetutele juhtidele ning ka koolitajatele.

Palu ka koolitusfirmal koostada omapoolne kokkuvote. Arutage kahe kokkuvotte
erinevused ja kokkulangevused labi - erineva rakursi alt vaadatuna voib tiks ja seesama
ritus sootuks erinev tunduda. Hiid ndpuniiteid ja jirelemotlemisainet jargmiste
koolitustirituste labiviimiseks saavad kindlasti molemad osapooled.

Kokkuvotteid analtiisides tapsustub jiargmise perioodi koolitusvajadus: kas
samalaadset koolitust ja missuguses mahus on veel tarvis, kuivord tuleb sisu ja vormi
muuta jmt. VOivad selguda tiiesti uued koolitusvajadused.

Koolitusiirituste hinnanguid tasub kindlasti sailitada. Neist on suur abi jargmise tri-
tuse korraldamisel.

Koolituse moju hindamine
Koolituse méju hinnatakse omakorda kahel erineval tasandil - t66taja tasandil ning
organisatsiooni tasandil.
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Koolituse moju todtajale hinnatakse enamasti tootaja vahetu juhi poolt. Vahetut
juhti, kes eelnevalt ei ole koolituse moju hinnanud, oleks tark algul noustada ja
tarvidusel ka abistada. Olenevalt koolituse valdkonnast ja kisitletud teemast voib
kasutada erinevaid hindamismeetodeid.

Lihtudes eesmirgist ja koolituse iseloomust analiitisitakse:
O kas lidbitud koolitus on t66kohal rakendatav,
O kuivord omandas to6taja uusi teadmisi, oskusi voi soovitud kditumise.

Lihtsam on mo&ddetavate tulemuste hindamine - kas keeleoskus aitab endisest
paremini to6kohal toime tulla, kas arvutialased teadmised on t66 operatiivsemaks
muutnud. Raskem on jilgida abstraktsemate teadmiste kasutamist t66s voi hoiakute
muutumist. Seda voib teha pidevalt voi teatud aja méodumisel koolitusest.

Koolituse mdjust vestleb vahetu juht t66tajaga kindlasti ka arenguvestluse kaigus.
Hinnang pannakse kirja vestluse kokkuvottesse ning edastatakse koolitusjuhile, kes
saadud infot kogub ja analtiiisib. See, milline oli tihe véi teise koolituse maju t66tajale,
on kindlasti méddrava tihtsusega jargmiste koolituste voimaldamisel talle.

Liikudes tiksikult tldisele, tuleb jirgmise sammuna vaadelda koolituse moju asutusele.

Koolituse moju hindamist on otstarbekas kasutada pikaajaliste, ressursimahukate
voi asutuse funktsiooni tditmisel viga oluliste koolitustirituste korral, kuna see on
aegandudev protsess.

Hinnates koolituse mdju organisatsioonile analiitsitakse:
O Kas koolituse tulemusel on tekkinud muutusi organisatsioonis?
O Kas muutused organisatsioonis on mojutanud organisatsiooni pohitegevust ja
tooUulesannete tditmist?
O Mil mairal on koolitus kaasa aidanud organisatsiooni eesmarkide saavutamisele?
O Kas on paranenud t66 kvaliteet, ajakasutus vms?
O Kui tohusalt kasutati koolituseks ettenihtud ressutrsse?

Koolituse mo6ju hindamist organisatsioonile tervikuna korraldab tippjuhtkond.
Koolituse moju organisatsioonile voib hinnata nii asutusesiseselt (tippjuhtkond) kui
ka -valiselt (konsultatsioonifirma).

Koolitustegevuse kui protsessi hindamine

Koolitustegevuse kui protsessi hindamine keskendub koolitustegevuse stisteem-
suse, regulaarsuse ning koolituse juhtimisahela, to6jaotuse, koost66 ja infoliikumise
hindamisele.

Koolitust kui protsessi hindab asutusesiseselt siseauditi tksus voi tippjuhtkonna
poolt volitatud isik voi t66grupp. Asutuseviliselt voib koolitustegevust ja selle juh-
timist hinnata Riigikontroll v61 konsultatsioonifirma.

Koolitustegevust tasub hinnata siis, kui ametisse on asunud uus koolitusjuht voi
juhtkond. Auditi pohjal saab holpsasti vilja t66tada tegevusjuhised molemale poolele
edasiseks.
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Kui asutuse koolituse juhtimises esineb probleeme, on samuti mottekas korraldada
hindamine. Kui pohjusi oma joududega vilja selgitada ei suudeta, voib auditi tellida
neutraalselt konsultatsioonifirmalt.

Pohilised kiisimused koolitustegevuse hindamisel:
1. Kas koolitus on konkreetses organisatsioonis tugifunktsiooniks?
2. Kas koolitustegevusel on tippjuhtkonna toetus?

3. Kas koolitustegevuse rollid on siisteemselt defineeritud? Kas need on
osalistel teada?

4. Kas tippjuhtkond on kursis koolituses toimuvaga?
5. Kas koolitusjuht on tippjuhtkonna liige?

6. Kas koolitusjuht on kaasatud organisatsiooni edasiste tegevussuun-
dade planeerimisse?

7. Kas koolitusjuht saab organisatsiooni arengu kohta langetatud otsuste
kohta piisavalt ja kullaldast informatsiooni?

8. Kas koolitussiisteemi loomisel on lahtutud organisatsioonist tervikuna?

9. Kas koolitustegevus kui personaliarenduse tahtsaim valdkond on
seostatud personalijuhtimise funktsioonidega?

10. Kas koolituse siisteem organisatsioonis on loogiline, selge ja
|&bipaistev?

11. Kui suur on koolitustegevuse korraldamiseks kuluva ressursi osakaal
koolituskuludes tervikuna?

12. Kas koolituse siisteem on td6tajatele teada?

Koolitustegevusele antud hinnang aitab tippjuhtkonnal analtiiisida detailselt kooli-
tuse rolli ja viljundit asutuse kui terviku seisukohalt. Tippjuhtkonna kohustuseks on
vigade ilmsikstulekul defineerida uuesti voi tipsemalt erinevate vastutustasandite tle-
sanded ja rollid koolitustegevuses. Samuti aitab koolitustegevusele antud hinnang asu-
tuse tippjuhtkonnal rakendada hiid juhtimistavasid t66tajate arendamisel.

Kuidas koolituse tulemuslikkust hinnata?

Nii nagu koolitusvajaduse hindamisel ei ole ka koolituse tulemuslikkuse hindamise
puhul tingimata tarvis korraldada eraldi uuringut. Tulemuslikkuse hindamist v6ib alus-
tada olemasolevast informatsioonist, nii suulisest kui kirjalikust.

Koolituse tulemuslikkuse hindamise tegevuste jirjekord voiks olla analoogne kooli-
tusvajaduste hindamise jirjekorraga (vt. Peatikk 3 Koolitusvajaduse hindamine ja

anallis):

1. Hindamissusteemi kavandamine.

2. Hindamise ettevalmistamine.

3. Tulemuslikkuse hindamine.

4. Tulemuslikkuse kokkuvotte koostamine.

5. Tulemuslikkuse kokkuvotte avalikustamine.

Esimesed kaks tegevust voiksid toimuda juba siis, kui hinnatakse koolitusvajadust ja
koolitusele seatakse eesmarke.
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Hindamise puhul on viga oluline, et kdik osapooled teaksid oma kohustusi ja oskaksid
neid ka tdita (vt ldhemalt Peatiikk 3 Koolitusvajaduse hindamine ja analtiiis). Koolituse
tulemuslikkuse hindamine toimub pidevalt, sageli on koolituse tulemuslikkuse hindamine
seotud asutuse muude igapdevaste tegevustega. Hindamiskokkuvotteid voivad sisaldada
erinevad dokumendid - t66taja arenguvestluse protokoll, koolituse aastaaruanne jmt.

Asutuse tasandit puudutavad kokkuvotted peaksid olema avalikud.

Asutus korraldas koigile pressiosakonna té6tajatele MS PowerPoint
kursuse. Kursuse eesmargiks oli viia téétajate MS PowerPointi
kasutamise oskus tasemele, mis vastab asutuses kehtestatud
arvutioskusnduetele.

Mdne aja mé6édudes tuleb Uhel t66tajal vastu votta haldusjuhtimise
eriala tudengid ja pidada neile asutust tutvustav loeng.
Tulemuslikkust naitab juba see, kas ta:

O peab loengu ilma Uhegi naitlikustamisvahendita

O naitab loengu juurde grafoprojektoriga eelmistest kordadest
olemasolevaid kilesid

O peab loengu MS PowerPointi esitlusprogrammi abil

Kui loeng peetakse MS PowerPointi abil, saab edasi hinnata, kas
téotaja on suuteline kasutama programmi arvutioskusnéuete ula-
tuses.

Tulemuslikkus fikseeritakse to6taja ja tema vahetu juhi iga-aastase
vestluse protokollis. Protokoll jbuab koos teiste omalaadsetega
koolitusjuhi lauale, kes saab aastakokkuvdttes juba Uldistada, kas
MS PowerPointi kursus taitis pustitatud eesmarke ja kas seelabi on
paranenud asutuse t66 kvaliteet.

Mis on koolituse tulemuslikkuse hindamise kokkuvotted?

Vastavalt vajadusele voib koostada koolituse tulemuslikkuse hindamise vahekokku-
votted. Vahekokkuvotteks voib olla hinnang konkreetse koolitustrituse,

-valdkonna, -sihtgrupi, koolitusasutuste jmt kohta. Kokkuvotteid koostavad koik
koolituse hindajad. Tegemist on téOpaberitega, mille mahus ning parameetrites lepi-
takse eelnevalt kokku.

Olulisem dokument on koolituse tulemuslikkuse hindamise kokkuvéte. See voib
olla vastava perioodi koolituse aruande osa, milles antakse koolituse tulemuslikkuse
hinnang asutuse kohta tervikuna ning mis sisaldab jargmist infot:
eesmirk
hinnatud valdkonnad, koolitustritused voi sihtgrupid
pohjendus

koolitusmeetodid, kas need andsid soovitud tulemuse

ONONONONG

koolituse tulemuslikkuse hindamise peamised tulemused (koolituse vahe-eesmar-
kide tditmine, t6Gtajate tagasiside koolitusele, ilmnenud probleemid ja takistused)

Lisaks sisaldab koolituse tulemuslikkuse kokkuvote statistilisi andmeid, mille alusel
on jireldused tehtud.
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Vead ja ohud koolituse tulemuslikkuse hindamisel

O

O

O

Puuduv voi dhmaselt sdnastatud eesmiirk -tulemuslikkust ei saa ka parima
tahtmise juures hinnata (kui just eesmirke tagantjirele vilja ei moelda).
Organisatsioonis olemasoleva info vihene kasutamine - koolituse moju hin-
damist t66tajatele alustatakse mahukate testimiste voi eksamitega ja unustatakse
kasutada igapdevatoos saadud téendusi tulemuslikkuse kohta.

Koolitust "hinnatakse iile" - hiid muutusi kirjutatakse ainult koolituse arvele,
jattes korvale alternatiivsed voimalused.

Vihene koost66 organisatsioonis koolituse tulemuslikkuse hindamisel -
koolituse tulemuslikkusele annab hinnanguid vaid koolitusjuht, teised tasandid
on kaasamata.

Kokkuvétteid ei avalikustata - koolituse tulemuslikkuse hindamise kokkuvot-
ted on teada vaid koolitusjuhil ja tippjuhtkonnal. Teised osapooled jaivad ilma
olulisest tagasisidest.

Tulemuslikkuse hinnang ei mojuta jargmisi koolitustegevusi.

Kokkuvote

Koolituse tulemuslikkusele pannakse alus selgete eesmirkide pustitamisel. Koolituse

tulemuslikkuse hindamine on koolitustegevuse lahutamatu osa. Hinnangud, mida

koolitusele, selle osadele voi osalejatele antakse, on aluseks koolituse kvaliteedi tost-

misel tulevikus.
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Lisa 1.1 Koolitusspetsialisti ametijuhend

1 ULDSATTED

Ametinimetus: KOOLITUSSPETSIALIST

Uksus: Personaliosakond, koolitusbiiroo

Alluvus: Koolitusbiiroo direktorile

Kes asendab: Biiroo teine koolitusspetsialist.

Keda asendab: Teist koolitusspetsialisti v3i koolitusbiiroo direktorit.
II AMETIKOHA EESMARK

Ministeeriumi todtajate arendamine ja koolitamine.
III TOOULESANDED JA VASTUTUS

Tooiilesanne Kaasnev vastutus

1. Osalemine ministeeriumi koolitusstrateegia = Koolitusvajaduse analiiiisi koostamine méaratud
viljatodtamisel. koolitusvaldkonnas.

2. Ministeeriumi koolituskalendri koostamine. =  Koolitusiirituste ja nende korraldamise kavandamine.

Koolitusiirituse eelarve koostamine.

Koolitusiirituse ettevalmistamine.

Koolitusiirituse hdireteta toimumise tagamine.
Koolitusiirituse kokkuvotte ja aruande esitamine néidal
peale koolituse toimumist.
= “Persona” koolituse osa tditmine.

3. Koolitusiirituste korraldamine.

4. Koolitus- ja stipendiumipakkumiste =  Pakkumise digeaegne edastamine ministeeriumi todtajatele
vahendamine. ja/voi asjaosalistele riigiasutustele.

= Pakkumise koordineerimine (kandidaatide
véljaselgitamine, esitamine, vormistamine)

=  Vajadusel “Persona” koolituse osa tditmine.

Koolituse hindamine ja arvestuse pidamine =  Koolitusiiritustelt tagasiside organiseerimine
=  Kokkuvotete koostamine
=  Arvestuse pidamine PERSONA programmis

5. Todotajate koolitusalane ndustamine. =  Tootajate koolitusalane ndustamine ldhtuvalt koolitusbiiroo
késutuses olevast infost.
6. Tegelemine jooksva kirjavahetuse ja = Kirjavahetuse korraldamine ja dokumentatsiooni hoidmine
dokumentatsiooniga. vastavalt asjaajamise korrale.
7. Tasemedppe koordineerimine =  Tasemedppes olevate tootajate andmebaasi pidamine

= Ulevaadete koostamine juhtkonnale
= Oppelaenude kustutamise kooskolastamine

Tarvidusel tuleb tiita vahetu juhi voi ministeeriumi juhtkonna poolt antud iithekordseid
tooiilesandeid.

IV OIGUSED
1. Saada informatsiooni ministeeriumi alliiksustelt ja to6tajatelt oma tooiilesannete
taitmiseks.

2. Kontrollida teenistujate osalemist koolitusel.
3. Saada tooalast koolitust.
V NOUDED AMETIKOHA TAITJALE

1. Erialane korgharidus (Téiskasvanuharidus voi personalijuhtimine)
2. Voorkeelte oskus (sealhulgas inglise keel)

3. Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, Outlook)

4. Algatusvdime

5. Paindlikkus, meeskonnat66 oskus

Allkirjad

Personaliosakonna peadirektor

Koolitusspetsialist
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Lisa 2.1 Koolitusstrateegia

MAA-AMETI KOOLITUSSTRATEEGIA 2000- 2002.

1. ULDPOHIMOTTED

I1.1.

1.2.

1.3.

Maa-ameti koolitusstrateegia eesmérgiks on tagada koolituseks eraldatavate ressursside
efektiivse kasutamise kaudu teenistujate valmisolek ja motiveeritus Maa-ameti missiooni
teostamiseks ja eesmérkide saavutamiseks.

Maa-ameti koolitusprioriteetide méératlemise aluseks on Maa-ameti strateegilised

eesmairgid ning Vabariigi Valitsuse kinnitatud “Ametnike koolituse pohimotted” ja teised
seadusandlikud aktid.

Koolitus on vaid iiks vahend teadmiskiillase asutuse arendamisel, seetottu on oluline
personali valik, ametnike jérjekindel hindamine ja pidevat enesetdiendamist soodustava
keskkonna loomine.

KOOLITUSTEGEVUSE EESMARGID

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

agada Maa-ameti iilesannete tiitmiseks vajalik teadmiste, oskuste, hoiakute ja kogemuste
olemasolu. Saavutada, et Maa-ametit tunnustataks parima oskusteabe keskusena oma
tegevusvaldkonnas.

Tosta Maa-ameti haldussuutlikkust maareformi 1dpetamisel, kogutava ja tdodeldava
informatsiooni kvaliteedi parandamisel, info edastamisel kodanikele s.h. on-line teenuste
arendamisel.

Suurendada Maa-ameti tegevuse efektiivsust.

Tagada ametnikkTonna valmisolek kohaneda muutuva keskkonna ndudmistega, s.h.
voimaliku Euroopa Liiduga iihinemise tulemusena esitatavate uuenevate nduetega.

KOOLITUSLIIGID ja -VORMID

3.1.

1.2.

1.3.
1.4.

L.5.
1.6.

1.7.

1.8.

Jarjekindla personalivaliku tulemusena vastavad virvatavad teenistujad jarjest enam
ametikohal esitatavatele nduetele. Pideva jéreleaitava koolituse (s.h. tasemekoolituse)
asemel suureneb konkreetse ametikoha spetsiifilistest nduetest ja muutuvast keskkonnast
tulenev todalase tdiendkoolituse osakaal.

Lahtuvalt Téiskavanute koolituse seadusest ja vajadusest kasutada koolitusressursse
maksimaalse tulemuslikkusega finantseeritakse iildjuhul ainult todalast koolitust.
Ametnike tasemekoolitust finantseeritakse vaid erandkorras, eriti mdjuvatel pShjustel —
néit kui tegemist on vdga haruldase ja Maa-ametile vajaliku erialaga ja/vdi staazika ja
viga tulemusliku teenistujaga. Tasemekoolitust ei finantseerita sajaprotsendiliselt.
Uldjuhul ei kompenseerita tasemekoolitusega seotud tiiendavaid kulutusi (néit
lahetuskulud).

Vabahariduslikku koolitust ei finantseerita.

Kasutatakse erinevaid koolitusvorme — iseseisvat Oppimist, asutusesisest koolitust,
asutusse tellitavat grupikoolitust ja avatud koolitusprogrammides ning kursustel
osalemist.

Soodustatakse ametnike iseseisvat Oppimist.

Asutusesisese koolituse korraldamisel voetakse aluseks vahetute juhtide esitatud tellimus
ja arvestatakse Maa-ameti sisese oskusteabe olemasolu. Sisekoolituse iiks vorm on
ndupidamiste ning tddgruppide kombineerimine seminaride ja dppepdevadega.

Asutusse tellitavat grupikoolitust kasutatakse vaid Maa-ameti prioriteetsete ililesannete
tditmiseks vajaliku oskusteabe hankimiseks, eeldusel, et selline teadmine Maa-ametis sees
puudub.

Avatud koolituskursustest voimaldatakse osavottu kiiresti arenevate ja muutuvate
valdkondade tippspetsialistidele.
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4. PRIORITEETSED TEEMAD

4.1.  Ametialase koolituse prioriteetsed valdkonnad:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.5.

arvestades eesmérki parandada tihiskonna varustamist maa-alase informatsiooniga —
infotehnoloogia-alane tdiendkoolitus; eriti neis alliiksustes, mille eesmérgiks on
avalikkusele informatsiooni edastamine (geodeesia ja geoinformaatika osakond,
maakatastri osakond) voi selle tagamine (infotehnoloogia);

arvestades Eesti ametnikkonnale esitatud haldussuutllikkuse tdstmise nouet -
teadmiste omandamine riigi pdhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avaliku
teenistuse alal ning juriidilise kompetentsuse ja teadlikkuse saavutamine Maa-ameti
ja oma struktuurse alliiksuse valdkonnas;

lahtudes Maa-ameti strateegilistest eesmérkidest parandada tegutsemise efektiivsust,
tihendada koost6od teiste Balti riikide, riigi- ja kohaliku omavalitsuste astustega ning
erasektoriga — koostd6-, suhtlemis- ja juhtimisoskuste arendamine ning kaasaegsete
juhtimismeetodite tundmadppimine.

lahtudes vajadusest tagada Eesti avaliku sektori valmisolek Euroopa Liiduga
liitumiseks — votmeisikute voorkeelte oskuse tdiiendamine ning EL alane koolitus.
lahtudes vajadusest kohaneda Eesti avaliku sektori (finants)juhtimises ja
maksuseadsutes toimuvate muutustega — majandusalane koolitus.

4.2, Erialase koolituse prioriteetsed valdkonnad tulenevad vastavate erialade kiirest arengust
Eestis ja maailmas ning Maa-ameti iilesannetest olla just neil aladel Eesti {ihiskonda
suunav institutsioon. Erialase koolituse prioriteedid:

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.

geoinformaatika;
geodeesia;

kartograafia;

juriidika (eriti maadigus);
maade administreerimine.
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Lisa 2.2 Koolituspohimotted

RIIGIKANTSELEI PERSONALI KOOLITUSPOHIMOTTED

1 ULDSATTED
1. Personali arendamise ja koolituse eesmirk ja moiste

Riigikantselei personali arendamise ja koolituse eesmirk on personali
professionaalse taseme tdstmine ning oma teadmiste ja oskuste pidevast tdiendamisest
huvitatud personali kujundamine.

Personali arendamine - organisatsiooni konkurentsivdime suurendamisele
suunatud tegevus tingimuste loomisel personali kvaliteedi tdstmiseks ja hoiakute
kujundamiseks  ning  teenistujate  aktiivsuse ja  enesearendusvalmiduse
suurendamiseks.

Personali koolitus — arengueesmirkide saavutamise vahend, planeeritud ja
slistemaatiline protsess, mille kdigus luuakse teenistujaile oskusteabe omandamise
tingimused.

Tooalane koolitus — voimaldab kutse-, ameti- ja/vdi erialaste teadmiste, oskuste
ja vilumuste omandamist ja tdiendamist, samuti imberdpet kas tookohas voi
koolitusasutuses.

Avatud koolitus — koolitusasutuse poolt avalikult viljapakutud koolitus.
Grupikoolitus — asutuse teenistujatele vOi teenistujate grupile
koolitusasutusest tellitud koolitus.

Majasisene koolitus — asutuse teenistujatele vOi teenistujate grupile
korraldatud koolitus, kusjuures nii koolituse korraldajad kui koolitajad on
oma asutuse spetsialistid.

Iseseisev dpe — teenistuja iseseisev Ope Oppematerjalide voi juhendaja abil.
Individuaaldpe — teenistuja Ope juhendaja abil.

Tasemekoolitus - vdimaldab Ohtuses, kaugdppe Oppevormis voi eksternina
omandada pdhi- voi keskharidust, kaugdppe dppevormis voi eksternina korgharidust,
samuti taotleda akadeemilist kraadi. Tasemekoolituse ldbimist tdendab tunnistus voi
diplom.

Vabahariduslik koolitus - voimaldab isiksuse, tema loovuse, annete, initsiatiivi
ja sotsiaalse vastutustunde arengut ning eluks vajalike teadmiste, oskuste ja vOimete
lisandumist.

2. Pohimotted, millest lihtutakse Riigikantselei teenistujate koolituse
korraldamisel

2.1 Personali koolituse korraldamisel arvestatakse avaliku teenistuse kui terviku,
Riigikantselei, struktuuriiiksuste ja teenistujate individuaalseid vajadusi.

2.2 Iga teenistuja vastutab ise enesearendamise ja kvalifikatsiooni siilitamise eest

vihemalt teenistuskohal esitatavate nduete (ametikoha atesteerimisnduete)
ulatuses.
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2.3 Koolitusele eelneb koolitusvajaduse analiiiis, eesmairgipiistitus ja oodatava
tulemuse sonastamine ning jargneb koolituse tulemuslikkuse hindamine.

2.4 Personali té0alase koolituse finantseerimiseks ndahakse Riigikantselei eelarves igal
aastal ette vahendid 3-4% ulatuses Riigikantselei aastasest palgafondist.

2.5 Pikaajalise (iile 14 kalendripdeva) voi suuremahulise (maksumusega iile 15 000
krooni) téoalase koolituse voimaldamisel solmib Riigikantselei teenistujaga enne
koolitusele suunamist todalase koolituse lepingu (lisa 1), millega méiératakse
kindlaks Riigikantselei ja teenistuja vastastikused kohustused.

2.6 Koolitusvormide valikul eelistatakse grupikoolituse, majasisese koolituse ja
iseseisva Oppe kui odavamate ja paindlikumate vormide mahu suurendamist
vorreldes avatud koolitusega.

2.7 Riigikantselei  tunnustab  teenistujaid, kes on  huvitatud pidevast
enesetdiendamisest ning rakendavad uusi teadmisi ja oskusi oma to0s, ja tagab
enesearendamiseks sobiva keskkonna, varustades teenistujaid iseseisvaks
enesetdiendamiseks vajalike materjalide ja teabega ning abistades koolitusalase
info hankimisel ning koolituskursuste valikul.

3. Oigusaktid ja organisatsioonilised dokumendid, millest juhindutakse
koolituse korraldamisel:

e “Avaliku teenistuse seadus” ja selle rakendusaktid

e “Taiskasvanute koolituse seadus”

Vabariigi Valitsuse poolt 19. jaanuaril 1999.a heakskiidetud ametnike koolituse

pohimaotted

Riigikantselei pdhimédrus

struktuuriiiksuste pohiméérused

Riigikantselei kollektiivleping

Riigikantselei personali koolituspdhimotted

ametijuhendid ja atesteerimisnouded.

II KOOLITUSE PLANEERIMINE
4. Koolitusvajaduse analiiiis

4.1 Koolitusvajaduse analiilis on protsess, mille kéigus kogutakse infot
koolitusvajaduse kohta Riigikantselei erinevatelt juhtimistasanditelt, hinnatakse
koolitusvajadusi  Riigikantselei eesmirkide ja toimimise seisukohalt ning
formuleeritakse koolituseesmaérgid.

4.2 Koolitusvajaduste analiilisimine pdhineb:

4.2.1 Riigikantselei tegevuse ja arenguvajaduste analiiiisil;

4.2.2 teenistujate hindamise tulemustel (iga-aastaste vestluste tulemusena téidetud
atesteerimislehtedel);
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4.2.3 avaliku teenistuse ja personaliosakonna personalitalituse (edaspidi ATP) poolt
intervjuude ja ankeetide abil kogutud infol, struktuuriiiksuste juhtide ja teenistujate
arvamusel ja ettepanekutel.

4.3 Koolitusvajaduse analiiiisi eest Riigikantselei tasandil vastutab ATP, kes:

4.3.1  koostods Riigikantselei juhtkonnaga ja Riigikantselei struktuuriiiksuste juhtidega tipsustab
koolitustegevusega seotud Riigikantselei strateegilised ja lithiajalised eesmérgid,
tegevusprioriteedid ja iilesanded ning analiiiisib sellest tulenevaid koolitusvajadusi;

43.2 teeb kokkuvdtte iga-aastaste ja katseaja 10pu vestluste tulemustest ning analiiiisib
koolitusvajaduse seisukohast ametnike hindamise tulemusi.

4.4 Koolitusvajaduse analiiiisi eest struktuuriiiksuse ja teenistuja tasandil vastutab iga teenistuja ise ja

tema vahetu tilemus, kes:

4.4.1 iga-aastase ja katseaja 10pu vestluse kidigus analiilisivad toimunud koolituse tdohusust,
ametniku koolitusvajadust ja arengupotentsiaali, sonastavad koolituse eesmérgi ja soovitud
tulemuse;

442  esitavad ATP-le vestluse tulemusena tdidetud atesteerimislehe;

4.4.3  vastavad ATP tépsustavatele paringutele koolitusvajaduse kohta.

5. Koolituse planeerimine

5.1 Koolituse planeerimine on protsess, mille kdigus tegeldakse konkreetsete koolituskursuste ja -
asutuste kohta info kogumisega ning koolituse vormide planeerimisega, ldhtudes selgitatud
koolitusvajadusest, koolitusprioriteetidest, finantsvoimalustest ja koolitusturul pakutavast.
Koolituse planeerimise tulemuseks on iga-aastase koolitusplaani (lisa 2) véljatdotamine.

5.2 Pohimdtted, millest juhindutakse koolituse vormi ja koolitusasutuse valikul:

5.2.1 teemade puhul, mille eesméirgiks on {ihiste pdhimdtete rakendamine Riigikantselei
tookorralduses voi kui koolitust vajab iile 10 teenistuja, eelistatakse iildjuhul grupi- voi
majasisest koolitust, kaasatakse ATP ja asjaomaste struktuuriiiksuste esindajad koolituskava
koostamisele ning voimalusel Riigikantselei spetsialiste koolituse ldbiviimisele;

5.2.2  kvaliteedi ja hinna parima suhte tagamiseks tdpsustatakse koolitusasutuse ja/voi lektori taset ja
tutvutakse tema kohta tehtud koolitusalase tagasiside tulemustega;

5.2.3  erinevate koolitusvormide kombineerimiseks eelistatakse koolitusi, mille kaigus
koolitatavatele jagatakse vilja Oppematerjal iseseisvaks Oppimiseks;

5.1.1  koolituse toimumise aja ja asukoha valikul otsitakse vdimalusi, mis kdige paremini sobivad
Riigikantselei t606 iseloomuga ja to0ajareziimiga ;

5.1.5  suuremahuliste koolituste puhul hinnatakse vdoimaluse korral rohkem kui iihe koolitusasutuse
pakkumist.

5.3 Iga aasta 15. aprilliks koostab ATP jargmiseks aastaks esialgse koolitusrahade taotluse ja esitab
raamatupidamise osakonnale.

5.4 Iga aasta 15. jaanuariks koostab ATP koolitusvajaduse analiiiisi pShjal jooksva aasta koolitusplaani
ja koolituseelarve kasutamise kava, esitab need iiheks nddalaks tdiendamiseks ja parandamiseks
struktuuriiiksuste juhtidele ning pérast tdienduste tegemist kooskdlastamiseks Riigikantselei
peadirektorile ja kinnitamiseks riigisekretérile.

5.5 Koolitusplaan (lisa 2) sisaldab andmeid koolitustegevuse eesmaérkide, koolitusvormide ja -liikide
planeeritava osakaalu, prioriteetsete teemade ja sihtgruppide, koolituse toimumisaegade ja

planeeritavate vahendite kohta jooksva aasta ldikes.

5.6 Koolituse planeerimise eest vastutab ATP, kes koostab koolitusplaani ja koolituseelarve ning
jélgib nende tditmist.
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III KOOLITUSE KORRALDAMINE

6. Koolitusele lubamine ja ppepuhkuse andmine

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Teenistuskohalt draolekuks grupi- voi majasisesel koolitusel vdi kuni kolmepéaevasel avatud
koolitusel osalemiseks voi kuni kolmepéevaseks iseseisvaks dppeks annab loa vahetu {ilemus.
Enam kui kolmepéevaseks tdoalasel avatud koolitusel voi vabahariduskoolitusel osalemiseks voi
iseseisvaks dppeks vormistatakse dppepuhkus vdi palgata puhkus. Oppepuhkust voi palgata
puhkust ei vormistata, kui koolitusel osalemine vdimaldab jitkata teenistuskohustuste tditmist
(koolitus toimub osaliselt voi tdielikult vdljaspool todaega jms). Ametniku dppepuhkusele ja
palgata puhkusele lubamine vormistatakse ametisse nimetamise digust omava isiku kdskkirjaga,
abiteenistuja dppepuhkusele ja palgata puhkusele lubamine vormistatakse kandega t6dlepingus.
Oppepuhkuse andmist vdib edasi liikata struktuuriiiksuse juhi taotlusel juhul, kui iile 10%
struktuuriiiksuse teenistujatest on samaaegselt dppepuhkusel.

Tooalases koolituses osalemiseks on teenistujal 6igus saada dppepuhkust vidhemalt 14
kalendripdevaks aastas keskmise palga sdilitamisega. Ametnikule antakse to0alaseks
enesetidiendamiseks iiks kord viie aasta jooksul kuni kolmeks kuuks (korraga voi osade kaupa)
Oppepuhkust ametipalga séilitamisega tdiskasvanute koolituse seaduses kehtestatud korras.
Oppepuhkust vdib kokkuleppel vahetu iilemusega ja koosk&lastatult ATP-ga kasutada
enesetdiendamiseks iikskdik millises koolitusvormis vai erinevaid koolitusvorme kombineerides.
Pikaajalist (iile 14 kalendripdeva) dppepuhkust ei vdimaldata iildjuhul mééiratud ajaks teenistusse
voetud ametnikele ja neile, kes on olnud Riigikantselei teenistuses vihem kui kaks aastat.

Koolitusplaanis ettendhtud vdikesemahulisele ja liihiajalisele avatud td6alasele koolitusele,
majasisesele koolitusele ja grupikoolitusele lubamise otsustab teenistuja vahetu iilemus
kooskdlastatult ATP-ga. Koolitusplaani vilisele vdi suuremahulisele voi pikaajalisele avatud
tooalasele koolitusele vdi pikaajalisele dppepuhkusele lubamiseks teeb ettepaneku ATP,
kooskdlastatult raamatupidamise osakonnaga. Teenistuja esitab ATP-le motiveeritud avalduse,
mis on kooskdlastatud vahetu {ilemusega ning peab sisaldama infot koolituse sisu ja eesmargi,
toimumise aja, koolitusasutuse, koolituse maksumuse ning koolitusaruande esitamise kohta.

Tasemekoolituses osalemiseks antakse teenistujale dppepuhkust ja palgata puhkust tdiskasvanute
koolituse seaduses ettendhtud ulatuses ja korras. Tasemekoolitusega seotud dppepuhkuse ja
palgata puhkuse saamiseks esitab teenistuja ATP-le vahetu lilemusega kooskolastatud avalduse
koos koolitusasutuse teatisega sessiooni toimumise vdi dppe 16petamise aja kohta.

Vabahariduslikus koolituses osalemiseks antakse teenistujale tema avalduse alusel palgata
Oppepuhkust kuni 7 kalendripdevaks aastas teenistujale ja struktuuriiiksuse juhile sobival ajal.

7. Lepingu s6lmimine

7.1

7.2

7.3

7.4

7.4.1

Tooalase koolituse leping (lisa 1) sdlmitakse ametnikuga, kellele voimaldatakse osalemine
suuremahulisel voi pikaajalisel todalasel avatud koolitusel.

Lepingus miératakse kindlaks koolituse eesmérk, koolituskulude hiivitamise ulatus, kohustuslik
todtamise aeg Riigikantseleis parast koolituse 1dbimist, koolitusaruande esitamise kord ja téhtajad
ning hiivitatud summa tagasimaksmise kord ja ulatus juhul, kui ametnik lahkub teenistusest
mojuva pdhjuseta enne kokkulepitud téhtaega.

Tooalase koolituse lepingu sdlmimiseks peab teenistuja esitama ATP-le vahetu lilemusega
kooskdlastatud motiveeritud taotluse, mis peab sisaldama andmeid ja ettepanekuid koolituse
eesmargi ja sisu, soovitava koolitusvormi ja toimumise aja ning koolitusaruande esitamise kohta.

Leping I0petatakse ja ametnik on kohustatud Riigikantselei poolt makstud Oppemaksu
tagastama kolme kuu jooksul kui:
teenistussuhe ametnikuga 15peb Oppimise perioodil voi perioodil, mis on sdtestatud
koolituslepingus kas ametikohale mittevastavuse tottu (ATS § 117 1g 1 punktid 2, 3, 4 ja 6),
distsiplinaarsiiiiteo eest (ATS § 118 lg 1), scoses siitidimdistva kohtuotsuse joustumisega
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(ATS § 123), kodakondsuse muutumise tottu (ATS § 128) voi ametniku algatusel (ATS § 114)
mdjuvate pohjusteta;

7.4.2  ametnik 1opetab Oppimise omal algatusel mojuvate pShjusteta enne koolituse 1opetamist;

7.4.3  ametnik arvatakse vilja koolitatavate nimekirjast koolitusasutuse algatusel, edasijdudmatuse
voi koolitusel mitteosalemise tottu.

7.5 Teenistussuhte Iopetamisel seoses teisele ametikohale asumisega muus ametiasutuses (ATS §
127) lahendatakse koolituskulude hiivitamine ametiasutuste kokkuleppel.

7.6 Riigikantseleil on 0igus vdhendada tagasimaksmisele kuuluvat summat proportsionaalselt
tootatud ajaga.

8 Koolituse arvestuse pidamine

8.1 Arvestuse pidamine todalase koolituse kohta on tegevus, mille kdigus kogutakse infot
koolitusplaani ja eelarve tditmise ning koolitusel osalemise ja dppepuhkuse kohta eesmérgiga
parandada asutuse koolituse korraldust.

8.2 Koolituse arvestust peab ATP jargmiste andmete osas:

8.2.1  tdoalase ja vabahariduskoolituse osas - eesnimi, perekonnanimi, struktuuriiiksuse nimetus,
ametikoha pohigrupp, ametinimetus, koolitusvaldkond, koolitusfirma, kursuse nimetus,
koolituse liik, koolituse vorm, koolituse maht, maksumus, rahaallikas, koolituse toimumise
aeg, aruande esitamine, tunnistuse esitamine;

8.2.2  tasemekoolituse osas - eesnimi, perekonnanimi, struktuuritiksuse nimetus, ametikohtade
pohigrupp, ametinimetus, koolitusasutus, dppekava, sisseastumise aasta, eeldatav Idpetamise
aasta.

IV KOOLITUSKULUDE HUVITAMINE

9. Koolituskulude moiste

9.1 Koolituskulud jagunevad otsesteks ja kaudseteks koolituskuludeks:

9.1.1 otsesed koolituskulud on kursusel osalemise tasu, lektoritasud, kulud
Oppematerjalide ettevalmistamisele vOi ostmisele jms;

9.1.2 kaudsed koolituskulud on koolitusega seotud ruumide {ilirimisega,
teenistusldahetuse kulude hiivitamisega (transpordi, toitlustamise ja majutusega
seotud kulud, pdevarahad) ning to6tasu sdilitamisega seotud kulud jms.

9.2 Kaudsete koolituskulude hiivitamise (sealhulgas osalise hiivitamise ulatuse)
otsustab teenistusse vOtmise Oigust omav isik, kui hiivitamise ulatus ei ole
kindlaks médratud digusaktide voi kdesolevate podhimotetega. Kui koolitusel on
tagatud tasuta transport, 66maja ja toitlustamine, vihendatakse teenistusldhetuse
kulude hiivitamist proportsionaalselt transpordi, 00maja vOi toitlustamise
tagamisele.

10. Koolituskulude hiivitamine

10.1 Lihiajalise t66alase koolituse otsesed kulud hivitatakse Gldjuhul 100% ulatuses.

10.2 Keelebpet loetakse td6alaseks koolituseks ainult tingimusel, et teenistuja
atesteerimisnduetes voi t66juhendis on kindlaks méaaratud tasemendue 6pitava keele
osas vOi Opitav keel on maaratletud Riigikantselei vastava aasta
koolitusprioriteedina. Kéikidel muudel juhtudel kaésitletakse vG606rkeelte Gppimist
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vabahariduskoolitusena. H(ivitamisele kuuluvad ainult keeleGppe kui td6alase
koolituse otsesed kulutused kuni 50% ulatuses.

10.3 Pikaajalisel v6i suuremahulisel avatud koolitusel osalemise ja pikaajalise
oppepuhkusega seotud koolituse kulude hiivitamise ja ulatuse otsustab ametisse
nimetamise Oigust omav isik, arvestades vahetu Ullemuse motiveeritud arvamust
ning ATP ja raamatupidamisosakonna ettepanekuid.

11. Taseme- ja vabaharidusliku koolituse kulude hiivitamine

Taseme- ja vabaharidusliku koolituse kulusid Riigikantselei ei hiivita.

V KOOLITUSE TULEMUSLIKKUSE HINDAMINE

12. Koolituse tulemuslikkuse hindamise moiste ja eesmark

12.1 Koolitustegevuse tulemuslikkuse hindamine on protsess, mille kdigus hinnatakse
koolituse mé6ju teenistuja t66tulemustele ja Riigikantseleile. Koolituse tulemuslikkuse
hindamise eesmargiks on saavutada véimalikult maksimaalne koolituse eesmarkide
tditmine ning saada tagasisidet ja vajalikku informatsiooni edasiseks
koolitustegevuseks.

12.2 ATP kohustused koolituse tulemuslikkuse hindamisel:

12.2.1 maéaratleb koolituskursused véi sihtgrupid, mida peetakse oluliseks hinnata;

12.2.2 koostab koolituskursuste hindamise ldbiviimiseks hindamislehe (lisa 3), millega
hinnatakse vastavalt vajadusele osalejate tagasisidet ja/vGi Opitud teadmisi ja
oskusi;

12.2.3 annab ankeedi ametnikule taditmiseks parast koolituse toimumist;

12.2.4 peab arvestust tagastatud koolituse hindamislehtede kohta;

12.2.5 anallitisib saadud hinnanguid, kasutab neid edaspidisel koolituse planeerimisel
ning teeb kokkuvétte.

12.3 Teenistuja kohustused koolituse hindamisel:
12.3.1 téidab pérast koolituse toimumist koolituse hindamislehe ja esitab selle ATP-le;
12.3.2 annab vajadusel ATP-le tdiendavat tagasisidet koolituse kohta.

12.4 Vahetu juhi kohustused koolituse hindamisel:
hindab ametniku koolitustelt saadud teadmiste ja oskuste kasutamist
igapédevases t60s ning annab iga-aastasel vestlusel lildise hinnangu ametniku
koolituste tulemuslikkuse kohta.

VI KOOLITUSKORRALDUSE VASTUTUSTASANDID
13. Juhtkonna vastutus koolituse korraldamisel

13.1 Méératleb koolitusprioriteedid ja kinnitab koolituspdhimdtted tulenevalt
Riigikantselei vajadustest ja strateegilistest arengusuundadest.

13.2 Toetab teenistujate enesearendamist ja koolitust, vdimaldades dppepuhkust ja
kompenseerides osalemistasu vastavalt kdesolevate pohimotetega madratletud
tingimustele.

13.3 Tagab professionaalse koolituskorralduse ja —siisteemi olemasolu asutuses.
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13.4 Otsustab suunamise suuremahulistele todalastele avatud koolitustele.
14. ATP kohustused koolituse korraldamisel

14.1 Tootab vélja koolituse pdhimotted, korraldab nende elluviimist, teostab jarelevalvet nendest
kinnipidamise iile ja jélgib nende kooskdla Riigikantselei strateegiliste arengusuundadega.

14.2  Selgitab vélja ja analiiiisib igal aastal teenistujate koolitusvajadust.

14.3 Koostab igal aastal koolitusplaani ja koolituseelarve, teeb ettepanekuid koolitusprioriteetide
maidratlemiseks ning taotleb eelarvest vahendeid teenistujate koolitamiseks.

14.4 Korraldab jooksvalt koolitusi koolitusplaani alusel ning vajadusel ka plaaniviliseid koolitusi.

14.5 Kogub koolituse hindamislehe abil infot ja hindab koolituse tulemuslikkust.

14.6 Koostab igal aastal koolituse aruande, mis kajastab Riigikantselei aasta koolitustegevust.

14.7 Kogub ja edastab koolitusalast infot ning vastab paringutele koolitusvdimaluste kohta. Noustab
ja abistab juhtkonda, struktuuriiiksuste juhte ja teenistujaid koolituse alastes kiisimustes.

15. Vahetu iilemuse kohustused koolituse korraldamisel

15.1 Hindab ametnike koolitusvajadust ja taotleb alluvatele teenistujatele vajalikku koolitust, teeb
ettepanekuid koolituse vormide ja sisu osas, motiveerides oma taotlusi.

15.2 Innustab alluvaid pidevale enesetdiendamisele, loob selleks olemasolevate — ressursside piires
voimalused.

15.3 Hindab koolituse taset ning saadud teadmiste ja oskuste kasutamist t50s.

15.4 Vastutab struktuuriiiksuse sisese koolitusvajaduse véljaselgitamise eest.

16. Ametniku kohustused koolituse korraldamisel

16.1 Vastutab ise oma teadmise ja oskuste ning {ihtlasi ka oma arendamise eest.

16.2 Kasutab enesetdiendamiseks lubatud todaega maksimaalse tohususega.

16.3 Teeb vahetule iilemusele pdhjendatud ettepaneku enda koolitamise teemade,
vormide ja liikide osas ning vajaliku kirjanduse ostmiseks.

16.4 Annab ATP-le nduetekohaselt tagasisidet koolituse kohta ja esitab ettendhtud
koolitusaruanded, koolituse ldbimist tdendavad dokumendid (diplomid,
tunnistused) ja hindamislehed.
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Lisa 2.3 Protseduurireeglistik

MAA-AMETI KOOLITUSTEGEVUSE
PROTSEDUURIREEGLISTIK

5. ULDPOHIMOTTED

5.1. Maa-ameti koolitustegevuse protseduurireeglistik (edaspidi Reeglistik) kirjeldab, kuidas
tagatakse koolitusstrateegias ja —poliitikas sonastatud pShimotete iihtne rakendamine
Maa-ametis.

5.2. Reeglistiku eesmirgiks on tagada tegevuste iihtsus, koolituse eesmérkide saavutamine ja
informeerida tootajaid nende voimalustest ja kohustustest.

5.3. Reeglistikus késitletakse jargmisi tegevusvaldkondi:
5.3.1. koolitusvajaduse analiiiis;
5.3.2. koolitustegevuse planeerimine;
5.3.3. koolituse korraldamine ja koolitustel osalemine;
5.3.4. koolitusarvestus ja -aruandlus;
5.3.5. koolitustegevuse tulemuslikkuse hindamine.

6. KOOLITUSKORRALDUSE VASTUTUSTASANDID

6.1. Ametniku tasandil ldhtume Vabariigi Valitsuse seisukohast: “iga ametnik vastutab ise
oma teadmiste ja oskuste ning iihtlasi ka oma koolituse eest”. Iga teenistuja oma koolituse
korraldamiseks:

6.1.1. Kkasutab enesetiiendamiseks lubatud tddaega maksimaalse tShususega;

6.1.2. teeb oma vahetule juhile pdhjendatud ettepaneku enda koolitamise teemade, vormide
ja liikide osas ning vajaliku kirjanduse ostmiseks;

6.1.3. annab vahetule iilemusele ja/vdi personalitddtajale nduetekohaselt tagasidet
toimunud koolitustegevuse ja osaletud koolituskursuste kohta.

6.2.  Vahetu juhi iilesanded ja vastutus koolituse korraldamisel:
6.2.1. innustab alluvaid pidevale enesetdiendamisele, loob selleks olemasolevate ressursside
piires voimalused;
6.2.2. hindab nduetekohaselt alluvate koolitusvajadust; informeerib Maa-ameti
personaliosakonda ja juhtkonda alluvate koolitusvajadusest;

6.2.3. esitab Maa-ameti personaliosakonda ja/vdi juhtkonnale koolitustaotluse vdi annab
hinnangu alluva esitatud koolitustaotlusele ja edastab selle;

6.2.4. esitab alluvate  koolitamiseks  argumenteeritud  sisekoolituse  tellimuse
personaliosakonnale;

6.2.5. esitab tiiendkoolituseks vajaliku kirjanduse ostmiseks argumenteeritud taotluse
personaliosakonda ja/vdi juhtkonnale.

6.2.6. teeb ettepanckuid seminaride ja ndupidamiste pievakorra tiiendamiseks alluvate
vajadustest 1dhtuvate koolitusteemadega;

6.2.7. annab hinnanguid alluvate osalemisele koolitustes ja koolitusvahendite kasutamise
otstarbekusele;

6.2.8. peab alluvate osas koolitusarvestust ja teostab vastavat aruandlust.

6.3. Asutuse tasandil on tippjuhtkonna (peadirektor ja asetiitjad) iilesandeks:

6.3.1. sclgitada pideva enesearendamise vajadust, luua selleks ressurssidest ldhtuvad
voimalused ja optimaalselt ning diglaselt kasutada koolituseks eraldatavaid
eelarvelisi vahendeid,;

6.3.2. juhendada personalitootajaid Maa-ameti koolitusprioriteetide médratlemisel ja
koolitustegevuse korraldamisel ning — tdhususe hindamisel;
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6.3.3. vastata argumenteeritult koolitusalastele taotlustele vdi delegeerida see iilesanne
personalitddtajale;

6.3.4. otsustada koolitusteenuse (grupikursused) sisseostmise iile;

6.3.5. teostada jirelevalvet asutuse koolitustegevuse sihipérasuse ja optimaalsuse iile.

6.4. Personaliosakond koordineerib kogu asutuse koolitustegevust, selleks:

6.4.1. tootab vilja koolituse podhimdtted, viib need ellu ja teostab jirelevalvet
nendest kinnipidamise iile;

6.4.2. tootab vilja koolituse strateegilised ja lithiajalised eesmirgid l&dhtuvalt
asutuse eesmérkidest ja arvestades ametnike ning nende vahetute
iilemuste poolt kirjeldatud koolitusvajadust;

6.4.3. koostab vajadusel koolitusplaani(d) ja informeerib sellest
ametnikkonda;

6.4.4. vastab argumenteeritult personaliosakonda voi tippjuhtkonnale esitatud
personaalsetele koolitus- ning kirjanduse ostmise taotlustele, annab
vajadusel hinnangu koolitustaotluste pohjendatusele ja kiisib selleks
vajadusel tdiendavat infot kolmandatelt osapooltelt;

6.4.5. koordineerib koolituskursuste sisseostmist;

6.4.6. koordineerib asutusesisese koolituse korraldamist, vottes vastu ja
edastades tellimusi, vastates tellimuse esitajale ning aidates vajadusel
koolitust korraldada;

6.4.7. annab koolitusplaanide, toimuvate ja toimunud koolituste kohta
asutusesiseselt informatsiooni; vahendab muud koolitusalast teavet;

6.4.8. hindab toimunud koolituste ja kogu koolitustegevuse tohusust, kiisides
selleks vajadusel tdiendavat informatsiooni;

6.4.9. koostab koolitusaruanded ja vastab argumenteeritud aruparimistele.

6.5. Eelarve - ja finantsosakonna iilesanded koolituse korraldamisel on
teenindada kogu koolitustegevuse finantseerimist, selleks osakond:

6.5.1.
6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

planeerib koolitusvahendeid ja osaleb koolitusplaani(de) koostamisel;
peab koolituskulude ja koolitusega seotud kulude osas nduetekohast
arvestust; osaleb koolitusaruande finantsosa koostamisel;

jélgib  jooksvalt  koolituskulusid ja  informeerib  vajadusel
personaliosakonda ja/vdi tippjuhtkonda;

aitab vajadusel hinnata koolituse otstarbekust ja koolitustegevuse
efektiivsust.

6.6.  Juriidilise osakonna iilesanded koolituse korraldamisel on kogu
koolitustegevuse teenindamine oma padevuse piires, selleks:

6.6.1.
6.6.2.

tagab koolitusega seotud lepingute diguslikkuse;
tagab koolitusega seotud muude dokumentide diguslikkuse.

6.7. Koik Maa-ameti struktuursed alliikksused vastutavad oma valdkonna
spetsiifiliste teadmiste levitamise eest vastavalt teiste struktuuriiiksuste
pohjendatud vajadustele, selleks:

6.7.1.

6.7.2.

korraldavad vajadusel oma erialal asutusesisest tdiendopet voi aitavad
korraldada vastava eriala koolitust asutusevéliselt;

noustavad oma erialal kolleege ja soovitavad materjale iseseisvaks
Oppimiseks;
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6.7.3. hindavad teiste struktuursete allilksuste teenistujate pddevust sellel

erialal, 1dhtudes personaliosakonna ja/vdi Maa-ameti juhtkonna
ndudmistest.

7. KOOLITUSVAJADUSE ANALUUS

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Koolitusvajaduse analiiiis on protsess, mille kidigus kogutakse infot
organisatsiooni erinevatelt tasanditelt organisatsiooni ja selle liikmete
tooga seotud probleemide ning tulevikuplaanide kohta. Koolitusvajaduse
analiiiisi eesmérgiks on selgitada, milline on vahe organisatsiooni ja selle
litkkmete olemasoleva kompetentsuse ja soovitava kompetentsuse vahel.

Koolitusvajaduse  analiilisil ~ ldhtutakse =~ Maa-ameti  strateegiast,
pOhiméérusest; ametnike hindamistulemustest ja vahetute juhtide
ettepanekutest alluvate koolitamisel.

Koolitusvajaduse maééiratlemisel kasutatakse iildjuhul ainult juba
olemasolevat infot:

7.3.1. asutuse tegevusstrateegiat jmt tegevusprioriteete  kirjeldavaid

dokumente;

7.3.2. hindamisvestluste tulemusena tdidetavaid atesteerimislehti.

Vajadusel voib personalikonsultant koguda infot ka intervjuude ja
ankeetide abil.

Koolitusvajaduse analiiiisi eest asutuse tasandil vastutab
personalikonsultant, kes

7.5.1. koost60s Maa-ameti juhtkonnaga ja vajadusel teiste Maa-ameti

juhtidega tdpsustab asutuse strateegilised ja liihiajalised eesmérgid
ning tegevusprioriteedid ja —lilesanded;

7.5.2. analiitisib ametnike hindamistulemusi ja nende podhjal tehtud

kokkuvotteid.

Koolitusvajaduse analiiiisi eest teenistuja tasandil vastutab iga teenistuja
ise ja tema vahetu iilemus, kes:

7.6.1. hindamisvestluste kéigus analiilisivad toimunud koolituste tShusust,

ametniku koolitusvajadust ja ametniku arengupotentsiaali;

7.6.2. esitavad iga-aastase hindamisvestluse tulemusena nduetele vastavalt

tdidetud atesteerimislehe;

7.6.3. vastavad koolitusvajaduse teemalistele personaliosakonna péringutele.

8. KOOLITUSTEGEVUSE PLANEERIMINE

8.1.

Koolituse planeerimine on protsess, mille kdigus ldhtuvalt selgitatud
koolitusvajadusest,  koolitusprioriteetidest, = hinnangutest  toimunud
koolitustegevusele; finants- ja ajalistest voimalustest ning koolitusturul
pakutavast koostatakse koolituskava Ttiheks aastaks ja vajadusel
spetsiifilised koolitusplaanid (niit erialade, sihtgruppide, koolitusvormide
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jmt kaupa). Koolituse planeerimise eesmédrgiks on jagada otstarbekalt
asutuse ressursse ning planeerida koolitusega seotud puudumisi t66lt.

8.2. Koolituskava sisaldab koolitustegevuse eesmirgid selleks perioodiks,
koolituse vormide- ja liikide planeeritava osakaalu, prioriteetsed teemad ja
sihtgrupid, koolituste toimumisajad ja planeeritavad vahendid.

8.3.  Personalikonsultant koolituse planeerimisel:

8.3.1. hindab koolitusturul pakutavaid tooteid- ja teenuseid, kogub
informatsiooni nende kvaliteedi ja hinna kohta;

8.3.2. hindab toimunud koolitustegevuse ja iiksikute koolituskursuste
efektiivsust;

8.3.3. koostab koolituskava projekti (v.a. finantsvahendite osa, mis
planeeritakse koosto0s eelarve ja finantsosakonnaga);

8.3.4. esitab koolituskava projekti tdiendamiseks ja parandamiseks
osakondade juhatajatele ja pirast tdienduste tegemist kinnitamiseks
Maa-ameti peadirektorile;

8.3.5. jélgib jooksvalt koolituskavast kinnipidamist ja teeb vajadusel
koolituskavasse parandusi.

8.4. Eelarve ja finantsosakonna juhataja koolituse planeerimisel:
8.4.1. planeerib koostdds personalikonsultandiga koolituskava tditmiseks
vajalikud finantsvahendid;
8.4.2. jalgib jooksvalt koolituseks eraldatud finantsvahendite kasutamist ja
teeb vajadusel personalikonsultandile ettepaneku koolituskava
korrigeerimiseks.

8.5.  Peadirektor koolituse planeerimisel:
8.5.1. ndustab personalikonsultanti;
8.5.2. kinnitab koolituskava ja vajadusel koolitusplaanid.

KOOLITUSE KORRALDAMINE ja KOOLITUSEL
OSALEMINE

9.1.  Koolituse korraldamine on protsess, mille eesméargiks on luua vdimalused
konkreetse koolitustegevuse toimumiseks.

9.2.  Todtaja koolitusel osalemiseks:

9.2.1. kasutab koolitusaega ja koolitusvahendeid vdimalikult tdhusalt;

9.2.2. teeb enda koolitamiseks argumenteeritud kirjalikke koolitustaotlusi
(voi taotlusi koolitusvahendite ostmiseks) oma vahetu iilemuse kaudu
personalikonsultandile voi peadirektorile. Kirjalikus taotuses, mis
esitatakse vdhemalt 6 nddalat enne koolituse algust, peab olema
esitatud vihemalt jadrgmine informatsioon:

9.2.2.1. taotletava koolituse (vdi koolitusvahendi) kirjeldus — pakkuja,
aeg, koht, sisu, maksumus;

9.2.2.2. péhjendus, miks koolitust (vdi koolitusvahendit) on vajalik,
milline on eeldatav kasu Maa-ametile.
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9.3.  Vahetu juht koolituse korraldamisel:

9.3.1. tagab ldhtuvalt koolitusplaanile v&i personalikonsultandilt saadud
infole alluva koolitusel osalemise; informeerib alluvat toimuva
koolituse iiksikasjadest;

9.3.2. korraldab struktuurse allilksuse t60 nii, et tootajatel oleks vdimalik
koolitusel osaleda to6korraldust hdirimata;

9.3.3. tagab sisekoolituse ja iseseisva Oppe toimumise vastavalt Maa-ametis
kehtivatele kordadele;

9.3.4. taotleb alluvatele oma vahetu lilemuse ja personalikonsultandi kaudu
koolitusi (v0i edastab alluva koolitustaotluse) ja koolituseks vajalikke
vahendeid. Kirjalikus taotluses peab olema esitatud vihemalt:

9.3.4.1. taotletava koolituse (vdi koolitusvahendi) kirjeldus — pakkuja,
aeg, koht, sisu, maksumus;

9.3.4.2. ametniku nimi, kellele koolitust (vdi koolitusvahendit)
taotletakse;

9.3.4.3. mirge selle kohta, kas ja miks vahetu iilemus peab koolitust
(voi koolitusvahendit) vajalikuks.

9.4.  Personalikonsultant koolituse korraldamisel:
9.4.1. Korraldab koolituste sisseostmist, selleks:
9.4.1.1. on pidevalt kursis koolitusturul pakutavaga;
9.4.1.2. korraldab  koolituste  sisseostmist  kirjaliku  piiratud
vihempakkumiste kaudu, selleks:

9.4.1.2.1. koostab nduetekohase kutse  koolituspakkumisel
osalemiseks (edaspidi kutse), mis sisaldab vdhemalt
koolituse eesmaérgi, sihtgrupi, eeldatava tulemuse kirjeldus,
ettepanekud koolituse aja, koha, meetodi suhtes, andmed
pakkuja kohta;

9.4.1.2.2. kooskdlastab kutse teksti ning pakkumise esitamise
tdhtajad (vihemalt kaks nidalat) ja pakkumisele kutsutavad
isikud (vihemalt kaks) peadirektoriga;

9.4.1.2.3. edastab kutsed pakkumisele kutsutavatele;

9.4.1.2.4. hindab pakkumisi jargmiste kriteeriumite alusel:
9.4.1.2.4.1 .pakkumise vastavus kehtestatud tingimustele;
9.4.1.2.4.2 .pakkuja taust ja usaldusviirsus;
9.4.1.2.4.3 pakkumise sisuline vastavus eesmirgile;

9.4.1.2.4.4 pakkumistingimuste  (acg,  koht,  meetodid,
Oppematerjalid) vastavus Maa-ameti huvidele

9.4.1.2.4.5 pakkumise hind;
9.4.1.2.4.6.pakkumise ecldatava tulemuse ja hinna tasakaal
9.4.1.2.5. teeb pakkumise tulemustest esialgse kokkuvdtte;

personalikonsutant voib vajadusel pakkumiste hindamisse
kaasata asjatundjaid;
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9.4.1.2.6. esitab peadirektorile pakkumiste kokkuvdtte hiljemalt
10. to6paevaks pérast pakkumistdhtaja moodumist ja teeb
ettepaneku koolitaja valiku kinnitamiseks;

9.4.1.2.7. informeerib 2 nddala jooksul pirast koolitaja valiku
kinnitamist koiki pakkumisel osalenuid pakkumise
tulemustest;

9.4.1.2.8. tagab pakkumiskutse ja pakkumiste sdilimise 1 aasta
jooksul alates pakkumistédhtajast;

9.4.1.2.9. lepib pakkujaga kokku koolitustingimused ja valmistab
koostods  juriidilise  osakonna ning  eelarve- ja
finantsosakonnaga ette koolitustellimuse lepingu; edastab
lepinguprojekti peadirektorile.

9.4.2. Korraldab teenistujate osalemist avalikel kursustel ja tasemekoolituses,
selleks:

9.4.2.1. kogub informatsiooni koolitusturul pakutavate avalike kursuste
kohta ja teeb sellest ldhtuvalt ettepanekud teenistuja(te)
osalemiseks konkreetsel kursusel;

9.4.2.2. lepib koolituse pakkujaga kokku koolitusel osalemise
tingimused, konsulteerides vajadusel juriidilise osakonnaga;

9.4.2.3. edastab koolitusel osalejale ja tema vahetule juhile info
koolituse toimumise ja muude koolitusega seonduvate
iiksikasjade kohta hiljemalt 2 nddalat enne koolituse algust;

9.4.2.4. vastab 1 kuu jooksul alates taotluse saamisest talle otse voi
peadirektori  kaudu  esitatud avatud  kursustel  voi
tasemekoolituses osalemise taotlustele; vastus peab olema
argumenteeritud; peadirektori kaudu saabunud taotluste korral
esitab personalikonsultant vastuse peadirektori kaudu;

9.4.2.5. valmistab koostods juriidilise osakonnaga ette koolitatavaga
sOlmitava koolituslepingu, mida voidakse kasutada kui
tasemekoolituse voi todalase koolituse kulud iiletavad ametniku
ithe kuu palgaméiira ja koolituse eest tasub (osaliselt) Maa-
amet;

9.4.2.6. tagab esitatud taotluste ja vastuste siilimise 1 aasta jooksul
alates vastamise kuupievast;

9.4.2.77. finantseeritakse ainult neid koolituskulusid, mille tegemiseks
on eelnevalt saadud Maa-ameti peadirektori  ja/voi
personalikonsultandi kirjalik luba.

9.4.3. Koordineerib sisekoolitust, selleks;

9.4.3.1. valmistab ette, koostab vdi koordineerib sisekoolituseks
vajalike  juhendmaterjalide  koostamist; tagab  nende
kittesaadavuse asjaosalistele;

9.4.3.2. plancerib koostdds Maa-ameti sisese koolitajaga ja arvestades
koolitatava esindaja seisukohti sisekoolituse eesmérgid,
teemad, aja, koha jmt;
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9.4.3.3. aitab sisekoolitajat koolituse korraldamisel — tehniliste

vahendite ja oskusteabe jmt;

9.4.3.4. informeerib hiljemalt 2 nidalat enne sisekoolituse toimumist

koolitusel osalejaid ja nende vahetuid juhte;

9.4.3.5. koostoos koolitatavatega planeerib sisekoolituseks vajalike

vahendite sisseostu, selle tingimused jmt;

9.4.3.6. vastab 1 kuu jooksul alates taotluse saamisest talle otse voi

peadirektori kaudu esitatud koolitusmaterjalide ostmise
taotlustele; vastus peab olema argumenteeritud; peadirektori
kaudu saabunud taotluste korral esitab personalikonsultant
vastuse peadirektori kaudu;

9.4.3.7. tagab esitatud taotluste ja vastuste siilimise 1 aasta jooksul

alates vastamise kuupievast;

9.4.3.8. finantseeritakse ainult neid koolitusega seotud kulusid, mille

9.4.4.

tegemiseks on eelnevalt saadud Maa-ameti peadirektori ja/voi
personalikonsultandi kirjalik luba.

Kontrollib koolituskava ja koolitusplaanide tditmist; vajadusel teeb
nendesse parandusi ja informeerib muudatustest Odigeaegselt kdiki
asjaosalisi.

9.5.  Eelarve ja finantsosakonna juhataja koolituse korraldamisel:

9.5.1.

9.5.2.

ndustab personalikonsultanti koolituste sisseostmise finantstingimuste
0sas;

teostab koolituskuludega seonduvaid makseid vastavalt kehtestatud
korrale ja arvestades punktides 5.4.2.7. ja 5.4.3.8. sdtestatule.

9.6.  Juriidiline osakond koolituste korraldamisel:

9.6.1.

ndustab personalikonsultanti koolitusteenuse lepingu  ja
koolituslepingu koostamisel ja teistes koolituse korraldamisega seotud
juriidilistes kiisimustes.

9.7.  Peadirektor koolituse korraldamisel:

9.7.1.
9.7.2.

9.7.3.

9.7.4.
9.7.5.

ndustab personalikonsultanti;

kinnitab koolituspakkumisel osalemise tingimused, koolituspakkumiste
tulemused;

vastab  Oigeaegselt ja  motiveeritult  koolitustaotlustele  voi
koolitusvahendite  ostutaotlustele =~ voi  delegeerib  vastamise
personalikonsultandile;

kinnitab koolitustegevuse korraldamisega seonduvad dokumendid;
jélgib koolitustegevuse korralduse vastavust koolituse
protseduurireeglistikule ja Oigusaktidele; teeb vajadusel ettepanekuid
tegevuse voi normdokumentide muutmiseks.
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10.KOOLITUSARVESTUS ja -ARUANDLUS

10.1. Koolitusarvestust ja -aruandlus on tegevus, mille kdigus kogutakse infot
toimunud koolituste kohta. Koolitusarvestuse ja —aruandluse eesmaérgiks
on saada iilevaade toimunud koolituste, nende kasulikkuse ja nendega
seonduvate probleemide kohta eesmédrgiga parandada asutuse koolituse
korraldust jargnevatel perioodidel.

10.2. Koolitusarvestuse ja aruandluse teostamisel vahetu iilemus:

10.2.1. peab arvestust alluvate koolitustel osalemise ja iseseisva Oppimise
kohta ning esitab infot wvastavalt kehtivale korrale ja/vdi
personalikonsultandi  jéreleparimisele;  vahetu  iilemus peab
koolitusarvestust vabas vormis vihemalt jirgmiste nditajate osas:

10.2.1.1. alluva nimi;

10.2.1.2. koolitustundide hulk antud perioodil;

10.2.1.3. koolitusel osalemise aeg (periood);

10.2.1.4. koolitusliitk  (tasemekoolitus,  tédalane  koolitus,
harrastuskoolitus);

10.2.1.5. koolitusvorm (iseseisev Ope, sisekoolitus, Maa-ametisse

tellitud koolitus, avatud kursus);

10.2.1.6. koolitusteema (kui tegemist avatud kursusega, siis
koolitaja nimi)
10.2.1.7. hinnang toimunud koolituste tulemuslikkusele, tekkinud
probleemid, ettepanekud jargmiseks koolitusperioodiks;
10.2.2. vahetu iilemus esitab koolitusaruande personalikonsultandile vihemalt
kaks korda aastas (20. juuniks ja 20. detsembriks).

10.3. Koolitusarvestuse ja aruandluse teostamisel personalikonsultant:

10.3.1. koostab koolitusarvestuseks ja —aruandluseks vajalikud metoodilised
materjalid, esitab need vajadusel kinnitamiseks ja tagab nende
digeaegse kattesaadavuse koigile asjaosalistele;

10.3.2. kogub vahetute iilemuste koostatud koolitusaruanded;

10.3.3. koostab koolitusaruande voi juhendab selle koostajat; vastutab asutuse
koolitusaruande tépse ja digeaegse koostamise eest;

10.3.4. koostd6s finantsosakonna koostab koolitusaruande finantsosa.

10.4. Eelarve ja finantsosakonna juhataja koolitusarvestuse ja —aruandluse
koostamisel:
10.4.1. koostd0s personalitdotajaga koostab koolitusaruande finantsosa.

10.5. Koolitusarvestuse ja aruandluse teostamisel peadirektor:
10.5.1. vaatab iile ja kinnitab asutuse koolitusaruande;
10.5.2. kinnitab koolitusarvestuse ja —aruandlusega seonduvad juhendid ja
korrad.
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11.KOOLITUSTEGEVUSE TULEMUSLIKKUSE
HINDAMINE

11.1.

11.2.

Koolitustegevuse tulemuslikkuse hindamine on protsess, mille kaigus
hinnatakse koolituse mdju organisatsioonile. Koolituse tulemuslikkuse
hindamise eesmérgiks on saada tagasisidet ja informatsiooni edasiseks
koolitustegevuseks.

Tootaja koolituse hindamisel:

11.2.1. tdidab pérast iga koolituse toimumist koolituse hindamislehe (“Osaleja

hinnang koolitusele”) ja esitab selle otse voi vahetu juhi kaudu
personalikonsultandile;

11.2.2. annab koolituse kohta vajadusel tdiendavat tagasisidet vahetule juhile

11.3.

ja personalikonsultandile.

Vahetu juht koolituse hindamisel:

11.3.1. edastab vajadusel tdidetud koolituse hindamislehe

personalikonsultandile;

11.3.2. analiiiisib alluva koolituse tulemuslikkust ja teeb vajadusel sellest

11.4.

kokkuvotte  personalikonsultandile; vastab  personalikonsultandi
aruparimistele alluvate koolituste tulemuslikkuse kohta.

Personalikonsultant koolituse tulemuslikkuse hindamisel:

11.4.1. otsustab iga konkreetse koolituse hindamise meetodi iile enne koolituse

algust, koostab koolituse hindamiseks vajalikud juhendmaterjalid ja
tagab nende digeaegse kéttesaadavuse kdigile asjaosalistele;

11.4.2. kogub pédrast koolituste toimumist koolituste hindamislehed

koolitatavatelt, vajadusel ka koolituse Maa-ameti poolselt tellijalt ja
koolitajalt;

11.4.3.teeb koolituse tagasiside ankeetide pdhjal toimunud koolituse

tulemuslikkuse analiiiisi ja edastab selle peadirektorile ja teistele
asjaosalistele;

11.4.4. kasutab vastavalt vajadusele ka teisi hindamismeetode — intervjuud,

vaatlused, teadmiste/oskuste hindamised jmt- koolituse hindamiseks ja
teeb koostab neid kasutades koolituse tulemuslikkuse hinnangu;

11.4.5. hindab asutuse kui terviku koolitustegevuse tulemuslikkust

perioodiliselt; koostab iiks kord aastas (20. jaanuariks) koolituse
tulemuslikkuse hindamise kokkuvotte, milles esitab vihemalt:

11.4.5.1. hinnangud  sisekoolituse  (s.h.  iseseisev  Ope)
tulemuslikkuse kohta,

11.4.5.2. avatud kursustel osalemise tulemuslikkuse kohta

11.4.5.3. sisseostetud kursuste kohta;

11.4.5.4. seisukoha erinevate koolitusvormide ja kursuste
tulude/kulude kohta;

11.4.5.5. kokkuvdtva hinnangu koolitustegevuse

tulemuslikkusest ~ ja  jdreldused  jdrgmise perioodi
koolitustegevuse kavandamiseks;

11.4.6. hindab eraldi sisekoolituse (s.h. iseseisva Oppimise) tulemuslikkust,

kasutades selleks vajadusel teadmiste teste;
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11.4.7. vastab Maa-ameti vilistele pohjendatud arupdrimistele koolituse

11.5.

tulemuslikkuse ja koolitustegevuse kohta tildse.

Peadirektor koolituse tulemuslikkuse hindamisel:

11.5.1. jélgib koolitustegevuse sihipdrasust, vastavust koolitusstrateegiale,

koolitusplaanile;

11.5.2. hindab koolitustegevuse tulemuslikkust, tulude-kulude suhet, vastavust

Maa-ameti strateegilistele eesmarkidele;

11.5.3. kinnitab koolituse tulemuslikkuse kokkuvotte.

12.LISAD
12.1. Osaleja hinnang koolitusele
12.2. Tellija hinnang koolitusele
12.3.  Koolitaja hinnang koolitusele
12.4. Koolitustaotluse niidis
12.5. Koolitusvahendite ostmistaotluse néidis
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Lisa 3.1 Koolitusvajaduse hindamissiisteem

Vastused jargnevatele kiisimustele aitavad teil analiiiisida koolitusvajaduse

hindamissiisteemi ja protsessi teie asutuses.

1.

A S S

11

12.
13.
14.

15.
16.
17.

Millised on véimalikud infoallikad koolitusvajaduse analiiiisiks véliskeskkonna
tasandil ?

Kes, kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvote ?
Millised on véimalikud infoallikad koolitusvajaduse analiiiisiks organisatsiooni
tasandil ?

Kes, kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvote ?
Millised on vdimalikud infoallikad koolitusvajaduse analiiiisiks struk. tiksuse
tasandil ?

Kes, kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvdte ?
Millised on vdimalikud infoallikad koolitusvajaduse analiiiisiks to6taja tasandil ?
Kes, kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvote ?
Millised on véimalikud infoallikad koolitusvajaduse analiitisiks .....................

tasandil ?

. Kes, kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvote ?

. Kuidas peaks toimuma koolitusvajaduse hindamise protsess, tegevuste jirjekord,

info litkumine ?

Milliseid juhend- ja abimaterjale on vaja koolitusvajaduse hindamisel ?

Kui hésti on erinevate tasandite info integreeritud ja tasakaalustatud ?

Milliste tasandite puhul, milliseid uuringu meetoode oleks vaja kasutada lisaks
infoallikatele ?

Kes vormistab koolitusvajaduse kokkuvdtte ?

Kuidas vormistatakse koolitusvajaduse kokkuvdtte ?

Mida tehakse koolitusvajaduse kokkuvottega ?
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Lisa 3.2 Koolitusvajaduse hindamise juhend ja vorm

Hea kolleeg !

Nagu tavaks on kujunenud palume Teilt infot ja abi jirgmise aasta koolitusplaani

koostamiseks. Ootame Teie ettepanekuid alluvate, osakonna ja asutuse

koolitusvajaduse' kohta. Koolitusplaani koostamisel on eelistatud need

koolitusvajadused:

mis on kooskdlas asutuse koolitusprioriteetidega,

mis korduvad erinevates struktuuriiiksustes ja voimaldavad koolituse tellimist
asutusse,

mis on tipselt kirjeldatud ja arusaadavalt pohjendatud,

mis on Teie poolt prioriteetseks méargitud.

Alluvate koolitusvajaduse sonastamiseks soovitame iile vaadata iga-aastase vestluse

tulemuste lehed.

Osakonna/asutuse koolitusvajaduse médratlemisel voivad abiks olla jargmised

kiisimused.

Milliseid on jargmisel aastal osakonna/asutuse prioriteetsed tegevused,
olulisemad eesmargid? Kas, milline koolitus aitaks neid saavutada?

Millised on osakonna/asutuse tegevusega seotud olulisemad muudatused
(seadusandlus, infotehnoloogia, toddkorraldus) ? Kas on vajalik koolitust, mis
aitaks neid muudatusi ette valmistada, nende muudatustega kohaneda?
Millised olid/on osakonna tegevuse ja todkorraldusega seotud probleemid?

Kas ja milline koolitus aitaks neid ennetada, lahendada?

Ootame teie ettepanekuid ... detsembriks. Koolitusvajaduse kokkuvotte tihisaruteluks

koostame .... detsembriks.

Taname !

'Koolitusvajadus on erinevus tegeliku ja soovitud olukorra vahel, mida saab koolitusega vihendada.
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Koolitusvajaduse hindamise vorm

Sihtgrupp1 Teema v6i kursuse nimetus® P(“thendus/TuIemus3 Prioriteetsus ja maérkused*

Sihtgrupp Teema vdi kursuse nimetus Pdhjendus/Tulemus Prioriteetsus ja markused

! Mirkida voib konkreetse isiku nime, voi koolitusgrupi iihisnimetaja.

* Kirjeldage vdimalikult tipselt, kasutu on selline teema nagu arvutikoolitus, v&i digusalane koolitus.m

? Milleks see koolitus vajalik on, mis on koolituse tulemus, eesmark.

* Lahtrisse mérkida koolituse prioriteetsus (skaalal 1-5, viis prioriteetseim). Lahtris vdib tipsustada sobiva koolitusaja, mahu, soovitada kindlat koolitajat, vms.
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Lisa 3.3 Koolitusvajaduse kokkuvéote

Kokkuvote on koostatud 22.11-22.12.1999 ministeeriumi osakondades labi viidud

kusitluse pohjal.

Sihtgrupp Kaisitletavad Teema vajalikkus
Programm Teemad 0 (pole tarvis)...5 (viga oluline)
Ettepanekud (teised teemad, sobiv aeg, lektorid, jne)
Uued tootajad 1. Avaliku teenistuse seadus Vajalikkus 3-5.
2. Vilissuhtlemise seadus Leiti, et isikud, kes pole seda kursust ldbinud, jadvadki mdnes valdkonnas
Ministeeriumi 3. Osakondade lihitutvustused harimata. Eriti oluliseks peeti memodele ja jutupunktidele esitatavate nouete
t66pohimotteid 4. IT kasutamise voimalused selgitamist. P osakond lisas kursuse tingliku nimetusega elektrooniline info.
tutvustav kursus 5. Seaduste poole pealt leiti, et neid vdivad inimesed ise lugeda, materjal ei ole
védga mahukas.
Sissejuhatus 1. Diplomaatia ajalugu Vajalikkus: 4-5.
vélissuhete 2. Rahvusvahelised suhted (ajalugu ja hetkeseis) Vajalik inimestele, kellel puudub vdlissuhtlemise alane baasharidus.
temaatikasse 3. Rahvusvaheline digus
4.
Uute juhtide 1. Meeskonna juhtimine Vajalikkus 4-5.
koolitus 2. Tulemusjuhtimise pohimdtted Soovisid: JUR, IT, Personalibiiroo, VMPO, POL.
3. Eesmirkide seadmine Leiti, et uute juhtide koolitus annab parema tulemuse, kui alluvad (ja juht) on
4. ldbinud meeskonnatdo koolituse.
Lo
Arvutikoolitus IT 2. Serverite hooldus IT biirool on spetsiifilised vajadused: serverid, uus tarkvara, vorgu alane
biiroole 3. Uus tarkvara koolitus, andmete elektroonne arhiveerimine, Microsoft.
4. ...
Sekretiride koolitus | 1. Vajalikud ametioskused Vajalikkus valdavalt 5.
(uued) 2. Juhi ja sekretdri koostoo Sekretdride koolitamist peetakse iilioluliseks kdigi vastanute poolt. Pohjendus:
3. Dip. post maja asjaajamine erineb oluliselt n.8. tavaministeeriumi asjaajamisest.
4. ...
Koostas: ...........c..ee
Koolitusbiiroo 23.12.1999
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Lisa 3.4 Koolitusvajaduse hindamise meetodid

Vaatlus
Sobib: oskustega seotud koolitusvajaduse hindamiseks: kditumine, konkreetsed teenindus-,

juhtimisoskused, arvutikasutus.

+ annab tépset ja suhteliselt objektiivset infot, kvalitatiivne info, sobib hésti konkreetse koolituse
kavandamiseks

- ajamahukas, kallis, v0ib tekitada pingeid, andmete t66tlus keeruline

Intervjuud (vestlused)- struktureeritud ja struktureerimata

Sobib: teadmiste, oskuste ja hoiakutega seotud koolitusvajaduse hindamiseks

+ informatiivne, vdimaldab tdpsustada, oskuslikul ldbiviimisel motiveerib to6tajat, kvalitatiivne
info

- ajamahukas, eeldab hiid intervjueerimisoskusi, v3ib olla subjektiivne

Test

Sobib: teadmiste ja hoiakutega seotud koolitusvajaduse hindamiseks

+ andmed suhteliselt usaldusviirsed, hésti toodeldavad ja vorreldavad, suhteliselt véike ajakulu

- kallis, eeldab spetsialistide kaasamist v0i teenuse ostmist, voib tekitada pingeid

Kiisimustikud

Sobib: teadmiste, hoiakute ja tegevusega seotud koolitusvajaduse hindamiseks:

+ voimalik koostada ldhtuvalt asutuse vajadustest, mitmekiilgne kasutusvoimalus, andmete nii
kvantitatiivsed kui kvalitatiivsed

- koostamine keeruline ja ajamahukas, info vdib olla subjektiivne

Ajuriinnak

Sobib: teadmiste, hoiakute ja tegevusega seotud koolitusvajaduse hindamiseks:

+ mitmekesine kasutusvoimalus, motiveeriv

- eeldab head ettevalmistust ja selgitustood, andmeid raske toodelda voib tekitada vastuseisu
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Lisa 4.1 Koolitusplaani vorm (Exceli tabelina)
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Lisa 4.2.1 Koolituseelarve eelnou (Exceli tabelina)

Koolituseelarve 2001 eelnou

Valdkond Teemad Maksumus
Infotehnoloogia Arvutidpe
IT juhtide tdiendope
Kokku: - kr
Keeledpe Prantsuse keele projekt
Muud (vodr-)keeled
Kokku - kr
Kokku - kr
Teenistujate ametialane tiiendope Uute tootajate kursused
Koostodoskuse kujundamine
Sekretéride koolitus
Vahetute juhtide koolitus
Atesteerimiskoolitus
Kokku - kr
Kokku kr

Lisad
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Lisa 4.2.2 Seletuskiri X ministeeriumi 2001.a. koolituseelarve eelnéu juurde

X ministeeriumi 2001.a koolitusprioriteetideks on arvutidpe, keeledpe ning todtajate tdiendope ...
kiisimustes.

I Ametniku pidevuskoolitus

1. Infotehnoloogia
Ministeeriumis on vélja todtatud arvutialase Koolituse projekt aastateks 2000-2001. Projekti
eesmargiks on tdsta tdotajate arvutikasutamisoskus tasemele, mis vastab ministeeriumis tdotavate
riigiametnike arvutioskusnouetele. Vastavalt tdotajate testimise kdigus ilmnenud vajadustele
vOimaldatakse teenistujatele baasteadmiste, tekstitodtluse, tabelarvutuse ning esitlusprogrammide alast
tdienddpet.
Maksumus kokku ... EEK
Seoses infotehnoloogia osakonna rajamise ning ulatuslike arvutiprojektide kéivitamisega vajavad
tdiendopet ka ministeeriumi IT juhid.
Maksumus ... EEK.

Maksumus kokku ...EEK

2.Keeledpe
e Prantsuse keele projekt aastateks 2000-2003
Prantsuse saatkonna ja kultuurikeskuse kaasabil on vélja td6tatud pikaajaline koostodprojekt prantsuse
keele dpetamiseks ministeeriumi tootajatele. Vastavalt ministeeriumi ja saatkonna vahelisele lepingule
tuleb mdlemal osapoolel finantseerida oma osa projektist.
Maksumus ... EEK.

e Prantsuse, inglise, vene, saksa, hispaania, eesti ja tarvidusel teiste keelte Ope ministeeriumis.
Vastavalt vajadusele kas kursuste voi individuaaloppe vormis.
Maksumus ... EEK.

Maksumus kokku ...

IIT Teenistujate ametialane tiiendope
Uute tootajate kursused
Ministeeriumi to6pohimdtteid tutvustavad dppepdevad 2-3 korda aastas.
Koostoooskuste ja stressi ennetamise kursused
Uude keskkonda tdole siirdujatele 2-3 korda aastas.
Sekretdride kursused
Ministeeriumi asjaajamiskorra selgitamine, sekretéritdo aluste Opetamine 2 korda aastas.
Vahetute juhtide koolitus
Uutele vahetutele juhtidele nende uue funktsiooni tutvustamine ning juhtide kaasamine ministeeriumi
personali- ja koolituspoliitika elluviimisse. Oppepievad 2 korda aastas.
Atesteerimiskoolitus
Praktilised dppused vahetutele juhtidele alluvatega atesteerimiseks ja arenguvestluse ldbiviimiseks 2-3
korda aastas.
Maksumus kokku ...

Kokku planeerib X ministeerium 2001. aastal t66tajatele koolitust ...krooni eest.
Maksumuse hulka on arvatud nii koolituspaketi maksumus kui ka koolitusega kaasnevad
kulud (transport, pdevarahad ning majutus).

Koostas: ......
Koolitusjuht
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Lisa 4.3 Eelarve vorm ja eelarve kontoplaanis

| | kvartal (...... CR )

A2
A3

B2
B3

S O O O O O o o O

III kvartal IV kvaral tuh. kr.

54 000[KOOLITUSEELARVE
54 100fs.h. Eesti sisene koolitus
54 200) Viliskoolitus

54 300} Koolitusega kaasnevad lahetuskulud
54 400) Muud koolituskulud
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Lisa 4.3 Riigihanke korraldamine koolituse tellimiseks

1. Sissejuhatus

Riigihange on asjade ostmine, ehitustoode ja teenuste tellimine, mis toimub
riiklike ( k.a. valla, linna) fondide, eelarve, sise- ja valislaenude vdi valisabi
poolt finantseeritavatest vahenditest. Iga teenuse vOi asja ostmiseks
riigihanget korraldama ei pea. Hetkel on piiriks 200 000 krooni.

2. Eeltéo

Riigihanke ettevalmistamisel on eneseharimise rasket t66d madistlik alustada
Riigihangete ameti kodulehekljelt (http://www.rha.gov.ee). Lisaks Uldisele
seletavale jutule leiab sealt ka seaduse tervikteksti en force (loodetavasti
arvestavad nad ka peatselt vastuvbetavaid seadusmuudatusi) ja terve hulga
muid vajalikke digusakte.

Alustada tulekski Riigihangete seaduse labilugemisest. Vajaduse korral tuleks
konsulteerida moéne Riigihangete ameti to6tajaga (Tom Annikvee, peadirektori
asetaitia, tel: 6201820 e-post: annikve@rha.gov.ee; Toivo  Piik,
osakonnajuhataja, tel:6201825, e-post: piik@rha.gov.ee), et selgeks tuleb teha,
millist pakkumismenetlust korraldada (avatud, labiraakimistega jne).

Paika tuleks panna mingi esialgne ajagraafik: uurida millised on Riigihanke

Bllletdani ilmumise tahtajad, kui kiiresti on vaja hange I6pule viia jne.

Seaduses on ara toodud ka minimaalsed ajavahemikud pakkumise

esitamisteks ja hindamisteks, mida tuleb arvestada. Formaalselt on

toimimisahel jargmine:

- koostatakse pakkumise kutse dokumendid. Tegemist on vaga mahuka
toiminguga, kus tuleks tapselt lahti kirjutada mida tahetakse, millal, kuidas
parim pakkumine valja selgitatakse jne. Voib Gelda, et kutse dokumendid
on kogu hanke aluseks.

- kutsedokumentide alusel koostatakse pakkumise valjakuulutamine
Riigihangete  Bulletdanis  (vormi  saab  RHA  kodulehekuljelt
http://www.rha.gov.ee/eesti/docs/index.html) mis esitatakse Riigihangete
Ametile (kinnitatuna volitatud ametiisiku poolt: minister, kantsler,
peadirektor vms). Juhul kui hankega on vaga kiire vbib pakkumise valja
kuulutada ka enne kui kutsedokumendid 16plikult valmis on, samas peab
arvestama sellega, et neid tuleb hakata tahtjatele valjastama.

- Ministrile, kantslerile voi peadirektorile esitatakse alliksuse juhataja ja
koostaja viisaga kaskKkiri pakkumiste hindamise komisjoni
moodustamiseks.

3. Pakkumise kutsedokumentide ettevalmistamine

Seadus toob paris tapselt valja need punktid, mis kutsedokumentides peavad
kajastatud olema. Soovitaksin punktid valja tuua jargmises jarjekorras:
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koolitushanke pdhiandmed- miks ja millisele hankele osalema kutsutakse,
kes on tellija,

pakkumise ulatus- millises ulatuses koolitust tellitakse, kas pakkuja peab
mahtu arvestama ka need t66d, mis ei ole otsesdnu kirjeldatud, kuid mis
on vajalikud pakkumise kutse dokumentides kirjeldatud 160
nduetekohaseks teostamiseks jne.

dokumentatsioon- kas vastuvdetud pakkumisi kasitletakse hankelepinguna
vOi lisana, hankelepingu keel

koolituse aeg- algus, kestus, ajakava, aruandlus

tellija maksmiskohustus- kuidas toimub koolituse eest tasumine
lahkarvamuste lahendamine

pakkumine- kuidas tuleb pakkumine vormistada, kas uhispakkumine on
lubatud, kas alternatiivpakkumine on Ilubatud, milline on pakkumise
jousoleku aeg (tuleneb seadusest), pakkumise tagasilikkamise alused,
pakkumise keel, kust saada taiendavat informatsiooni kutsedokumentide
kohta ja millises vormis (kirjalikult/suuliselt) need esitada tuleb, milliseid
dokumente peab pakkuja koos pakkumisega esitama (et tdendada oma
koolitaja kdlbulikust, kogemusi vms), millised on kvalifitseerimiseks
esitatavad andmed, millal ja kuhu pakkumised tuleb esitada, millal ja kus
pakkumised avatakse, kuidas pakkumisi hinnatakse ja kes hindab, muud
tingimused.

Erilist tahelepanu tuleb podrata pakkujate koolituse lahtetulesande kirjeldusele,
kvalifitseeri-miseks vajajalike  dokumentide loetelule ja pakkumiste
hindamisele.

Lahtellesande kirjeldus on mdistlik valja tuua kutsedokumentide lisana:
valja tuleb tuua koolituse eesmark, mida ta peab endas sisaldama, millises
vormis ja mahus peab koolitus toimuma. Samuti tuleb ara tuua sihtgrupp ja
selle suurus ning koolituse toimumise eeldatav koht ja aeg. Kui riigihange
korraldatakse rohkem kui Uhe koolituskursuse tellimiseks, tuleb kursuste
lahtellesanded eraldi valja tuua. Samuti tuleb neid parast ka kursuste
kaupa hinnata ja kursuste kaupa taita ka eraldi riigihanke deklaratsioonid.
Kvalifitseerimiseks vajalike dokumentide loetelus tuleb ara tuua: (1)
andmed mis naitavad, et pakkuja vastab seaduses kindlaksmaaratud
kriteeriumitele (on taitnud kohustused riigi ees, s.t. et maksud on
makstud), (2) muud dokumendid, mis téendavad pakkuja kolbulikkust.
Esimese ndude taitmiseks piisab, kui nduda pakkujatelt firma B-kaardi
koopiat ja tdendit maksevdlgnevuste puudumise kohta (valja antud mitte
enne pakkumise on valjakuulutamist). Pakkuja kdélblikkuse tdestamiseks
piisab, kui pakkuja esitab andmed mis tdestavad tema vahemalt kahe
aastast koolituskogemust selles valdkonnas.

Pakkumiste hindamiseks tuleb valja tootada pakkumiste
hindamiskriteeriumid. Hindamine peab olema objektiivne (p&hinema
pakkuja poolt esitatud andmetel ja dokumentidel). Koolitushanke puhul on
kriteeriumiteks  tavaliselt ~ pakkumise  hind  (rahaline  vaartus),
koolitusprogramm ja 6ppejoudude kvalifikatsioon. Pakkumise hind on neist
kdige olulisem ja heade tavade kohaselt peab riigihanke pakkumiste
hindamisel hinna osakaal olema vahemalt 50%. Valtida tuleks vaga
keerulisi hindamiskriteeriumeid. Mina soovitan kasutada punktislisteemi,
kus 60 punkti (v6i 50) arvestatakse hinna alusel [60 punkti antakse kdige
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vaiksema hinnaga pakkumisele. Iga jargneva pakkumise hinna punktid
saadakse jagades kbige vaiksema pakkumise hinna iga jargneva
pakkumise hinnaga ja korrutades maksimumpunktidega (60)], ja 40 (voi
50) punkti arvestatakse koolitusprogrammi ja dppejdudude kvalifikatsiooni
alusel (parim koolitusprogramm ja paremate 6ppejoudude kasutamine
annab maksimum punktid: 40). Parast summeritakse saadud punktid
hinnapunktidega ja parimad koondpunktid saanud pakkumine vdidab
hanke.

Parast riigihanke valjakuulutamist on soovitav ka ise teavitada vdimalikke
pakkujaid kaimasolevast hankest kas siis faksi voi posti teel. Oluline on seegi,
et pidevalt oleks olemas inimene kes hanke valjakuulutamise ja pakkumiste
esitamise vahelisel perioodil riigihankega tegeleks (vastaks kiUsimustele ja
valmistaks ette pakkumiste avamise ja hindamisega seonduvat, vdtaks vastu
pakkumisi). Esitatud pakkumiste kohta tuleb anda tdend (saabunud mis
kuupaeval ja mis kell, kes on vastu vétnud) ja samad andmed tuleb kanda ka
pakkumist sisaldavale Umbrikule.

4. Pakkumiste avamine ja hindamine

Pakkumise avamisel viibivad hindamiskomisjoni liikmed ja pakkuja volitatud

esindajad. Avamisel on aarmiselt oluline jargida mdningaid tuutuid

protseduurireegleid, kuna nende rikkumisel voib pakkuja esitada protesti
riigihangete ametile ja kogu pakkumine vodidakse tuhistada. Formaalne
tegevusjuhis on jargmine:

- hindamiskomisjoni esimees tutvustab komisjoni koosseisu

- kontrollitakse, kas esitatud pakkumised on kinnises Umbrikus (seda
demonstreeritakse ka kohalolevatele pakkujate esindajatele) ja kas
pakkumised on esitatud digeaegselt. Hilinenult esitatud pakkumisi El
AVATA ja need tagastatakse pakkujale.

- Pakkumised avatakse Uhe kaupa, Umbrikust vdetakse valja pakkumine ja
seejarel naidatakse kohalviibijaile, et imbrik on tuhi (s.t. kdik dokumendid
on sealt valja vbetud). Seejarel loetakse ette pakkuja arinimi ja aadress ja
pakkumise hind.

- Avamise kohta koostab hindamiskomisjon protokolli (margitakse pakkuja
arinimi ja aadress ja pakkumise hind) ja margitakse pakkumise ajal
pakkuja volitatud esindajate poolt tehtud avaldused ja markused
(margitakse ara ka see kui avaldusi ja markusi ei ole) mille kinnitavad
pakkuja volitatud esindajad oma allkirjadega.

- Parast pakkumiste avamise protokolliga tutvumist taidavad (voi jatavad
taitmata) hindamiskomisjoni liikmed avalduse, et neil ei ole pakkujaga
ametialaseid ega isiklikke suhteid (riigihangete seaduse § 26 p 3).
Tdbalane suhe tahendab kehtivat tédlepingut.

Pakkumiste avamise protokoll edastatakse kolme tédpaeva jooksul kdikidele
pakkujatele (v.a. nendele kelle volitatud esindajad avamisel viibisid).

Enne pakkumiste hindamist pakkujad kvalifitseeritakse (vaadatakse kas nad
vastavad pakkumise kutsedokumentides esitatud pakkuja kvalifitseerimise
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ndudmistele). Hinnatakse ainult kvalifitseeritud pakkujaid. Parast pakkujate
hindamist koostatakse protokoll.

5. Jareltoo

Parast eduka pakkumise valjavalimist saadetakse riigihankeametile riigihanke
deklaratsioon (vorm ripub samuti RHA kodulehekdiljel). Vastuvdetud
pakkumised on jous 90 paeva (pakkumise esitamise tahtajast) ja olenevalt
sellest, kuidas pakkumise kutse dokumentides kirjas, sGlmitakse hankeleping
vOi vOrdsustatakse pakkumine hankelepinguga selle aja jooksul.

Koostaja: Juhan Lepassaar Riigikantselei Eurointegratsiooni buroo
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Lisa 5.2 Konkursskiri koolitaja leidmiseks

Firma X kuulutab vilja konkursi eesti keele koolitaja leidmiseks oma mitte-eestlastest
tootajatele.

Koolituse eesmérgiks on parandada Firma X tootajate eesti keele oskust ja seelédbi
tosta klienditeeninduse kvaliteeti.

Konkursi tingimused:

1. Léahtealused

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

sihtgrupis on 100 erineva eesti keele oskuse tasemega venekeelset todtajat,
neist 30 Tartus ja 70 Tallinnas;

koolitusprogrammi maht on ligikaudu 120 tundi;

koolitusprogrammi lédbinud on voimelised sooritama taseme - Vvoi
kodakondsuseksami;

koolitus toimub reeglina viljaspool todaega, voimalik kasutada Firma X

ruume.

2. Pakkujatelt ootame:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

iilevaadet senisest koolitustegevusest eesti keele dOpetamisel mitte-eestlastele;
sihtgrupi keeleoskuse taseme miiratlemise metoodika kirjeldust;
koolitusmetoodika kirjeldust;

koolitusprogrammi kirjeldust;

koolitusprogrammi hinnakalkulatsiooni ja ajakava.

Pakkumisi ootame Firma X personaliosakonda hiljemalt 15. veebruariks 2001 a. e-posti

aadressil firmax@hot.com, faksil 01 23 456 v4i postiaadressil Maimu 10, Tallinn.

Taiendav informatsioon: Linda Veranda (01 23 567).
Valiku otsusest teatame hiljemalt 1. martsil 2001. a.

Linda Veranda
koolitusjuht
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Lisa 5.3: Koostoodleping

KOOSTOOLEPING 01. jaanuaril 2001.a.

Firma Y (edaspidi nimetatud KOOLITAJA), mida esindab volituse alusel Leida
Rahusaab, iihelt poolt,

ja

Firma X (edaspidi nimetatud KLIENT), mida esindab volituse alusel Linda Veranda,
teiselt poolt,

edaspidi koos vdi eraldi nimetatud POOLED voi POOL, solmisid kdesoleva lepingu
alljargnevas:

1. LEPINGU OBJEKT

1.1.  KLIENT tellib ja KOOLITAJA viib 1dbi prantsuse keele koolituse (edaspidi
KURSUSED), mille tingimused on kokku lepitud lepingu LISAS, mis on
kéesoleva lepingu lahutamatuks osaks.

2. LEPINGU KEHTIVUS

2.1.  Kaéesolev leping joustub allakirjutamise hetkest ja kehtib kodigi lepingust
tulenevate kohustuste nduetekohase tditmiseni mdlema POOLE poolt.

2.2.  Lepingu ennetdhtaegsel 10petamisel tasub KLIENT KOOLITAJALE faktiliselt
toimunud dppetundide eest lepingu LISAS méiratletud maksumuses.
KLIENDI poolt KOOLITAJALE sooritatud ettemaksu korral on KOOLITAJA
kohustatud KLIENDILE tagasi maksma ettemaksu ja faktiliselt toimunud
tundide vahe.

3. KOOLITAJA KOHUSTUSED ja OIGUSED

3.1.  KOOLITAJA korraldab KURSUSED vastavalt lepingu LISAS kokku lepitud
tingimustele, mida voib POOLTE kokkuleppel muuta hiljemalt 3 (kolm)
kalendripdeva enne KURSUSTE toimumist;

3.2. KOOLITAJA kohustub pidama KURSUSTE toimumise kohta arvestust ning
esitama arvestusdokumendid koos arvega KLIENDILE;

3.3. KOOLITAJA kohustub komplekteerima KURSUSTE ldbiviimiseks vajaliku
Oppematerjali

3.4. KOOLITAJAL on digus lopetada kdesolev leping tihepoolselt igal ajal,
teatades sellest KLIENDILE kirjalikult 1 (iiks) kuu ette;

3.5. TAITJAL on digus 1dpetada kiiesolev leping koheselt, kui KLIENT on
viivitanud lepingu LISAS maéiratletud maksetingimuste tditmisega rohkem kui
7 pangapdeva arvel ndidatud maksetihtajast alates.

4. KLIENDI KOHUSTUSED ja OIGUSED

4.1.  KLIENT kohustub kinni pidama lepingu LISAS kokku lepitud KURSUSTE
toimumise tingimustest, mida voib POOLTE kokkuleppel muuta hiljemalt 3
(kolm) kalendripdeva enne KURSUSTE toimumist;

4.2.  KLIENT mairab KURSUSTEL osalejad;

4.3.  KLIENT kohustub tasuma tellitud KURSUSTE eest KOOLITAJALE viimase
poolt esitatud arvete alusel vastavalt LISAS kokku lepitud tingimustele;
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4.5.

Lisad

KLIENDIL on digus Iopetada kédesolev leping tihepoolselt igal ajal, teatades
sellest KOOLITAJALE kirjalikult 1 (liks) kuu ette.

KLIENDIL on digus saada KOOLITAJALT kéesoleva lepingu 1ppedes 15%
hinnasoodustust iga jirgmise POOLTE vahel sdlmitud lepingu
kogumaksumusest.

5. LOPPSATTED

5.1.

5.2.

5.3.

54.

POOLED kohustuvad hoidma saladuses ja mitte avaldama kolmandatele
isikutele kdesoleva lepinguga seonduvat ja andmeid, mis puudutavad
POOLTE firmasisest informatsiooni.

Kiesolevast lepingust tulenevad vaidlused ja reguleerimata kiisimused
lahendatakse POOLTE kokkuleppel voi Tallinna Linnakohtus.

POOLED ei tohi kdesolevast lepingust tulenevaid digusi ja kohustusi iile anda
kolmandatele isikutele ilma teise POOLE kirjaliku ndusolekuta.

Kiesolev leping on koostatud kahes vordset juriidilist joudu omavas
eksemplaris, millest iiks jadb KOOLITAJALE ja teine KLIENDILE.

POOLTE REKVISIIDID
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LEPINGU LISA nr.1 01. jaanuaril 2001.a.

KURSUSTE SISU: prantsuse keele koolitus

KURSUSTE TOIMUMISE KOHT: Tallinn

OSALEJATE ULDARYV: 50

OPPEGRUPPIDE ARV: 5

OPPEGRUPI SUURUS: 10

KURSUSTE MAHT UHELE GRUPILE: 40 akadeemilist tundi
KURSUSTE TOIMUMISE PERIOOD: 01.01.2001 — 01.07.2001
KURSUSTE TOIMUMISE GRAAFIK: E, K, R kell 17.00 — 18.30
1 AKADEEMILISE OPPETUNNI MAKSUMUS: 120 krooni
KURSUSTE KOGUMAKSUMUS: 24 000 krooni

MAKSETINGIMUSED: 50 % kursuste kogumaksumusest enne kursuste algust,
50 % pérast koolituse 16ppemist

ARVELDAMISE ALUS: KOOLITAJA poolt KLIENDI esitatud arved

KURSUSTE HINNAS SISALDUB: eel- ja jareltestimine, Oppematerjal, ruumide
rent.

KOOLITAJA KLIENT
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Lisa 5.4 Koolitustaotluse vormid

Koolituse nimetus:

Toimumise aeg ja koht:

Koolituse maksumus:

Kaudne kulu ( pievarahad, transport jne.):

Koolitustaotlus B ( Eesti-sisene koolitus )
I osa ( tiidab teenistuja )

Nimi:

Ametikoht:

Biiroo:

Osakond:

= Osalen koolitusel tiies mahus.
= Kohustun teavitama koolitusblirood kursusel mitteosalemisest hiljemalt
1,5 paeva enne koolituse toimumist.

Teenistuja allkiri kuupiev
II osa

Téidab otsene iilemus
1. Nimetatud koolitus on vajalik teenistuja todalase professionaalsuse tousuks.
2. Voimaldan teenistujal koolitusel osaleda tdies mahus.

Otsese tlemuse nimi:
allkiri

Téiidab osakonna peadirektor
Toetan teenistuja viibimist koolitusel allkiri

III osa ( tdidab koolitusbiiroo )
|:| Saab osaleda koolitusel

|:| Ei saa osaleda koolitusel

Koolitusbiiroo direktor: kuupdev

Koolitustaotluse originaal jadb koolitusbliroosse, koopia saadetakse
taotlejale. Vajadusel s6lmitakse t66tajaga koolitusleping.
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Koolituse nimetus

Toimumise aeg ja koht

Koolituse maksumus

Kaudne kulu ( pievarahad, transport jne.)

Koolitustaotlus A ( kandideerimine vilislihetusega koolitusele )
I osa ( tiidab teenistuja )

Nimi:

Ametikoht:

Biiroo:

Osakond:

Peamised toovaldkonnad:
1.

2.

3

Miks pead antud koolitust oluliseks?
1.

2.

Teenistuja allkiri kuupiev

II osa

Téidab otsene iilemus

3. Nimetatud koolitus on vajalik teenistuja todalase professionaalsuse tousuks.
4. Vdimaldan teenistujal koolitusel osaleda tdies mahus.

Otsese tilemuse nimi allkiri

Taidab osakonna peadirektor
Toetan teenistuja viibimist koolitusel allkiri

III osa ( tdidab koolitusbiiroo )
|:| Vilisministeerium toetab teenistuja kandideerimist

[ ] Vilisministeerium ei toeta teenistuja kandideerimist

Koolitusbiiroo direktor: kuupiev

Koolitustaotluse originaal jaab koolitusbliroosse, koopia saadetakse
taotlejale. Enne koolitusse minekut sélmitakse t66tajaga koolitusleping.

92



Lisad

Lisa 5.5 Koolituskokkulepe

TOOALASE KOOLITUSE LEPING unr.....

Tallinnas, .............. (kuupéev, kuu, aasta)
Kéesoleva lepingu on sdlminud ASUTUS ................ (esindaja ametikoht ja nimi)
isikus ja TEENISTUJA ............ (ametniku ametikoht ja nimi), alljargnevas:

1 LEPINGU OBJEKT
1.1 Lepinguga reguleeritakse ASUTUSE ja TEENISTUJA vahelisi suhteid, mis

tekivad seoses Teenistuja  ............... alase koolitamisega
ajavahemikul............. (koolituse toimumise koht, asutus) Asutuse ..... %
finantseerimisel.

1.2 Koolituse eesmirk......

2 POOLTE KOHUSTUSED

2.1 ASUTUS kohustub:

2.1.1 tasuma koolituskulud summas ............... vastavalt esitatud arvele;

2.1.2 sidilitama Teenistujale koolituse aja jooksul keskmise palga kooskolas
“Taiskasvanute koolituse seadusega”.

2.2 TEENISTUJA kohustub:

2.2.1 osalema koolitusel ning tditma koolituse ldbimiseks esitatud nouded;

2.2.2 esitama koolituse ldbimist tdendava dokumendi;

2.2.3 rakendama koolitusel omandatud teadmisi ja oskusi oma pdhitods;

2.2.4 teatama koolituse katkestamisest Asutusele hiljemalt kolme (3) téopideva
jooksul ning viimase ndudmisel esitama mdjuvat pdhjust tdendavad kirjalikud

toendid;
2.2.5 mitte lahkuma teenistusest omal algatusel (ATS paragrahv 114 1g 1) dppimise
perioodil ja ...... aasta/kuu jooksul alates .........

2.2.6 maksma punktis 4 nimetatud juhtudel Asutusele koolituskulud tagasi.
2.2.7 esitama Asutuse noudmisel koolitusaruande, tiditma koolituse hindamislehe ja
vajadusel andma tdiendavat tagasisidet koolituse kohta.

3 POOLTE OIGUSED

3.1 ASUTUSEL on digus:

3.1.1 nduda teenistujalt koolituse ldbimist tdendava dokumendi esitamist;

3.1.2 nduda koolitusaruande ja koolituse hindamislehe esitamist ning kiisida
tdiendavat tagasisidet koolituse kohta;

3.2 TEENISTUJAL on digus:

3.2.1 katkestada koolitus mdjuvatel pdhjustel, teatades sellest Asutusele punktis
2.2.4 sitestatud tahtaja jooksul;

4 KOOLITUSKULUDE TAGASIMAKSMINE ASUTUSELE
4.1 Teenistuja kohustub koolituskulud Asutusele tagasi maksma, kui:
4.1.1 takatkestab koolituse ilma mdjuva pohjuseta;
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4.1.2 ta vabastatakse teenistusest kas koolituse ajal voi enne kokkuleppe punktis

4.2

43

44

4.5

5.1

5.2

53

54

5.5

6
6.1

2.2.5 kokkulepitud tdhtaja moodumisel ATS paragrahvi 114 16ike 1 alusel
(ametniku algatusel), ATS paragrahvi 117 punktide 1, 2, 3, 4, ja 6 alusel
ametikohale mittevastavuse tottu, ATS paragrahvi 118 1dike 1 alusel
distsiplinaarsiiliteo eest, ATS paragrahvi 123 alusel seoses siilidimdistva
kohtuotsuse joustumisega vOi ATS paragrahvi 128 alusel kodakondsuse
muutumise tottu.

Teenistussuhte I0petamisel seoses teisele ametikohale asumisega muus

ametiasutuses (ATS § 127) lahendatakse koolituskulude hiivitamine

ametiasutuste kokkuleppel.

Koolituskulud kohustub Teenistuja Asutusele tagasi maksma kolme kuu jooksul

koolituse mojuvate pohjusteta katkestamisest arvates vOi teenistusest

vabastamisest arvates.

Asutusel on digus vihendada tagasimaksmisele kuuluvat koolituskulude summat

ning pikendada koolituskulude tagasimaksmise tdhtaega.

Teenistuja ei ole kohustatud Asutusele koolituskulusid tagasi maksma kui

teenistussuhe 10petatakse punktis 4.1.2 mitteloetletud alustel voi ATS § 114 1g 2

loetletud asjaoludel.

LOPPSATTED

Kiesoleva lepinguga seotud kiisimustes esindab Asutust Asutuse personalitalitus.
Lepinguga seonduvad vaidlused lahendatakse Asutuse ja Teenistuja vaheliste
labirddkimiste teel ja juhul, kui kokkulepet ei saavutata, lahendatakse vaidlus
kohtu kaudu.

Muudatusi kéesolevas lepingus tehakse poolte kokkuleppel ja vormistatakse
kirjalikult lepingu lisana.

Leping joustub poolte poolt allakirjutamise hetkest ja 10peb koigi lepingu jérgsete
kohustuste tiditmisega mdlema poole poolt.

Leping on koostatud kahel lehel kahes vordset juriidilist joudu omavas
eksemplaris, millest iiks jddb Asutusele ja teine Teenistujale.

POOLTE ANDMED
ASUTUS:

7.2 TEENISTUIJA: Ees- ja perekonnanimi, isikukood

Elukoht:
passi nr, vélja antud

ASUTUS TEENISTUJA
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Lisa 6.1 Koolitusarvestuse vorm

Struktuuri Ameti Koolitus Koolitus Kursuse Maht Kulu
Perenimi Eesnimi Pohigrupp iiksus nimetus Valdkond liik vorm Koolitaja nimetus tundides kroonides Aeg

Punasega mérgitud véljad on vajalikud Riigikantselei aruande koostamiseks.
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Lisad

Lisa 7.1 Koolituse tagasiside vormid

JUHTIMISKOOLITUS
november-detsember 2000

Palun viljenda oma arvamust skaalal 1 (minimaalselt/vaga halvasti)...10 (maksimaalselt/viga
histi) ja kirjuta ka kommentaar — nii saame jargmise koolituse paremaks muuta!

1. Kas koolitusel késitletu vastas eelnevalt viljakuulutatud teemale?
12345678910

2. Kas koolitusel kisitletu vastas Sinu isiklikele ootustele?

12345678910

3. Missugused teemad programmis olid kdige vajalikumad/huvitavamad?

4. Missugustest teemadest oli vihem kasu?

5. Kas teooria ja praktika olid omavahel tasakaalus?

6. Kas Sa saad koolitusel omandatut rakendada oma t66kohal? (Kui ei saa, siis mis Sind segab seda
tegemast?)
12345678910

7. Missugustel teemadel oleks tarvis Sulle endale juhtimisalast jatkukoolitust?

8. Hinnang koolitajale
12345678910

9. Kas soovitad ministeeriumil analoogseid kursusi veel korraldada? (Kui jah, siis miks, kellele ja kas sama
Opetajaga.)
12345678910

10. Koolituse tehniline korraldus
12345678910

11. Veel kommentaare, ettepanekuid, motteid...

Tanan!
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Lisad

OSALEJA HINNANG KOOLITUSELE

Hea kolleeg, kursusest tagasiside saamiseks ja edaspidise
koolitustegevuse tulemuslikuks kavandamiseks palume téita jargnev
ankeet.

Nimi:

Amet:

1. Milliseid konkreetseid, t60s rakendatavaid teadmisi ja oskusi kursus

andis?

2. Kursuse sisuline hinnang (nérk 1 2 3 4 5 6 7 vaga hea):
2.1. Péhjendus:

3. Hinnang kursuse korraldusele (n6rk 1 2 3 4 5 6 7 véaga hea),
kommentaarid:
3.1. Ruumid:

3.2. Jaotusmaterjal:

3.3. Koolitaja:

3.4. Kursuse lilesehitus ja ajakasutus

3.5. Oppemeetodid:

3.6. Kokku:

4. Parim sellel kursusel:

5. Millega ei jadnud rahule, mida saaks teha teisiti:

6. Soovid ja ettepanekud edasise koolituse osas:

Tdname koost66 eest
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