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Ettevotte sisekommunikatsioon ja noupidamised — ajajuhtimine ja motivatsioon

Vimase kahe aasta jooksul 1idbi viidud meeskonnatdd, juhtimise, miiligitoo, ajajuhtimise ja
motivatsioonikoolituste kdigus on selgunud, et viga sage edutoke on kommunikatsioon. Eelkdige
asutusesisene infoliilkumine ja selle kasitlemine ning ndupidamiste ja koosolekute fenomen, et
teemad mis vajaksid ndupidamisel arutamist voi vastused andmist on olemas, kuid need ei joua nn
“kohvipausislt” koosolekuruumi. Selle ndhtuse iile mdelnud, panime kokku koolituskava, mis
keskendub just neile kahele meeskonnatéd ja juhtimise aspektile — sisekommunikatsioon ja
ndupidamisted/koosolekud. Neid teemasid késitledes ei saa puudutamata jétta ka kahte eelnevatega
otseselt seotud teemat nagu ajajuhtimine ja motivatsioon, sest just aeg ja tahe on need mootmed,
mis sageli meie otsuseid ja valikud mééravad.

Koolituse eesmirk: anda koolitatusel osalenud ettevotte tootajatele ja juhtidele teadmised ning oskused,
KUIDAS oma ettevottes saavutada ootatud tulemusi 14dbi sisskommunikatsiooni ja koosolektute/ndupidamiste
tohustamise ning isiklike motivatsioonide iihise eesmérgi saavutamiseks rakendamise.

Koolitus on oma tiiiibilt aktiivope, kasutades riihmat6od, kaardistamine, esitlused, ajuriinnak, juhitud
arutelu, vaba diskussioon, videotreening.

Koolituse maht: 24 akadeemilist tundi, millest 16 akadeemilist tundi on aktiivopet ja neli tundi esimesele
koolituspdevale eelnevat iseseisvat eel- ja 4 tundi koolituspdevade jérel tagasisidel ja kokkuvotetel pShinevat
jareltegevust

Koolitaja: andragoog-tdiskasvanute koolitaja Andrus Stokmann
KOOLITUSE KAVA

1. EELTEGEVUS
a) Toopéeva kaardistamine (individuaalne t66):
Kaardista kolme toopideva tegevused 30 minutiliste ajavahemikena, mirgi iiles voimalikult tépselt oma
tegevused.
Tépsemad juhised kaardistamise kohta saavad osalejad e-mailile niidal enne esimest kooltuspieva.
b) Edufaktorite test
2. KOOLITUS
I osa: Ajajuhtimine
- kodutdo (t60péeva kaardistamise) kokkuvdte,
- ajajuhtimine 14bi t60aja analiiiisi,
- td6aja planeerimine, tegevuste prioriteetide médratlemine,
- ajardovlid ja selle ilmingud,
- ajajuhtimine 1dbi oskusliku ja 1&dbimdeldud suhtlemise,
- ajajuhtimine 14bi prioriteetide paikapanemise,
test ,,Edufaktorite viljaselgitamine®

Moodul on praktilist arutlevat laadi koos eelnevalt tehtud koduse iilesandega.

IT osa: Suhtlemine ja koostoo

Lébimdeldud ja oskuslik suhtlemine ja teavitamine asutuse siseselt

- koost66 hetkeseisu hindamine ja paranemine suhtlusliinidel sdltuvalt ettevotte tiiiibist
- infovajadus, infovahetus ja infokanalid,

- positiivne, negatiivne, konstruktiivne tagasiside, selle saamine ja andmine,

- info edastamine,

- delegeerimine,

- tagasiside ja analiiiis ehk refleksioon

Suhtlemistreening koos videotreeningu ja selle analiiiisiga.
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I1I osa: Motivatsioon

- sisemine ja vilimine motivatsioon

- motivaatorid ja demotivaatorid

- motivatsiooni parandamine t661

- motivatsiooni negatiivne tsiikkel

- motivatsiooni positiivne tsiikkel

- motivatsioonivestluste 14biviimine

Test ,,Mis sind kéige rohkem/vihem motiveerib?“

Moodul on praktilist arutlevat laadi, libiviimine aktiivoppena riihmat66 vormis.

IV osa: Koosolekud ja noupidamised
Noupidamised ja koosolekud ning nende koht juhtimises
Noupidamise ja koosoleku vajadus ja liigid
Noupidamiste/koosolekute tiiiibid, planeerimine ja ettevaslmistus:
- tehniline korraldus
- eeltdo osavotjatega
Noupidamiste/koosolekute korraldamine:
- ndupidamise/koosoleku proportsioonid (koht, algus, kestus)
- ndupidamise/koosoleku erinevaid eesmargid
- pdevakord
- ajast kinni pidamine
- todmeetodid probleemide késitlemiseks
Noupidajate rollid ja tiiiibid:
- arutelu juht, teabe ndutaja, ideegenereerija, teabeallikas, suhtumiste viljapeilija, kooskolastaja, tululoooja,
pingelooja, oponent, hinnangulangetaja, praktik, kaasatulev
Koosolekul osalejad ja nende rollid:
- koosoleku juht
- tehniline juht
- protokollija
- osavotjad
Noupidamiste/koosolekute etapid:
- avamine
- iilevaades paevakorrast
- ootuste vahetamine
- iilevaade eelmisest koosolekust
- esimene paevakorrapunkt
- teine jne péaevakorrapunkt
- koosoleku Iopetamine
Koolituse kiigus viime libi koosoleku ettevatte poolt valitud teemas ja selle analiiiisi. Koosolek voetakse
videosse.
3. JARELTEGEVUS
Nédala jooksul peale koolitust annab koolitaja ettevottele koolitse kokkuvdtted ja analiiiisib jarelkajasid ning
arenguperspektiive.

Koolituse maksumiusest 15 000 krooni on voimalik tasuda EAS-i koolitusosakuga. Uuri lihemalt:

http://www.eas.ee/index.php/ettevotjale/ettevotte-arendamine/koolitusosaku-toetus/ueldi

LISAINFO SAAMISEKS JA KOOLITUSE AJA NING TINGIMUSTE LABIRAAKIMISEKS VOTA
JULGELT UHENDUST:

Kadi Saarso

projektijuht
tel 7370 969 ja 56 612 583
kadi.saarso@stokmann.ee
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