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1. SISSEJUHATUS

1.1

Vabatahtlik tegevus

Vabatahtlikul tegevusel on tGhiskonnas tahtis roll ja seetdttu v8ib seda margata
peaaegu kdikjal. Vabatahtliku tegevuse vaartust saab kasitleda mitmest vaate-
nurgast. Uksikisikutele on vabatahtlik tegevus kasulik erinevatel ja ainulaadsetel
pdhjustel, nagu ilmneb selle kasiraamatu motivatsioonile pihendatud peatukist.
Allpool on mdni neist pdhjustest.

Teiste aitamine: paljud inimesed hakkavad vabatahtlikuks seetdttu, sest taha-
vad parandada enda ja teiste elu. Neid rédmustab teadmine, et nad teevad teisi
aidates midagi head.

Isiklik areng: vabatahtlik tegevus vdimaldab 6ppida uusi oskusi, saada vald-
konnapdhist kogemust ja laiendada oma vorgustikku. See on ka véimalus end
proovile panna ja oma mugavustsoonist valja astuda.

Sotsiaalsed suhted: vabatahtlik tegevus pakub v8imalust kohtuda uute inimes-
tega ja luua suhteid. Seelabi edendab vabatahtlik tegevus kogukonna- ja tGhte-
kuuluvustunnet.

Karjaarivoimalused: vabatahtlik tegevus pakub ka karjaarivdoimalusi, sest
vBimaldab naidata oma puhendumust kindlale organisatsioonile, arendada uusi
oskusi vBi teadmisi ja ehitada professionaalset vdrgustikku.

Eneseteostus: vabatahtlik tegevus v8ib pakkuda rahulolu ja saavutustunnet
ning anda elule eesmargi ja téhenduse.

Teiseks panustavad vabatahtlikud markimisvaarselt ka Uhiskonda ja
kogukondadesse.

Kogukondlike organisatsioonide toetamine. Vabatahtlikud pakuvad vajalikku
tuge kogukondlikele organisatsioonidele, nagu heategevusorganisatsioonid,
koolid v&i varjupaigad. Nad aitavad raha koguda, uritusi korraldada v&i abivaja-
jatele teenuseid osutada.

Tahtsate teenuste pakkumine. Sageli on vabatahtlike t66ks tahtsad teenused,
mida ei oleks ilma nende abita v8imalik pakkuda. Naiteks vdivad nad olla men-
torid vdi juhendajad, pakkuda paasteteenuseid vdi jagada abipakke.
Kogukonna tihtekuuluvuse suurendamine. Vabatahtlik tegevus aitab luua
kogukonnatunnet ja sotsiaalset Uhtekuuluvust ning paneb inimesed Uhise
eesmargi nimel tédle. See suurendab kuuluvustunnet ja tugevdab suhteid Uksik-
isikute ja rihmade vahel.
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+ Uhiskondlike muutuste toetamine. Vabatahtlikud edendavad ihiskondlikke
muutusi ja tdstavad teadlikkust tahtsatest teemadest. Nad v8ivad propageerida
poliitikamuutusi, korraldada proteste v8i kogunemisi voi harida teisi konkreet-
sete kusimuste voi Uhiskondlike probleemide teemadel.

Euroopas tahistab vabatahtlik tegevus igat liiki vabatahtlikku tegevust, olgu
see ametlik v8i mitteametlik, mida inimene teeb omast vabast tahtest ja omal
soovil ning mis ei tulene soovist saada rahalist kasu. Vabatahtlik tegevus ei
ole kasulik mitte ainult vabatahtlikule, vaid ka kogukonnale ja Gihiskonnale.
Uhtlasi on see iiksikisikute ja ihenduste jaoks véimalus kasitleda inimlikke,
sotsiaalseid ja keskkonnaalaseid vajadusi ja probleeme ning seda tehakse
sageli mittetulundusiihingutes v8i kodanikualgatuse korras. Vabatahtlik t66
ei asenda professionaalset tasustatud t66d, kuid lisab Ghiskonnale vaartust.

Vabatahtlikku tegevust on mitut liiki.

* Vabatahtlik tegevus on vabatahtliku t66 stinontim, mis tahistab kogukonnale
kasulikku tegevust, naiteks manguvaljaku varvimist v6i mdne teenuse osutamist.

* Organiseeritud vabatahtlik tegevus tdhendab osalemist m&ne organisat-
siooni vBi Uhingu tegevustes ja algatustes.

+ Uhekordne vabatahtlik tegevus tidhendab, et vabatahtlikud aitavad konkreetset
Uritust, tegevust voi projekti korraldada vdi reageerivad abikutsele.

* Regulaarne vabatahtlik tegevus, nagu nimigi Utleb, hdlmab oma aja, energia
ja oskuste pidevat pakkumist pikema aja jooksul.?

Euroopas on vabatahtlik tegevus eriti tahtis kahel pdhjusel: see edendab elukestvat
opet ja kodanikuaktiivsust labi kodanikuosaluse.? Sellest hoolimata on vaba-
tahtliku t66 mdiste Euroopas laialivalguvalt maaratletud, sest igal riigil on oma
vabatahtliku tegevuse traditsioon. Naiteks ei peeta Eestis annetamist v3i naabrite
abistamist vabatahtlikuks tegevuseks, samas kui Norras peetakse noorteorganisat-
sioonides osalemist kodanikuosaluseks ja seega vabatahtlikuks t6oks.

w N

https://www.sociopolitical-observatory.eu/uploads/tx_aebgppublications/Working_Papier_no_2_Observatory_Volunteer-
ing_in_the_EU_Overview.pd

https://www.teeviit.ee/kes-voi-mis-on-vabatahtlik/
https://www.sociopolitical-observatory.eu/uploads/tx_aebgppublications/Working_Papier_no_2_Observatory_Volunteer-
ing_in_the_EU_Overview.pdf
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Motle vabatahtliku tegevuse véimaluste Ule Eestis. Mida peetakse vabatahtli-
kuks tegevuseks ja mida mitte?

vabatahtlikuna tegutsemine kohalikus spordiklubis, et korraldada laste
jooksuuritust

kaasopilaste abistamine kodut6dde tegemisel

osalemine ,Teeme dra" talgupaeval, mille raames korjatakse prugi ja
tehakse korda rannaala

igakuise annetuse tegemine Toidupangale

osalemine vabatahtliku paastekomando tegevuses
annetuste kogumine pagulaste toetamiseks
mahetoidu propageerimine omavalitsuse lasteaedades

kohalikku mittetulundusuhingusse astumine selleks, et vdidelda
lahedalasuva tehase saaste vastu

aja ja oskuste panustamine v8rddiguslikkuse kampaaniasse
rahvatantsurihmas tantsimine ja kultuuriparandi hoidmine
vabatahtlik t66 loomade varjupaigas

regulaarne veredoonorlus

toidu viimine eakale naabrile

osalemine muusikafestivali korraldustiimis, et tagada osalejate turvalisus
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1.2 Moisted

Vabatahtlik on isik, kes teeb omast vabast tahtest Uhiskonnale kasulikke tegevusi.
Vabatahtlik teeb neid tegevusi mitte tulu saamise, vaid isikliku arengu eesmargil,
kuna ta panustab oma aega ja energiat Uldise hiivangu heaks ilma rahalist tasu
saamata.*

Tiimijuht on isik, kes on maaratud juhtima kindlat tiimi (naiteks vastuvdtu-, trans-
pordi- voi lavatagust tiimi), sest tal on Urituste korraldamise kogemus (kultuuri-,
spordi- vms valdkonnas). Vabatahtlikud vajavad padevat juhtimist, sest nad aitavad
saavutada seatud eesmarke ja/v8i tulemust. Rohkem teavet leiad tiimijuhi juhen-
dist.

Vabatahtlike koordinaator vastutab organisatsioonis kogu vabatahtliku tegevuse
eest. Koordinaatori Glesanded v&ivad hdlmata vabatahtliku tegevuse strateegia
kirjutamist, vabatahtlike varbamist, koolitamist ja pidevat juhendamist ning vaba-
tahtlike tegevuse kavandamist ja hindamist.

Uritused, mille korraldamiseks vabatahtlikke vaja ldheb, on viga erinevad: alates
Uksikust to6toast kuni suurte massiuritusteni. Seetdttu erinevad ka koordinaatori
rollid ja Ulesanded.> Paljud organisatsioonid arvestavad vabatahtlike Ghekordse voi
pikaajalise td6ga ja neil on vabatahtlike kaasamiseks eraldi koordinaatorid. Samas
vBib vabatahtlike koordinaator olla keegi, kes korraldab dpilaste vdi kogukonna-
liikmete vabatahtlikku t66d mdnes teises organisatsioonis. Seetdttu ei pruugigi
koordinaatorite rollid ja Ulesanded alati Uhesugused olla.

1.3 Vabatahtlike kaasamise voimalused

Vabatahtliku tegevuse strateegiliseks kasitlemiseks tuleb esmalt mdista organisat-
siooni Ulesehitust. Organisatsioonid on erineva suuruse, tUlesehituse ja eesmar-
kidega, mistdttu saab vabatahtlike kaasamisele mitmeti Iaheneda. Vabatahtlike
koordineerimist mdjutavad tiimi suurus, tegevusala ja rahalised vahendid.® Organi-
satsiooni toimimise traditsioonid vdivad samuti kaasamist m&jutada.’

[)IU, NN

https://ec.europa.7eu/citizenship/pdf/volunteering_charter_en.pd
https://www.desjardins.com/ca/co-opme/business/tip-sheets/understanding-role-volunteer-coordinators/index.jsp
Studer, S., Sxchnurbein, G. Organizational Factors Affecting Volunteers: A Literature Review on Volunteer Coordination.
In Voluntas (2013) 24: 403-440

Studer, S., Sxchnurbein, G. Organizational Factors Affecting Volunteers: A Literature Review on Volunteer Coordination.
In Voluntas (2013) 24: 403-440


https://www.desjardins.com/ca/co-opme/business/tip-sheets/understanding-role-volunteer-coordinators/index.jsp
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Allpool on mdned visuaalsed naited selle kohta, kuidas vabatahtlike kaasa-
mist korraldada. Juhime tahelepanu, et see ei ole 16plik loetelu, kuna eri Ules-

ehitusega organisatsioone on aarmiselt palju.
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VK=
osa organisat-
sioonist vai organisatsioon VK viljast- organisatsioon
projekti- VGi projekti- poolt organi- Vi projekti-
meeskonnast meeskond satsiooni meeskond

Organisatsioonil on vabatahtlike
koordinaator (VK), kes vastutab
vabatahtlike juhtimise eest. VK
maadrab igale tiimijuhile (TJ) vaba-
tahtlikud. TJ juhib Urituse ajal oma

Organisatsioonil ei ole vabataht-
like koordinaatorit ja palkab ta
organisatsioonivaliselt. VK kogub
teavet projekti pdhitiimilt (hindab
vajadusi) ning maarab vabatahtli-

vabatahtlike tiimi.

kud igale TJ-le.

Organisatsioonil ei ole VK-d. Iga TJ
teeb lisaks oma Ulesannetele VK
Ulesandeid (varbab vabatahtlikke,
koostab motivatsioonipaketi ja
kogub tagasisidet).

Vabatahtlik, VK - Vabatahtlike koordinaator, TJ - Tiimijuht

Joonis 1. Vabatahtlike kaasamise véimalused

Kaalu vabatahtlike koordinaatori maaramist, kui sul on vaja kedagi, kes pikema

aja jooksul vabatahtlike kaasamise ja varbamisega tegeleks. Valjastpoolt organi-
satsiooni tulnud koordinaatori palkamine vdib anda vaartuslikku tuge. Vaiksemate
Urituste puhul ei pruugi olla konkreetset koordinaatorit vaja, sest tiimijuhid saavad
vabatahtlikke kaasata sedamodda, kuidas vajadus tekib.

Séltumata sellest, mis rollis vabatahtlike koordinaator organisatsioonis tegutseb,
on tahtis, et vbétmeisikud saaksid vabatahtlikku tegevust kaardistada. Pea meeles,
et valjastpoolt organisatsiooni palgatud vabatahtlike koordinaatoril v8ib kauem
aega kuluda, et organisatsiooni vajadusi mdista ja kaardistada.
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Mé&tle vabatahtlike juhtimise vdimaluste Gle oma organisatsioonis.

1. Joonista oma organisatsiooni hierarhia ja margi sinna ametikohad v&i nimed.
2. Too esile vabatahtliku tegevuse vétmeisikud.

3. Pane kirja, kes teeb vabatahtlikega koost66d ja kes on selle tegevuse
pohilised sidusrihmad.

4. Moétle vabatahtlike koordinaatori rollile selles hierarhias.

10
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2. PADEVUSED JA
ULESANDED

2.1 Vabatahtlike koordinaatori pohiilesanded

Vabatahtlike koordinaatori pdhitlesanne on olla oma tiimi ankur, aga samas
panna tiimi purjed lehvima. Selle saavutamiseks on vaja mitmesuguseid oskusi.
Erasmus+ VOLUGRAMi projekti asjatundjate rihma hinnangul on vabatahtliku
koordinaatori peamised Ulesanded jargmised.

* Plaani/strateegia koostamine ja lildise eesmargi seadmine - vabataht-
like kaasamine Urituse v&i projekti elluviimisesse.

* Tiimijuhtide juhendamine - teabe ja juhiste andmine, tiimide moodustamine
ja Ulesannete delegeerimine tiimijuhtidele.

+ Tiimide moodustamine - ettenahtud Ulesannete md&istmine ja nende vaba-
tahtlike tiimidele andmine.

* Partnerite vajaduste mdistmine - partnerite kaasamine ja nendega koost66
tegemine.

* Vorgustike loomine vabatahtlike varbamiseks - Uritusega seotud organisat-
sioonide, platvormide ja kogukonnaruhmade leidmine ja kaasamine.

* Vabatahtlike varbamine - avalike konkursside korraldamine ja vajadusel
lepinguliste suhetega tegelemine.

* Vabatahtlike heaolu ja hiivede tagamine - heaolu ja hivede kavandamine,
korraldamine ja nendest teavitamine.

* Vabatahtlike iirituste korraldamine - tiimitunde tekitamine ja Uhiste ees-
markide seadmine.

* Probleemide lahendamine - vGimalike probleemide ennetamine vai konflik-
tide lahendamine.

* Teabe kogumine ja levitamine - selge teabevahetuse tagamine tiimide ja
juhtide vahel.

* Vorgustike loomine teiste koordinaatorite ja iirituste tiimidega - teiste
organisatsioonidega kontaktis olemine, et info liiguks paremini.
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* Riskide ennetamine - riskide ettenagemine ja kriitiliste olukordade juhtimine.
Uritusest tilevaate saamine - Uritusest (ilevaate saamine ja teistega jagamine.

* Hindamine - tiimidest Ulevaate koostamine, tagasiside kogumine ja selle jaga-
mine.

* Projektijuhile/tegevjuhile aru andmine.

Mis koordinaatori Glesannete hulka ei kuulu? Séltuvalt organisatsiooni tlesehitu-
sest vOidakse mdned pdhitlesanded delegeerida tiimijuhtidele vdi nende konkreet-
sete Ulesannete eest vastutavatele isikutele. Seega ei vastuta pdhitlesannete eest
ainult koordinaator, vaid ka tiimijuht. Sellised Ulesanded on:

* tiimi eesmarkide seadmine;

* vabatahtlike juhendamine;

* toograafiku koostamine;

* vabatahtlike probleemide lahendamine;

* Ulesannete maaramine ja vabatahtlike koolitamine;
* transpordi ja toitlustuse korraldamine.

Vérdleva Ulevaate annab alljargnev joonis, mis illustreerib vabatahtliku, tiimijuhi ja
vabatahtlike koordinaatori rolle sindmuse korraldamisel.

VABATAHTLIKE KOORDINAATOR

TIMIJUHT

VABATAHTLIK

Joonis 2. Vabatahtlike juhtimise ajakava

Peatiikk 3.3 sisaldab juhiseid vabatahtlike koordinaatori tédjuhendi koostamiseks.
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2.2 Vabatahtlike koordinaatori jaoks vajalikud
kompetentsid

Kompetentsid on teadmised, oskused ja hoiakud, mis mingis olukorras ees-
marki aitavad saavutada?.

Erasmus+ VOLUGRAMI projekti tiim koostas Lomingeri kompetentside® pdhjal loet-
elu vabatahtlike koordinaatori k&ige tahtsamatest kompetentsidest. Loomulikult ei
ole tegemist I16pliku loeteluga, vaid pigem eneseanallUsi ja -arengu vahendiga.

VABATAHTLIKE
KOORDINAATORI

KORGEMA TASEME
VABATAHTLIKE
KOORDINAATORI
LISA * Juhib visiooni,
VABATAHTLIKE - o
KOORDINAATORI eesmargi saavutamist
POHI « Seab eesmirke ja mitmekesisust
. i * Loominguline
* Plaanib ja korraldab tegevusi Langetabihaldiotsuseld . Ett nd lik
.. s * Juhib ja jilgib tood EnagE
* Virbab tootajad . . « Parandab t66
el + Juhib tegevusi arandab 100
" Hea esineja « Juhib siisteemi alusel tulemuslikkust
* Moistab teisi (tiimiliikmeid) . . Paindlik
Motiveeri * Lahendab konflikte 2InUE
* Motiveeriv i . 0 htlei
~ g ae . Ohlab riske sav suhtleja
* Loob tohusaid tiime Sihikindel
. . Ju'ge * dlhiKinae!
Lahendab probleeme « Kiire 8ppija

Joonis 3. Vabatahtlike koordinaatori kompetentsid

8  https://www.young-adulllt.eu/glossary/detail.php?we_objectID=200
9  https://www.tralib.com/projects/2016/6/12/lominger-67-competencies-and-describtions-for-leadership-training-cle3n



VABATAHTLIKE KOORDINAATORI PRAKTILINE KASIRAAMAT 14

Selles kdsiraamatus keskendutakse peamiselt sellistele vabatahtlike koordi-
naatori kompetentsidele nagu suhtlemine, vabatahtlike virbamine ja moti-
veerimine, tiimi arendamine, eesmérkide seadmine, tegevuste planeerimine,
korraldamine ja jalgimine ning tulemuste hindamine.

Palun hinda oma kompetentse, mida on vaja vabatahtlike koordinaatori rolli
jaoks.Millised on sinu tugevused ja mida peaksid arendama?

MIDA TEEN HASTI: MIDA PEAN ARENDAMA:

2.3 Suhtlemisoskused

Ehk markasid vabatahtlike koordinaatori Glesannete ja pohikompetentside loet-
elust, et koordinaator peab olema osav suhtleja. Suhtlemisoskused on vajalikud,
et hdlbustada tdhusat suhtlust, luua tugevaid suhteid ning edendada positiivset ja
tulemusterohket keskkonda vabatahtlike ja teiste organisatsiooni sidusrihmade
vahel.

Suhtlemisoskused vdimaldavad teistega t6husalt suhelda ja koostodd teha. Need
hdlmavad muu hulgas selliseid oskusi nagu aktiivhe kuulamine, selge enese-
valjendus ja empaatiavéime, konfliktide lahendamine, juhtimine ja tiimis
tootamine.

Vabatahtlike koordinaator vajab suhtlemisoskusi, kuna puutub sageli kokku isiku-
tega, kel on ainulaadne iseloom, taust ja v8imed. T8hus suhtlus tagab, et vabataht-
likud mdistavad oma kohustusi ja juhiseid ning empaatia parandab nende omava-
helisi suhteid. Samuti aitab konfliktide lahendamise oskus koordinaatoril véimalikke
vaidlusi lahendada.™

10 Independent Sector. 2019. Volunteer Management: Essential Strategies for Success. Retrieved from https://indepen-
dentsector.org/resource/volunteer-management-essential-strategies-for-success/
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Vabatahtlike koordinaatori roll h6lmab lisaks juhtimis- ja tiimitddoskustele suht-
lemist vabatahtlike ja teiste sidusrihmadega. Koordinaator peab vabatahtlikke
innustama ja motiveerima, et nad saavutaksid Ghiseid eesmarke, samal ajal Ulesan-
deid delegeerides ja vajaduse korral tagasisidet andes.™

2.4 Suhtlemine

Paljud suhtlusmudelid patavad inimsuhtlust selgitada selliste mdistete abil nagu
saatja, vastuvstja ja sdnum. Need kirjeldavad tahenduste edastamist sGnaliste ja
mittesGnaliste suhtlusvahenditega.

K&ige tuntum suhtlusmudel on Shannoni ja Weaveri mudel, mis koosneb kahest
osalisest: saatja ja vastuvdtja. Saatja algatab suhtluse, mida tavaliselt ajendab
vajadus vOi soov edastada mingit ideed v8i nagemust. Vabatahtliku tegevuse puhul
vBib saatjaks olla koordinaator vdi vabatahtlik. SGnumi edastamiseks kodeerib
saatja oma mdstte sobivate sdnade, simbolite v&i Zestide abil. Tulemuseks on
sénum, mis vdib esineda kirjaliku suhtluse vdi sdnaliste (kdneldud sénad) ja mitte-
sonaliste vihjete (kehakeel, ndoilmed) kujul.

Seejdrel edastatakse sdnum meediumi vdi kanali kaudu - see on suhtluse kandja.
Séltuvalt olukorrast ja olemasolevatest suhtluskanalitest vdib kanal olla ndost
nakku vestlus, telefonikdne, e-kiri voi kirjalik aruanne. Parast kattesaamist deko-
deerib vastuvdtja sdnumi, et saada sellest sisulist teavet. Siiski vdivad paljud tegu-
rid sdnumit moonutada ja lisada miira, naiteks erinevused tajumisviisides, keele-
barjaarid, katkestused, emotsionaalsed seisundid ja asjaomaste isikute hoiakud.

Seet6ttu on tagasisidel suhtlusprotsessis asendamatu roll. Tagasiside tekib siis,
kui vastuvdtja vastab vdi reageerib saatja sdnumile. Tagasiside vbimaldab saatjal
hinnata, kas sdnum on edukalt vastu vBetud ja kas vastuvétja on seda mdistnud.?

11 American Red Cross. (n.d.). Volunteer Coordinator Job Description. Kattesaadav aadressil https://www.redcross.org/
content/dam/redcross/atg/Chapters/Division_3/Region_3_2/Chicago/Job_Descriptions/Volunteer%20Coordinator%20
Job%20Description.pdf

12 Lunenburg, F. C. (2010). Communication: The process, barriers, and improving effectiveness. Schooling, 1(1), 1-10
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Tagasiside <
Snum
Saatja —)» Kodeerimine —p» —p> Dekodeerimine - vastuvétja
Kanal
Miira

Joonis 4. Shannoni ja Weaveri suhtlusmudel

Lihtsalt 6eldes on suhtlemiseks vaja vahemalt kahte osalist, kellest tks saadab tea-
vet erinevate vahendite kaudu (suhtleja) ning teine vdtab teabe vastu (vastuvdtja) ja
vastab sellele.

Suhtlus koosneb seega kolmest tegevusest:

* sdnumite koostamine ja saatmine;

* mittesdnaliste sdnumite tajumine ja sdnaliste sonumite kuulamine;

+  madlemat liiki sonumitele vastamine nii sdnaliselt kui ka mittesdnaliselt.

Peale erisuguste iseloomude, taustade ja oskuste tekitavad valjakutseid ka
kultuurierinevused, mis v8ivad téosuhteid méjutada, kuna eri kultuuridest parit
inimestel on oma kaitumisviisid, keel, margid ja valjendid.

Kui mdni tiimikaaslane on parit teisest kultuurist, vota endale Glesanne selle kohta
dppida ja m&elda jargmistele aspektidele:

* kehakeel ja fuusiline kaugus teisest inimesest;
* teiste poole po6rdumine;

* kultuuri- ja keelebarjaarid;

* kultuuribarjaarid té6kohas;

+ kingituste tegemine.

Uuri, kuidas sinu tiimikaaslaste kultuuris suheldakse. Samuti tasub alati oma tiimi-
kaaslastelt kUisida, kuidas nemad suhelda eelistavad.
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2.5 Aktiivne kuulamine

Veedame markimisvaarse osa oma elust teisi kuulates. Vdib tunduda, et kuulata

oskavad ju kdik, sest selleks ei ole tarvis erilisi oskusi. Paris nii see siiski ei ole, sest
inimene vdib kuulda, aga mitte kuulata, mida teised Utlevad. M&ned meist on sin-
dinud loomuparase kuulamisoskusega, samas kui teised peavad seda Sppima. Siin
on mdned mdisted, mis aitavad eristada kuulmist, kuulamist ja aktiivset kuulamist.

Kuulmine - kellegi voi millegi tekitatud heli tajumine k&rvades.'?

Kuulamine - helile tahelepanu pd6ramine, 6eldu jalgimine ja sellele reageerimine,
tahelepanelikkus ja valmisolek midagi kuulda.™

Aktiivne kuulamine - suhtlemisoskus, mis ei seisne ainult 6eldu kuulmises, aga ka
6eldud s6nade tahenduse ja kavatsuse mdistmises. See eeldab, et inimene osaleb
aktiivselt suhtlusprotsessis ja rakendab mitmeid tehnikaid."

Aktiivne kuulamine nduab palju aega ja energiat, mistdttu ei saa seda kogu aeg
teha. Siiski on see soovitatav kahes olukorras:

« kui sulle on mdni kiisimus v8i teema tahtis ja soovid sellele head lahendust;

+  kuivaartustad partnerit ja suhete sailitamist.

Robert Boltoni teose ,Igapaevaoskused” kohaselt on aktiivse kuulamise tehnikad jargmised.

Tahelepanu valjendamise oskused

Kuulamine algab mittesdnaliste signaalide * Tahelepanu valjendav kehahoiak
saatmisest, mis viitavad heale kontaktile. Head +  Kehakeele peegeldamine
kontakti valjendavad kehakeel, silmside ja sega-

Pstihholoogiline kontakt
jate eemaldamine. Tahtsad ei ole valised signaalid <

ise, vaid pigem tdeline psiihholoogiline kohalolek Silmside
ja valmisolek partnerit kuulata, mida valjendab * Sobilik kaugus partnerist
kehakeel. * Segajateta keskkond

13 Oxford Languages
14 Oxford Languages
15  https://www.verywellmind.com/what-is-active-listening-3024343
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Jalgimisoskused

Ukseavajad on Ithikesed suulised julgustused, e Ukseavajad

mis naitavad sinu huvi ja valmisolekut partnerit + Vaikesed julgustused
kuulata. Need ei ole alati vajalikud, sest moni
partner on kohe valmis raakima. Siiski vdib
esineda olukordi, kus partner vdib tahta midagi
arutada, aga vajab natuke julgustust, et alustada.

* Vahe kusimusi
* Tahelepanelik vaikimine

* Tahaksin selle kohta rohkem teada.
* Tahaksin teada, mis sulle muret valmistab.
e Kas tahad sellest raakida?

Vaikesed julgustused annavad partnerile vest-
luse ajal marku, et pédrad talle (ikka veel) tahe-
lepanu. Need v8ivad olla sagedasemad vestluse
alguses ja harvemad vestluse 18pus. Vaikesed
julgustused vdivad olla nii tksikud fraasid ja
haalitsused (,Ahah”, ,Mhmh", ,Tdesti?", ,Mis siis
sai?”, ,Saan aru”) kui ka luhikesed laused (,,Palun
jatka, ma kuulan”, ,Raagi edasi, see on huvitav").
Vastav naoilme ja hadletoon toetavad samuti sinu
sdnumit. Julgustused ei valjenda, kas oled Oel-
duga ndus vai ei, vaid pigem nditavad, et poérad
partnerile tahelepanu ja kuulad teda.
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Peegeldamisoskused

Umbersdnastamise puhul kasutatakse ratsionaal- + Umbersénastamine /

set mdtlemist, et mdista lausutud sénade tahen- tahenduste peegeldamine
dust ja Umber sGnastada Geldu koige tahtsam osa  «  Tynnete peegeldamine
ilma oma tundeid v6i mdtteid juurde lisamata.
Hea Umbersdnastus on otsekohene ning pigem
[Uhike kui pikk, ja ettevaatlik, et eksimusi valtida.

*  Kokkuvotlik peegeldamine

* Kui ma sinust digesti aru sain, siis...

* Niiet..

* Mbistan seda nii, et...

* Paranda mind, kui eksin, aga sain aru, et...

Tunnete peegeldamine tahendab, et peegeldad
partneri tundeid, mida vestluse ajal tajud. Seda
tuleks jallegi teha ettevaatlike fraasidega, mida
saab eksimuse korral parandada.

* Saoled vist vihane.

* Mulle tundub, et oled pettunud.

* Saoled dllatunud.

* Sind vaadates jaab mulje, et oled mures.

Kokkuvétlik peegeldamine votab kokku partneri
Oeldu, aga peegeldab ka tema tundeid. Seda saab
teha the lausega (,Tunned end..., sest...”; ,Oled...,
sest...")

e M@istan, et tunned end Utsna lootusetult, sest
sul ei ole enda arvates hetkel turul kohta.
vOi Uksikasjalikuma kokkuvéttega, mis aitab
partneril paremini mdista, mis temaga toimub.

* Las ma kontrollin, kas sain sinust digesti aru.
Vaidad, et oled osamakse digeks ajaks tasu-
nud, kuid ettevdte vaidleb sellele vastu. Oled
vihane ja kavatsed kaebuse esitada. Samas
paistab mulle, et oled mures ja eelistaksid
konflikti asemel olukorda rahumeelselt lahen-
dada. Kas mul on digus?
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Peegeldusele jargneb alati paus, et kuulata partneri reaktsiooni! See véimal-
dab partneril kinnitada, et oled teda mdistnud v&i laseb sul teha oma imbersdnas-
tuses vajalikke muudatusi.

Umbersdnastamine vdimaldab kuulajal:

e saada teavet, mida partner vdib-olla kavatses anda;

e eristada tahtsat ja ebatahtsat, jaddes samal ajal teema juurde;

e mdista sdnumit ja selgitada arusaamatusi;

e kontrollida arusaamist ja jatta kuuldu paremini meelde;

e suurendada kdneleja mdtete selgust ja juhtida tahelepanu vastuoludele;
¢ vahendada pingeid ja valtida agressiivsust.

Siiski ei ole aktiivne kuulamine alati soovitatav, eriti hadaolukordades. Kui aega
napib, ei ole Umbersdnastamine asjakohane. Lisaks ei ole vastuste imbersdnas-
tamine vajalik tavaolukordades, kus mdélema partneri vastused on juba ette teada.
See h&lmab suhtlusrituaale: tervitused, hivastijatmised ja labiraakimised.

Umbersdnastamine on mdttetu, kui (ks partneritest on sundolukorras, naiteks
teda kuulatakse Ule vdi ta peab UGlemusele aru andma. Samuti vdib 8li tulle valada
see, kui Uks partneritest on liialt jutukas. Teatud maaral vdib Umbersénastamisega
ka vestluspartnerit varjatult kontrollida.

Kasuta aktiivse kuulamise tehnikaid ning peegelda oma vabatahtliku sénu ja
tundeid.

Vabatahtlik: ,Mul on k&rini sellest, et pean kogu aeg Uksinda panustama.
Keegi teine ei tee asju korralikult ja mina vastutan kdige eest.”

Sinu peegeldus:
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2.6 Peegeldamine

Peegeldamine ehk reflekteerimine aitab saada teadmisi ja oma kogemustest
Oppida. Mdnda peegeldamise mudelit, naiteks Gibbsi mudelit, saab rakendada ka
vabatahtliku tegevuse puhul.

Gibbsi peegeldamise mudel (reflektsioonimudel) on kuuest etapist koosnev
Uldkasutatav peegeldamispraktika ja 8ppimise raamistik, mis suunab inimesi oma
kogemuste (ile mdtisklema ja neid analliisima.'® Uks v8imalus, kuidas seda mudelit
rakendada, on paluda vabatahtlikel kirjutada peegeldav artikkel véi sotsiaalmeedia-
postitus, milles nad arutavad, mida nad 8ppisid, milliste valjakutsetega nad silmitsi
seisid ja kuidas nad neid parast Glesande v&i projekti taitmist lahendasid.

Peegeldamise mudel koosneb kuuest osast.

1.

Kogemuse/olukorra kirjeldamine: kirjeldatakse Uksikasjalikult kogemust
voi olukorda, sh konteksti, kaasatud inimesi ja peamisi sundmusi.

Tunnete kirjeldamine: tuvastatakse ja uuritakse oma tundeid ja mdtteid
kogemuse ajal.

Hindamine: hinnatakse, mis oli kogemuses head ja halba, ning arutatakse
dnnestumisi ja parandamist vajavaid valdkondi.

Analliisimine: analtusitakse olukorra osi, mustreid ja tegureid, mis aitavad
tulemusi saavutada.

Jarelduste tegemine: anallUsist tehakse jareldused ja saadud dppetundidest
koostatakse Ulevaade.

Tegevuskava koostamine: tulevaste meetmete v&i paranduste jaoks koosta-
takse tegevuskava, mis p&hineb saadud dppetundide Ulevaatel.

16 Gibbs, G. (1988). Learning by doing: A guide to teaching and learning methods. Further Education Unit, Oxford Polytechnic
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Kirjeldamine
Mis
ad juhtus? ~a
Tegevus-
kava Tunded
Mida teeksid, kui Mida sa
sarnane olukord motlesid ja
juhtub uuesti? tundsid?
Jareldus Hindamine
Mida oleksid Mis oli
veel saanud olukorras hea
teha? ja halb?

N Vs

nagemus olu-
korrast?

Joonis 5. Graham Gibbsi peegeldamise mudel

Muud peegeldamisvdimalused on:

¢ isiklik peegeldamine, mis h&lmab isiklike vabatahtlikuna t66tamise kogemuste
ja tunnete kajastamist. See aitab vabatahtlikel mdista oma motivatsiooni teha

vabatahtlikku t66d, tuvastada oma tugevaid ja ndrku kulgi ning hinnata isiklikku
arengut;

¢ ruhmapdhine peegeldamine, mis hdlmab vabatahtliku t66 kogemuse peegel-
damist koos teiste vabatahtlike vai tiimikaaslastega. See véimaldab jagada
teadmisi, dppida Uksteiselt ja luua suhteid vabatahtlike programmi raames;

« ametlik peegeldamine, mis h&lmab struktureeritud tegevusi, nagu paeviku-
pidamine, aruandluskohtumised v8i eesmarkide seadmise harjutused. Seda
tuUpi peegeldamine aitab vabatahtlikel seada eesmarke, jalgida edusamme ja
tuvastada valdkondi, milles nad peavad veel arenema;

* mitteametlik peegeldamine, mis hdlmab vabatahtliku tegevuse kogemuste
peegeldamist nende toimumise ajal ilma struktureeritud tegevusteta. Seda
tulpi peegeldamine aitab vabatahtlikel jadda oma tegevuse ajal kohalolevaks ja
tahelepanelikuks ning sellest veelgi rohkem &ppida.
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Métle hiljutisele vabatahtlikega to6tamise kogemusele. Mis valmistas sulle
raskusi vdi rédmu? Kui sul ei ole veel vabatahtlikega td6tamise kogemust, siis
meenuta mdnda meeskonnas tootamise kogemust ning pea vastates meeles
Gibbsi peegeldamise mudelit.

1. Mis juhtus (olukorra kirjeldamine)?

2. Mida sa olukorra ajal métlesid ja tundsid (mdtted ja tunded olukorra ajal)?

3. Mis laks hasti? Mis ei ldinud hasti (olukorra hindamine)?

4. Miks teatud asjad juhtusid (olukorra analtisimine)?

5. Mida sa sellest kogemusest dppisid (jareldus ja 6ppetunnid)?

6. Kuidas rakendad dpitut edaspidi (tegevusplaan tulevikuks)?

23
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2.7 Edasi- ja tagasiside

Tagasiside keskendub minevikule ja annab soovitusi eelnevate kogemuste pd&hjal,
samas kui edasiside keskendub tulevikule ning pakub juhiseid ja soovitusi edasis-
teks olukordadeks. Ideaalis tuleks kasutada nii tagasi- kui ka edasisidet, kuna need
taiendavad Uksteist.

Tagasiside on Uks peamisi dpetamise ja dppimise parandamise vahendeid. Edu-
kaks dpetamiseks ja 6ppimiseks peab andma konstruktiivset tagasisidet, mis on
sUstemaatiline, asjakohane, vahetu, faktip&hine, kasulik, konfidentsiaalne, lugu-
pidav, konkreetne ja julgustav.’”

Konstruktiivne tagasiside:

* annab teavet kaitumise ja tulemuste kohta objektiivsete standardite alusel nii,
et tagasiside saaja on edaspidigi iseenda ja oma t606 suhtes positiivne;

* julgustab tagasiside saajat saavutama kokkulepitud kaitumist ja tulemust.

Jargnevalt on esitatud mdned sammud edasiside andmiseks.

* Alusta positiivsest tagasisidest. Tunnusta isiku tugevusi ja saavutusi, sest see
aitab luua positiivset ja toetavat dhkkonda.

* Ole konkreetne. Anna selgeid ja konkreetseid soovitusi meetmete vdi muuda-
tuste kohta, mis aitaksid tulemusi parandada vdi eesmarke saavutada.

* Keskendu tulevikule. Edasiside keskendub tulevikule, seega ara peatu minevi-
kus tehtud vigadel vbi puudujaakidel. Selle asemel anna ndu, mida teha edas-
pidi teisiti, et soovitud eesmarki saavutada.

+ Ole konstruktiivne ja abivalmis. Ara ole kriitiline v&i negatiivne, vaid konstruk-
tiivne ja abivalmis. Selle asemel, et nérkustele keskenduda, paku, kuidas kaitu-
mist parandada v6i eesmarke saavutada.

* Ole tagasisidele avatud. Julgusta edasi- ja tagasiside saajat kiisimusi esitama
vBi andma oma tagasisidet v&i soovitusi. See aitab luua dialoogi, koost6dd ja
toetavat dhkkonda.

Pea meeles, et edasiside eesmark on inimest aidata, et ta saaks oma tulemusi
parandada ja eesmarke saavutada. Edu saavutamiseks vajalikke oskusi ja stratee-
giaid saad aidata arendada konkreetsete, konstruktiivsete ja tulevikule orienteeri-
tud napunaidete abil.

17 Ovando, M. N. (1994). Constructive feedback: A key to successful teaching and learning. International Journal of Educa-
tional Management
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Tagasi- ja edasisidet voib anda mitmes olukorras, aga otsustades, millal ja kus seda
anda, tasub arvestada konteksti ning tagasi- ja edasisidet saava isikuga. Need on
mdned Uldised juhised.

* Ajastus: anna tagasi- ja edasisidet nii kiiresti kui vdimalik, kuid mitte nii Kiiresti,
et see muutuks Ule jdu kaivaks v&i hairivaks. Vdimaluse korral anna tagasi- vdi
edasisidet reaalajas vdi kohe parast Urituse |6ppu v3i Ulesande taitmist.

* Keskkond: vali privaatne ja vaikne koht, kus poleks segajaid. See aitab inime-
sel keskenduda tagasisidele ja tunda end kusimusi esitades v&i ise tagasisidet
andes mugavalt.

* Vorm: tagasi- ja edasisidet vdib anda mitmes vormis, nditeks isiklike kohtu-
miste, kirjalike aruannete vdi veebivestluste kaigus. Vali vorm, mis on kohane
nii olukorrale kui ka tagasi- ja edasisidet saavale inimesele.

+ Edastamine: anna tagasi- ja edasisidet toetavalt ja konstruktiivselt ning kes-
kendu pigem kindlatele kaitumismustritele v&i tegudele kui Uldistustele ja
oletustele. Kuula aktiivselt ja ole tagasisidele v&i kisimustele avatud.

Sinu korraldatud uritus oli suureparane ja tks vabatahtlik, kes teeb tavaliselt
head t60d, tegi seda ka seekord. Kahjuks jai ta 30 minutit hiljaks ja k&ik olid
arevil. Anna talle konstruktiivset edasisidet, st kiida teda, aga samas maini, et
hilinemine ei ole vastuvdetav.

Sinu edasiside:
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2.8 Selge eneseviljendus ja mina-sonumid

Selge enesevaljendus vdi mina-sénumid on suhtlusstiil, mis valjendab kdneleja
tundeid vdi uskumusi enesekindlalt ja agressiivsuseta. Mina-sénumite vastandid
on sina-sdnumid, millega kdneleja kipub kuulajale mdtteid ja omadusi omistama.

Mina- ja sina-sdnumite kasutus on eriti tahtis konfliktides. Sina-sdnumite kasutus
vBib konflikti sivendada, sest teine pool tunneb, et teda rinnatakse ja sildista-
takse. S6Gnumid, mis kirjeldavad, mida teine pool tegi vdi tegemata jattis, kdlavad
rinnaku voi sttdistusena. Teine pool hakkab end kaitsma ega taha sind enam
kuulata.

Mina-s6numitega vdtad vastutuste oma tunnete ja kogemuste eest endale ning
lood vBimaluse koostddd teha ja probleemid lahendada.

Sina-sdnumid Mina-sénumid

Sinust ei ole uldse kasu! Olen Uletddtanud ja oleksin abi eest
tanulik.

Miks sa alati hiljaks jaad? Mul on ilma sinuta raske to6d digeks
ajaks valmis saada.

Sa ei saatnud mulle seda teavet. Ma ei ole saanud teavet, mille palusin
sul saata.

Rogersi, Howiesoni ja Neame'i'® uuringu pdhjal selgus, et konfliktiolukorras on
parem valjendada kasvdi mingitki seisukohta (st enda ja/vdi kellegi teise). Mina-
sdnumid on selles olukorras mdlema vaatepunkti (st enda ja kellegi teise) valjen-
damiseks kasulikumad kui Uhe vaatepunkti valjendamine. See Iahenemine tekitab
tunde, et sind kuuldakse ning soodustab vastastikust mdistmist ja avatust, labi-
paistvust ja ausust. See aga aitab tajuda teisi viisakana, mitte vaenulikuna.

18  https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/PMC5961625/
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Oled oma tiimiliikmetes veidi pettunud, sest nad jaavad pidevalt Uritustele hiljaks.
Kasuta mina-sénumit, et oma pettumust valjendada.

Sinu mina-sénum:

2.9 Tiimide arendamise tahtsus

Vabatahtlike koordinaatoril peavad peale heade suhtlusoskuste olema tiimiaren-
dusoskused. Tiimi arendamine aitab edendada suhtlust, koost66d ja usaldust
tiimiliikmete vahel. Samuti soodustab see tugevaid té6suhteid ning parandab
toomoraali ja tulemuslikkust."

Tiimi arendamine hdlmab mitut tdhtsat sammu ja tegevussuunda. Allpool on
modned ideed, mis aitavad moodustada tugevat ja Uhtset tiimi.

* Maara kindlaks selged eesmargid ja rollid. Maara kindlaks tiimi eesmargid ja
sihid ning iga tiimiliikme kohustused. Uhise eesmérgi nimel on lihtsam téétada,
kui igatks mdistab tiimi eesmarke ja talle seatud ootusi.

* Toeta avatud suhtlust. Julgusta tiimikaaslasi suhtlema avatult ja labipaistvalt.
Loo keskkond, kus kdik tunnevad end piisavalt mugavalt, et valjendada oma
ideesid, ettepanekuid v8i muresid ning anda tagasisidet. Tdhus suhtlemine soo-
dustab usaldust ja parandab tiimi koost66d.

* Edenda mitmekesisust ja kaasatust. Moodusta tiim, mille liikkmetel on laialda-
sed oskused, taustad ja vaatenurgad. Mitmekesisusest stinnivad erinevad ideed
ja lahenemised probleemidele, mis v8ivad omakorda viia uuenduslike lahendus-
teni. Loo kaasav keskkond, kus kdik tunnevad end vaartustatu ja austatuna.

* Julgusta koostd6d. Toeta tiimikaaslaste vahelist koos- ja tiimit6dd. Julgusta
neid jagama oma teadmisi, oskusi ja kogemusi, et saavutada tiimi eesmarke.
Loo tookultuur, mis vaartustab koostddd kérgemalt kui individuaalset konku-
rentsi.

19 Beauchamp, M. R., McEwan, D., & Waldhauser, K. J. (2017). Team building: Conceptual, methodological, and applied
considerations. Current opinion in psychology, 16, 114-117.
20 Tark. K. Inimressursside juhtimine, 2015
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* Paku tiimité6 voimalusi. Tee tiimiarendustegevusi ja -harjutusi, mis tugevda-
vad ja parandavad tiimiliikmete suhteid. Nende tegevuste alla kuuluvad Uhised
valjasbidud-uritused ja vabas dhkkonnas kohtumised. Tiimiarendustegevused
aitavad luua usaldust, suurendada thtekuuluvustunnet ja parandada tiimitood.

* Toeta ametialast arengut. Anna tiimiliikmetele vdimalusi arendada oma
oskusi ja teadmisi. Paku koolitusi, té6tubasid véi mentorlusprogramme, et
aidata neil areneda nii individuaalselt kui ka tiimina. Tiimilikmete ametialase
arengu toetamine naitab, et vaartustad vabatahtlike arengut, mis omakorda
suurendab nende lojaalsust.

* Ole eeskujuks. Juhina on tahtis olla eeskujuks. Naita, milliseid omadusi ja kaitu-
mist oma tiimiliikmetelt ootad. Ole sdbralik, suhtle tdhusalt ja tdesta, et sul on
tugevad tiimitéooskused.?°

2.10 Tiimi arendustegevused

Vabatahtliku tegevuse kontekstis saab vabatahtlike suhete, koosto0 ja Uhtekuuluvus-
tunde tugevdamiseks kasutada paljusid meetodeid ja tegevusi. Need on mdned
levinud tiimide arendustegevused.

* Soojendus: alusta koosolekuid vdi kohtumisi soojendustegevustega, et aidata
vabatahtlikel omavahel tutvuda ja Uksteist paremini tundma 8ppida. Need vdi-
vad olla lihtsad mangud vdi kiisimused, mis julgustavad jagama isiklikke koge-
musi, huvisid voi I8busaid fakte enda kohta.

* Tiimiarendusmangud ja -valjakutsed: kaasa vabatahtlikke tiimiarendusman-
gudesse ja -valjakutsetesse, mis hdlmavad koostd6d, probleemide lahendamist
ja koostdist suhtlust. Need vdivad olla fuusilised valjakutsed, nagu takistusrajad
vOi aardejahid, aga ka mdistatused voi rihmapd&hised probleemide lahenda-
mise harjutused.

+ Vabatahtlikud projektid vdi algatused: maara vabatahtlikud konkreetsetesse
projektidesse voi algatustesse koostdod tegema. See vdimaldab neil teha koos-
t60d, jagada vastutust ja saavutada Uhiseid eesmarke, mdjutades samal ajal
positiivselt kogukonda vdi eesmarki, milles nad osalevad..

* Riihmaarutlused ja -peegeldamised: varu aega rihmaaruteludeks ja Uhisteks
peegeldamisteks, et vabatahtlikud saaksid jagada oma kogemusi, valjakutseid ja
dnnestumisi. See vdimaldab vabatahtlikel Uksteiselt dppida, Uksteist toetada ja
omavahelisi suhteid tugevdada.

+ Vabatahtlike védljasdidud vdi ekskursioonid: korralda vabatahtlikele valja-
sdite vdi ekskursioone, kus nad saavad vabas dhkkonnas aega veeta. See vdib
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hdlmata Suetegevusi, meeskonnamange voi lihtsalt suhtlemist ja Uksteise
tundma Sppimist.

+ Oskuste jagamine: julgusta vabatahtlikke jagama oma oskusi ja kogemusi vas-
tavatel kohtumistel. Vabatahtlikud v8ivad dpetada vdi juhtida to6tube huvipak-
kuvatel teemadel v&i korraldada koolitusi kogu tiimi oskuste parandamiseks.

* Saavutuste ja verstapostide tdhistamine: tunnusta ja tahista vabatahtlike
saavutusi ja verstaposte auhindade/meenete vdi tunnustamisUritustega, et
tanada neid tehtud t606 ja piUhendumise eest.

* Paaris- vdi ruhmat66: maara vabatahtlikud Glesannete vdi projektide kallale
té6tama paarides v8i vaikestes rihmades. See soodustab koost6dd ja hdlbus-
tab tiimitood ning vdimaldab vabatahtlikel Uksteist toetada ja Uksteiselt dppida.

* Virtuaalne tiimiarendamine: kui vabatahtlikud on geograafiliselt hajutatud voi
tegelevad kaug- vdi virtuaalse vabatahtliku td6ga, kasuta virtuaalseid tiimit66
meetodeid, nagu virtuaalsed soojendustegevused, mangud, valjakutsed ja
rihmavestlused. Need aitavad luua suhteid ja tugevdada tiimitood.

* Julgusta vorgustiku loomist ja mentorlust: paku vorgustiku loomise vdima-
lusi ja julgusta mentorsuhete loomist. Pane kogenud vabatahtlikud algajatega
paari vdi kutsu ellu mentorlusprogramm, kus kogenud vabatahtlikud saavad
uusi vabatahtlikke juhendada ja toetada ning neile oma kogemusi jagada.

Sul on vaja kokku panna uus vabatahtlike tiim. Koosta nimekiri tiimi arendamis-
tegevustest, et tiimi moodustamine laheks sujuvalt.

Tiimiarendamise ideid leiad , PRAKTILISTE TOOVAHENDITE” peatiikist.
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2.1 Tiimi arengufaasid

Millised on sinu kogemuse pohijal
need etapid, mida iga tiim koos
tootades labib?

Tiimiga to6tades on tahtis mdista rithmadiinaamikat ja etappe, mida enamik tiime
|abib. Tuckman (1965) pakkus valja tiimi arengufaasid, mis on vajalikud ja valtima-
tud tiimi arenguks, valjakutsete ja probleemidega tegelemiseks, lahenduste leidmi-
seks, t60 planeerimiseks ja tulemuste saavutamiseks. Tema lahenemisviisi kohaselt
|abib rihm neli faasi: kujunemine, tormilised muutused ja konfliktid, reeglite
ja normide kehtestamine ja koost6éle tuginev tegutsemine. 1977. aastal lisas
ta viienda, Uksteisest eraldumise faasi.?®

Reeglite ja
normide

kehtestamine
* Kehtestatakse

Tormilised

muutused ja normid

konfliktid » Noustutakse

+ Avaldatakse taielikult pro-
arvamust jekti eesmarki-

« Vdideldakse dega

mojuvdimu eest
« Vdljendatakse
tundeid

Joonis 6. Tuckmani tiimi arengufaasid

20 https://manchestercommunitycentral.org/sites/manchestercommunitycentral.co.uk/files/Team%20Building%20
Ideas%20for%20Volunteers.PDF
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Kujunemise faas - tiimijuhid jagavad isiklikku teavet, dpivad Uksteist tundma ja
keskenduvad ulesannetele, mis neile on antud.

Tiimijuht v&i koordinaator saab vahendada pingeid, ebakindlust ja pidevaid nega-

tiivseid tundeid jargmiselt:

* loob kaasava dhkkonna, jagades selleks teavet, ideid, vaartuseid ja osalejate
kogemustega seotud tahtsaid teemasid;

+ selgitab eesmarke, tegevusi, rolle ja reegleid ning paneb paika piirid ja normid;

+ julgustab liikmeid valjendama tundeid esimese ebakindlust tekitava olukorra
kohta, et hdlbustada tiimi koostddd ja teha selgeks, et see ei ole kellegi isiklik
probleem, vaid tiimi arengu normaalne osa;

+ tuvastab ja hindab tiimiliikmete vajadusi;

* sOnastab tiimiliikkmetega sdImitud kokkulepped selgelt ja kontrollib, kas ees-
margid on arusaadavad ja Uhesed ning kas k&ik tiimiliikmed on ndus tehtud
otsuseid ellu viima;

* on avatud tagasisidele tiimit66 kohta ning puhendab aega tiimiliikmete hoia-
kute, vaartuste ja ideede uurimisele.

Tormiliste muutuste ja konfliktide faas - tiimilikmed vdistlevad m&juvdimu ja
kontrolli parast ning vaidlevad eesmarkide ja tegevuste Ule. Tiimijuht voi koordinaa-
tor saab aidata rihmal seda faasi kiiremini labida, kui ta teeb jargmist:

» teadvustab ja juhib konflikti;
*  motiskleb rihmadinaamika Ule ja annab tagasisidet;

* julgustab k&iki oma kusimusi ja seisukohti valjendama erinevate, aga eelkdige
aktiveerivate todmeetodite abil;

* suunab inimeste suunas tehtud kriitika nende kaitumisele ja toetab vajaduse
korral neid, keda kritiseeritakse;

* tagab, et iga tegevusega seotud eesmargid ja protseduurid on selged ja arusaa-
davad;

* maaratleb, mis rolli ta soovib vahendajana taita;

+ aitab tiimil paika panna uusi reegleid, eesmarke uuesti sénastada ja Umber
hinnata tookorda;

» sisendab tiimiliikkmetesse Ulesannetega toimetulekuks vajalikku enesekindlust.

Reeglite ja normide kehtestamise faas - tiimililkkmete vahel kujuneb vastasti-

kune mdistmine ning nad hakkavad kujundama Ghiseid rihmanorme ja jark-jargult

rohkem koost66d tegema. Tiimijuht voi koordinaator saab koostddd kiirendada

jargmiselt:

* jagab vastutust tiimikaaslastega ja sekkub vahem;

+ aitab keskenduda eesmargile ja uuendab tiimi kokkuleppeid;

+ aitab tiimiliikkmetel edusamme jalgida, konflikte vahendada ja oma seisukohti
valjendada.
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Koostoole tugineva tegutsemise faas - tiim muutub kipseks ja lahendab keeru-
kaid probleeme tdhusalt tanu kindlaksmaaratud ja paindlikele rollidele. Tiimijuht
vBi koordinaator saab koost60d toetada jargmiselt:

* on pigem ndustaja-vahendaja kui otsene juht, usaldab tiimiliikkmeid ega Urita
kdike Uksinda teha;

* pakub valjakutseid ja koostddvdimalusi mitmekulgsetes tiimides ja véimaldab
inimestel uue kogemuse saamiseks votta ette erinevaid Ulesandeid;

* tagab, et vajalikud toovahendid ja tingimused on olemas;
» kaitub kui ressurss ega karda anda nou;
* julgustab huumorit, avatust ja tunnustust.

Uksteisest eraldumise faas - tiimiliikmed lasevad lahti pettumustest, tihistavad
onnestumisi ja hakkavad taitma uut Ulesannet (vdi podrduvad tagasi eelmise
juurde). Tiimijuht v8i koordinaator saab aidata tiimil laiali minemiseks valmistuda
jargmiselt:

* julgustab neid oma tundeid valjendama;

* julgustab neid &pitut igapaevaelus rakendama (tegevuskavad);

* julgustab jatkuvat dppimist ja enesepeegeldamist.
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3. VABATAHTLIKE JURTIMINE
JA KAASAMINE

3.1 Vabatahtlike juhtimise ajakava

Vabatahtlik tegevus vdib olenevalt siindmusest vdi projektist olla mitmekesine,
nagu ka vabatahtlike organisatsioonid - nende suurus, ehitus v&i eesmark on vaga
erinevad. Sellest olenemata labib vabatahtlike juhtimine isegi vaikeses ulatuses,
naiteks Uhe Urituse puhul, mitu etappi, nagu on kirjeldatud peatukis 2.1. Vaatame
selle veel kord Ule.

Vabatahtlike koordinaator peab kdigepealt m&istma organisatsiooni strateegiat
ning hindama vajadusi eesmarkide saavutamiseks. Vajadused on tihedalt seotud
Urituse programmi valjatdotamisega. Koordinaatori Glesanne on kindlaks maarata
vabatahtlike kaasamise vajadus.

Parast uldise plaani koostamist tuleb mdelda, millisteks UGlesanneteks on vaba-
tahtlikke vaja. See v6ib h6lmata Ulesannete loetelu vdi Uksikasjalike tdokirjelduste
koostamist.

Varbamisetapis peab vabatahtlike koordinaator leidma Ulesannete jaoks sobivad
inimesed. Varvatud vabatahtlikud tutvuvad td6tajate ja tiimikaaslastega organi-
satsiooni sisseelamise kaigus. Samuti saavad nad teada sindmuse toimumiskoha,
toovahetused ja kuidas kaituda levinud probleemide korral. Kui vabatahtlikele on
antud keerulisemad Ulesanded, peab koordinaator vajaduse korral tagama to6va-
hendid ja korraldama erikoolitusi. Koordinaatori edu sdltub teadmistest ja oskus-
test, mida vabatahtlik vajab oma t66 6nnestumiseks.

Siis on viimaks aeg tegutsema hakata! Kontrolli, juhenda, jélgi, toeta, motiveeri
ja tunnusta oma tiimijuhte ja vabatahtlikke ning suhtle nendega. Parast Uritust
hinda ja taiusta oma praegust juhtimisprotsessi, et saavutada jargmisel korral
veelgi paremaid tulemusi.
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Selleks, et vabatahtlikud oleksid organisatsioonile lojaalsed ja tahaksid organisat-
siooniga uuesti koos t66tada, tuleb neid kaasata ja motiveerida. Organisatsiooni
naasmise pdhjusteks vBivad olla sarnased vaartused ja eesmargid, ménus selts-
kond v&i motivatsioon. Kui aga Ukski eelmainitud sammudest ei dnnestunud, siis ei
naase vabatahtlik téenaoliselt sinu organisatsiooni.

Allpool on esitatud sammsammuline Ulesannete tabel, mis aitab vabatahtlike juh-
timise ajakava jargida. Leia taidetav versioon ,Praktiliste to6vahendite” peatukist ja
kirjuta valmis oma ajakava koos tegevustega.

Ulesanded

Strateegia paikapanemine

Vajaduste hindamine
Tookirjelduste kirjutamine
Varbamine

Vabatahtlike organisatsiooni
sisseelamine

Uldkoolitus
Juhendamine ja jalgimine
Tiimijuhtide toetamine
Hindamine ja tunnustamine

Vabatahtlike lojaalsuse
tagamine

Sammud/tegevused Selgitused

Selgita vdlja Urituse eesmark, Minu Uritus toimub...
kuupaev, asukoht ja peamised
tulemusnaitajad

Vabatahtlike juhtimise (ilesannete sammsammulise tabeli vormi leiad ,,PRAKTILISTE TOO-

VAHENDITE” peatiikist.

3.2 Vabatahtlike juhtimise planeerimine
organisatsioonis

Vabatahtlik tegevus on emotsionaalne ja vaartuspdhine tegevus.?' Uuringute
kohaselt Uhinevad vabatahtlikud suurema t6enaosusega organisatsioonidega, kel

21 Haski-Leventhal, D., & Bargal, D. (2008). The volunteer stages and transitions model: Organizational socialization of
volunteers. Human Relations, 61(1), 67-102
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on nendega sarnased vaartused ja maailmavaated. Seet&ttu vaata enne vabataht-
like kaasamist tle oma organisatsiooni vaartused, eesmargid ja missioon, et leida
sobivaid vabatahtlikke.

Pane kirja oma organisatsiooni vaartused, eesmargid ja missioon, kui need on
organisatsioonisiseselt kokku lepitud. Kui mitte, koosta need koos oma tiimiga.
Seejarel tee vabatahtlikele pakkumine eelnevalt mainitud punktide p&hjal.

Mida sul on vaja vabatahtlike abiga saavutada?

Milliseid kvalitatiivseid ja kvantitatiivseid tulemusnaitajaid tuleb kasutada?

Organisatsioonid vajavad vabatahtlikke, kes aitavad neil té6tada oma missiooni
nimel, laiendada haaret, tuua organisatsiooni uusi oskusi ja teadmisi, suurendada
kogukonna toetust ja sdasta raha. Vabatahtlikud on paljude organisatsioonide
jaoks vaartuslik ressurss ja neil on tahtis roll. Vabatahtlikud saavad aidata orga-
nisatsioonidel ressursse saasta, pakkudes tasuta teenuseid voi tuge. See on eriti
kasulik piiratud eelarvega vdi ressurssidega organisatsioonidele.
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3.3

Samas on téhtis r6hutada, et kuigi vabatahtlikud ei saa oma t66 eest raha-
list hiivitist, ei ole nad tasuta t66j6ud. Nad pakuvad vabatahtlikult oma aega ja
teenuseid ning organisatsioonid peavad neile tagama vajaliku toetuse ja ressursid,
et nende t60 oleks mdttekas ja tulemuslik.

Vabatahtlike kaasamise planeerimine

Eelmistes peatukkides said kokkuvGtte teabest, mis aitab planeerida, kuidas vaba-
tahtlikke tegevustesse kaasata.

Enne plaanide tegemist veendu, et vabatahtlike koordinaatori roll ja vabatahtlike
kaasamise protsess on kdigile sidusrihmadele selge ja arusaadav. Oma kohustuste
kirjapanek vdib aidata neid selgemalt piiritleda. Arvesta siinkohal ka peatukis 2.1
mainitud vabatahtlike juhtimise ajakavaga.

Vabatahtlike koordinaatoril vdib olla olenevalt organisatsiooni struktuurist erinevaid
Ulesandeid, aga ka digusi ja kohustusi. Kirjuta kuidas Sina nded oma Ulesandeid ning
seejarel aruta ja/vGi viimistle seda oma juhiga.

Ulesanded: Oigused: Kohustused:

Jargmine samm on planeerimine. Uuringute kohaselt on organisatsioonidel kee-
ruline leida digeid vabatahtlikke, kellega oma organisatsiooni vaartusi jagada ja
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arutada.?? Selle valjakutse Uheks koige keerulisemaks osaks on vabatahtlikele
selgete, aga samas mitte liiga jaikade rollide kehtestamine.? Selle riski vahenda-
miseks tuleks algul teha Uldisemaid plaane, alustades vajaduste hindamisest ja
vabatahtlike tegevuse kavandamisest.

Vajaduste hindamine hdlmab teabe kogumist, et maarata kindlaks, millistes vald-
kondades on vabatahtlikke kdige rohkem vaja ning kuidas nende oskusi ja v8imeid
kdige paremini rakendada. Vajaduste hindamine on tihedalt seotud vabatahtlike
programmi kavandamisega ja peab andma Ulevaate sellest, kas ja miks vabatahtlike
abi vajad ning kuidas saad seda neile hivitada. Kui hindamine on I8pule viidud ja
kindlaks tehtud, et vabatahtlikke on vaja, algab vabatahtlike tegevuse planeerimine.

Vabatahtlike tegevusplaani kaigus kavandatakse konkreetselt ja Uksikasjalikult,
kuidas vabatahtlikke Urituse v&i projekti elluviimiseks kasutatakse. See hdlmab
rollide ja vastutuste kindlaks maaramist, eesmarkide seadmist, vajalike ressursside
ja toetuse jagamist ning tegevuste ajakava kehtestamist. Taida allolev Ulesanne, et
hakata vajadusi hindama.

Vabatahtlike programmi ees- Ulesanded véi valdkonnad,
mark: millega vajad abi:

N
VAJADUSED

Vaartus, mida /

vabatahtlikele pakud: Vajalikud oskused:

22

23

Studer, S., Sxchnurbein, G. Organizational Factors Affecting Volunteers: A Literature Review on Volunteer Coordination.
In Voluntas (2013) 24: 403-440, page 4

Studer, S., Sxchnurbein, G. Organizational Factors Affecting Volunteers: A Literature Review on Volunteer Coordination.
In Voluntas (2013) 24: 403-440, page 415
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Vajaduste planeerimine Urituse programmi osade, valdkondade vi konkreetsete
tegevuste kaupa aitab vabatahtlike rolle ja kohustusi paremini maaratleda. Alltoo-
dud tabel aitab kaaluda, milliseid vabatahtlikke vajad. Tegu ei ole konkreetse ega
I6pliku plaaniga, vaid téékirjelduste sGnastamise osaga.

Téokirjelduste sdnastamine hdlmab tuvastatud vajaduste kirjeldamist konkreet-
sete vabatahtlike rollide ja ametikohtadena, mis neid vajadusi tdhusalt rahuldavad.
Uks programmi osa vdi valdkond vaib hdlmata mitut rolli vdi tdtkohta.

Loplik ajakava ja plaan tuleks koostada koos tiimijuhtidega, sest konkreetsete Ules-
annete puhul v8ib vaja minna nende spetsiifilisi teadmisi.

Programmiosa/ Ulesanne Kirjeldus Vajalikud Vastutav isik /
valdkond oskused tiimijuht
Registreerimis- Piletite skannimine

tiim rakenduse abil

Pane tahele, et tabel peaks andma tlevaate tiimide ja tiimijuhtide arvust. Koordinaatorina
on sinu Ulesanne neid oma tiimiga téotamisel toetada ja suunata. Rohkem teavet selle
kohta leiad tiimiarendamise peattkkidest 2.9 ja 2.11.

Loetelu asjaoludest, millega tuleks planeerimisetapis arvestada, leiad ,,PRAKTILISTE TOO-
VAHENDITE” peatiikist.

3.4 Motivatsioon

Eelmises peatlkis arutasime organisatsiooni vajadusi ja Ulesandeid, mida saab
vabatahtlikele delegeerida. Seejuures tuleb aga arvestada ka vabatahtlike vajadus-
tega. Kuidas saab sinu projekt voi tritus neid vajadusi rahuldada?

Motivatsioon paneb meid tegutsema ning algatab, suunab, sailitab ja |dpetab meie
kaitumist. Samuti h6lmab see meie vajadusi, soove, huvisid ja ihasid, mis ergutavad
ja suunavad meie kaitumist.?* Motivatsioon on vabatahtlikuks td6ks hadavajalik,
sest tanu sellele otsustavad inimesed, kas puhendada oma aega ja ressursse teiste
aitamisele ilma isiklikku kasu ootamata. Tugev motivatsioon on darmiselt vajalik,

et sdilitada vabatahtlikuks t6oks tarvilikku pihendumust, sest vabatahtlik t66 on
valjakutsuv Ulesanne, mis nBuab aega, pingutust ja energiat.

Vabatahtlike motivatsiooni peab hoidma, sest see m&jutab nende t66 kvaliteeti.
Motiveeritud vabatahtlikud on entusiastlikumad ja proaktiivsemad ja puhenduvad

24 Neill, J. (2002). What is motivation?
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3.5

oma rollile rohkem, mille tulemusena on nad rohkem kaasatud ja avaldavad kogu-
konnale suuremat maju.

Motivatsioon vdib olla sisemine v&i valine. Sisemine motivatsioon esineb siis,

kui inimene teeb midagi selleparast, et see on talle meelepdrane. Ta teeb midagi
tegemise enda, mitte mdne valise hive pdrast. Tegutsemine ongi siinkohal inime-
sele hiiveks.?® Valine motivatsioon esineb siis, kui inimene on motiveeritud kaituma
vBi midagi tegema selleparast, et tahab saada m&nda hivet v&i valtida karistust.
Inimene ei tee midagi selle nauditavuse vdi meelepdrasuse parast, vaid seetdttu, et
ta ootab mingit vastutasu vG&i tahab valtida ebameeldivaid tagajargi.?®

Vabatahtlikel on tavaliselt sisemine motivatsioon, kuid muude motivatsiooniteguri-
tega arvestamine vdib tiimi t60 veelgi tulemuslikumaks teha.

Motivatsioonipakett

Kuigi vabatahtliku tegevuse peamised pdhjused on valised, naiteks teiste aitamine,
sotsiaalsete suhete loomine, isiklik areng vdi eneseteostus, ei saa vabatahtlike
koordinaator ainult neile toetuda, vaid peaks looma konkreetse hivede ststeemi.
Eduka stisteemi loomisel dra eelda midagi, vaid kisi oma tiimiliikmetelt otse, mis neid
motiveerib. Vabatahtlike motivatsioon vdib olla vaga mitmetahuline pdlvkondlike ja
kultuuriliste erinevuste, soolise identiteedi, karjaari ja paljude muude tegurite t&ttu.?’

Kuna vabatahtlikud erinevad motivatsiooni poolest palju, tuleb pakutavaid hivesid
hoolikalt kaaluda. Allpool on méned materiaalsete ja mittemateriaalsete htivede ideed.

Naited materiaalsetest hiivedest

* Kingitused: siia alla kuuluvad sellised esemed nagu sponsorettevdtte tooted
vOi muud partnerlusega seotud meened.

* Juurdepdas Uritusele: anna vabatahtlikele Urituse ajal vaba aega Urituse
nautimiseks vdi tasuta lisapileteid, mida s6pradele jagada.

* Rahalised hiived: rahalised preemiad vdi kinkekaardid (kuid need ei ole vaba-
tahtlike tunnustamiseks parim viis).

* Allahindlused: soodustused sponsori ja/vdi partnerettevdtte toodetele vdi
teenustele.

* Erilised hiived: naiteks tasuta Idunad, T-sargid vdi muu Uritusekaup, voi juurde-
paas urituse VIP-alale.

25 Lee W, Reeve J, Xue Y, Xiong J. Neural differences between intrinsic reasons for doing versus extrinsic reasons for doing:
an fMRI study. Neurosci 2012

26 Tranquillo J, Stecker M. Using intrinsic and extrinsic motivation in continuing professional education. Surg Neurol
Int. 2016

27 12 Ways to Find What Motivates Your Employees. Forbes Business Council. 2001. Kulastatud aadressil https://www.
forbes.com/sites/forbesbusinesscouncil/2021/06/28/12-ways-to-find-what-motivates-your-employees/?sh=6f376e8a78cf
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Reisimisvéimalused: tasuta transport, tiimipiletid v6i koguni motivatsioonireis.

Naited mittemateriaalsetest hlivedest

Tunnustamine ja kiitmine: see v3ib olla suuline v&i kirjalik, nditeks tanukiri voi
avalik kiitus.

Isikliku véi ametialase arengu véimalused: 6ppimis- ja arenguvdimaluste,
naiteks koolituste ja té6tubade pakkumine naitab, et organisatsioon vaartustab
oma vabatahtlikke ja investeerib neisse.

Paindlikkus: paindlikud toograafikud véi Ulesanded vdivad olla vaartuslikud
hived, eriti neile, kel on isiklikke vdi perekondlikke kohustusi.

Vaba aeg: rohkem vaba aega vdi pikemad pausid on hea viis vabatahtlikele
tanu avaldada ning lasta neil puhata ja akusid laadida.

Mentorlus vbi arengutreening: juhendamine ja mentorlus v8ivad aidata vaba-
tahtlikel oma oskusi arendada ja oma potentsiaali saavutada.

Lisakohustused: tdiendavate kohustuste vai juhirolli pakkumine vdib tekitada
vabatahtlikus tunde, et ta on hinnatud ja usaldusvaarne.

Seltskonnaiiritused: Uhiste valjasditude vdi vabatahtlike tunnustamisurituste
korraldamine vdib aidata luua Uhtekuuluvustunnet ja tugevdada tiimikaaslaste
suhteid.

Kogukond: kogukonda kuulumine tekitab Uhtekuuluvustunde ja on vabatahtli-
kele suureks motivatsiooniks, sest sarnaselt métlevad inimesed vdivad olla vaga
motiveerivad.

Kuulsustega ja esinejatega kohtumine uritustel v8ib samuti olla vahva ja motiveeriv.

Uldiselt vdivad mittemateriaalsed hived olla to6tajate vai vabatahtlike motiveeri-
misel ja kaasamisel vaga tdhusad, sest nende tulemuseks on suurem téorahulolu
ja organisatsiooni missioonile pihendumine.

Vabatahtlikud peavad labima Uldkoolituse, aga tkski vabatahtlik ei ole ndus
seda puhapaeva hommikul tegema. M&tle ja pane kirja, kuidas neid motiveerida.

Sinu lahendus:
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Loo oma tiimile tlaltoodud teabe pdhjal hiivede stisteem.

3.6 Riskijuhtimine

Riskijuhtimisel on samuti vabatahtlike kaasamises tahtis osa. Riskijuhtimisstratee-
giate kaasamine planeerimisprotsessi tagab vabatahtlike kaasamisega seotud ris-
kide tdhusa kasitlemise, kaitstes vabatahtlike, kilastajate ja organisatsiooni heaolu.

Need on p&hipunktid, millega tuleb riskijuhtimisel arvestada.

* Tuvasta vdimalikud riskid. Tuvasta v8imalikud riskid, sh ohutuse, konfident-
siaalsuse, vastutuse v6i mainekahjuga seotud riskid.

* Hinda iga riski tdenaosust ja mdju. Kui vdimalikud riskid on tuvastatud, hinda
nende tdenaosust ja maju.

* Looriskijuhtimisstrateegiad. Loo strateegiad iga riski vahendamiseks vdi juh-
timiseks. See v8ib hdlmata reeglite ja protseduuride rakendamist, koolitust voi
kindlustuskaitse saamist.

* Teavita vabatahtlikke riskidest. Teavita vabatahtlikke kdikidest voimalikest
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riskidest enne t606 alustamist, et nad oleksid riskidest teadlikud ja saaksid vdtta
sobivaid ettevaatusabindusid.

+ Taga asjakohane juhendamine. Taga asjakohane juhendamine, et vabataht-
likud taidaksid oma Ulesandeid ohutult ja vastutustundlikult. See vdib h&lmata
koolitust, t60 jalgimist ja tagasiside andmist.

+ Kusi vabatahtlikelt ndusolekut. Kisi vabatahtlikelt kinnitust, et nad mdista-
vad ja aktsepteerivad oma to6ga seotud riske. V8ib-olla on vaja enne t66 algust
sdlmida selleks kokkulepe.

» Jalgi ja hinda riske. Jalgi jarjepidevalt riske ja hinda nende leevendamise voi
juhtimise tdhusust, et tuvastada parandamist vajavad valdkonnad ja taiendada
edasisi riskijuhtimisstrateegiaid.

Pane Ulaltoodud teabe pdhjal kirja voimalikud riskid ning tegevused, mille abil
neid vahendada.

Riskid Riske vdhendavad tegevused

Mitu vabatahtlikku ei ilmu Uri- = » Kehtesta vabatahtlikega selge ja jarjepidev suhtlus-
tuse toimumispaeval kohale susteem: e-kirjana saadetavad meeldetuletused,
tekstisonumid ja telefonikdned
» Varba vabatahtlikke juurde voi tee toograafik
umber

Riskijuhtimismalli leiad ,,PRAKTILISTE TOOVAHENDITE” peatiikist.
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4. VABATAHTLIKE VARBAMINE
JA SISSEELAMINE

4.1 Vabatahtlike leidmine

Uks vabatahtlike koordinaatori Gilesannetest on leida oma tiimide jaoks vabataht-
likke. See vdib vabatahtliku t66 voimaluste rohkuse tdttu keeruline olla, seega pea-
vad koordinaatorid vajalike vabatahtlike ligimeelitamiseks teiste seast valja paistma.

Allpool on mdned napunaited, mis aitavad sul oma projekti v8i Urituse jaoks sobi-
vaid inimesi leida.

Tomba tdhelepanu oma uritusele vG6i projektile. Inimesed ei pruugi sinu uri-
tuse ega selle eesmargi kohta midagi teada. Leia paeluv viis, kuidas oma Uuritust
kirjeldada, sest inimesed osalevad tdendolisemalt projektides, mis on kooskdlas
nende vaartuste, huvide vdi kirgedega. Seega tee vGimalikele vabatahtlikele
selgeks, millesse usud ja kuidas see nendega seostub. Milline uleskutse on sinu
arvates huvipakkuvam?

LSpordiurituse liikluse korraldamiseks vajatakse vabatahtlikke"

»Tule Rally Estonia tiimi ja tee liiklus turvalisemaks!”

Mébtle, kuidas jouda voimalike vabatahtlikeni. Vali sihtrihma ja olemasolevate

ressursside pdhjal valja suhtluskanal. Naiteks koolides kaimine on aegandudev,

aga sellega vdib leida palju vabatahtlikke. Meililistid on suureparane kanal, mida
kasutada, sest nendega jduab korraga paljude huvilisteni.

Kirjuta uleskutse. Kirjuta Uksikasjalik Uleskutse, mis kirjeldab vabatahtlike rolle
ja kohustusi ning motivatsioonipaketi hiivesid. Utle selgelt, millal vabatahtlikke
vajad, kus nad saavad soovi avaldada ja kust nad rohkem teavet leiavad. Tee
taotlusprotsess lihtsaks ja arusaadavaks, et voimalikke vabatahtlikke ligi meeli-
tada ja toetada.

Kasuta sotsiaalmeediat ja veebiplatvorme. Sotsiaalmeediakanalid on hea viis

jouda vdimalike vabatahtlikeni ilma otsesele meediareklaamile raha kulutama.
Kasuta vBimalike vabatahtlike poole p66rdumiseks sotsiaalmeediakanaleid,
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nagu Facebook, Instagram, Twitter ja LinkedIn. Tee oma urituse v3i projekti
jaoks lehekulg v8i grupp ning postita regulaarselt uuendusi, jaga oma eesmarke
ja julgusta inimesi osa vdtma. Kasuta populaarseid teemaviiteid (hashtag'e), et
rohkem tahelepanu aratada.

+ Kasuta dra oma isiklikke ja ametialaseid vérgustikke. Vdta Uhendust oma
isiklike ja ametialaste tutvustega, et reklaamida oma uritust v8i projekti ning
suurendada huvi selles osalemise vastu. Kisi oma tiimilt voi tuttavatelt soovitusi
ning leia viise, kuidas motiveerida juba liitunud vabatahtlikke omaenda vérgusti-
kes teavet jagama.

* Tee koost66d kohalike organisatsioonide vdi kogukonnariihmadega, kes
jagavad sinu missiooni ja vaartusi, sest see vdimaldab kasutada nende vaba-
tahtlike ja toetajate vdrgustikku ning jduda suurema sihtrithmani.

+ Osale oma Urituse voi projektiga seotud Uritustel ja kohtumistel. Kdi vabataht-
like leidmiseks koolides vdi kogukondlikes organisatsioonides. V6ta inimestega

otse Uhendust, et reklaamida oma vabatahtliku t66 pakkumist, sest otsesuhtlus
on kdige tdhusam veenmismeetod.

Tee Facebooki jaoks pilkuptitidev Gleskutse vabatahtlikele

Vabatahtlike virbamiskuulutuse ndite leiad ,,PRAKTILISTE TOOVAHENDITE” peatiikist.
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4.2 Avalduste kogumine

Uks varbamisprotsessi osa on vabatahtlikust té6st huvitatud inimeste sooviaval-
duste kogumine. Mdtle kogu protsess labi kandideerija vaatepunktist. Kas ta saab
aru, kuidas ja millal avaldust esitada ning kas see protsess on piisavalt lihntne? Kas
ta teab, kust leida lisateavet ja mida ta peab tegema, et vabatahtlikuks saada?

Organisatsioonid kasutavad vabatahtlike avalduste kogumiseks tavaliselt veebi-
platvorme. Selliseid platvorme on palju, aga k&ige tavalisemad on:

+ SurveyMonkey: www.surveymonkey.com
* Google Forms: www.google.com/forms
*  Typeform: www.typeform.com

Elektroonilise sooviavalduste sUsteemi valjatdotamisel tuleb kaaluda, millist teavet
peab kandidaatidelt koguma. Uldiselt soovitatakse koguda ainult k&ige vajalikumat
infot.

Allpool on mdned kiisimused, mida tasub kandidaatidelt kiisida.

1. Kandidaadi kontaktandmed: ees- ja perekonnanimi, asukoht (aadress),
telefoninumber ja meiliaadress.

2. Tooaeg: millistel paevadel ja aegadel kandidaat tootada saab? Kas ta on
nadalavahetustel ja dhtuti vaba? Kas ta séltub Uhistranspordist?

3. Oskused ja kogemused: millised kandidaadi oskused vdi kogemused vdivad
organisatsioonile kasuks tulla? Kas ta on varem vabatahtlikku t66d teinud?
Kui jah, siis kus ja mis mahus?

4. Motivatsioon: mis motiveerib kandidaati vabatahtlikku t66d tegema?
Miks ta tahab just sinu organisatsioonis vabatahtlikku t66d teha?

Pea meeles, et kisimused peavad olema tapsed ja pdhinema tegelikel vajadustel.
Ara esita liiga palju kiisimusi, sest see vaib kandidaadid &ra hirmutada. Veendu, et
kisimused ei oleks liiga isiklikud. Inimestel on erinev arusaam tundlikust teabest,
aga enamasti kaib sinna alla vanus, haridus, usuline kuuluvus, rahvus, tervis voi
rahaline olukord. Samas on tundlikku teavet vahel vaja, sest teatud tlesandeid
saab anda ainult heas fuusilises vormis inimestele vdi taiskasvanutele. Lisaks on
vaja koguda teavet, mis aitab planeerida toograafikut ja Ulesandeid.

Vahel tuleb vajaliku teabe saamiseks olla loominguline. Uks v8imalus on jarele
mdelda, miks sul on teatud andmeid vaja ja kusimus teisiti sdnastada. Selle asemel,
et kusida inimese rahvust, kusi hoopis tema keeleoskuse kohta. Keeleoskus aitab
Ulesandeks sobivat inimest palju paremini leida ja voib vihjata ka tema rahvusele.
Teine vdimalus on kasutada taotlusprotsessis kisimusi, mis aitavad tuvastada, kas
kandidaat on valmis konkreetseid Ulesandeid taitma.
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Loe alltoodud naiteid ja kirjuta valmis oma kisimused. Veendu, et kiisimused
on asja- ja ajakohased, Uhtsed ja selged ning valjendavad vabatahtlike tles-
annete vaartust.

Kiisimused

Kui motiveeritud oleksid, kui sa (vbimalik vabatahtlik) peaksid...
Hinda vastuseid skaalal 1-5, kus 1 tahistab, et oled téiesti valmis,
ja 5 tahistab, et sa ei ole uUldse valmis.

naeratama ja kulalisi tervitama, kiisimustele vastama ja teavet jagama?
(Selle kiisimusega v3ib leida sobivad inimesed registreerimisleti jaoks.)

produktsioonitiimi ootamatute JA oodatud Ulesannetega aitama?
(Selle kisimusega vdib leida sobivad inimesed tehnilise tiimi jaoks.)

jatkusuutlikkuse tiimiga keskkonnasdbralikkust edendama (jaatmekogumis-
kohti Ules seadma ja margistama, logistikaga aitama ning laenutusndude
inventariga tegelema)?

(Selle kisimusega voib leida sobivad inimesed koristustiimi jaoks.)

Avaldus-/registreerimisvormi ndidise leiad ,,PRAKTILISTE TOOVAHENDITE” peatiikist.



VABATAHTLIKE KOORDINAATORI PRAKTILINE KASIRAAMAT 47

4.3 Vabatahtlike varbamine ja lepingulised suhted

Kui sul on olemas v6imalike kandidaatide nimekiri, on aeg nad ametlikult t66le
varvata. Vabatahtlikud on iga organisatsiooni jaoks hindamatu ressurss ning vaba-
tahtlike programmi edu tagamiseks on tahtis panna paika, mida neilt oodatakse, ja
sdlmida selged lepingulised suhted.

Siin on mdned sammud, mis aitavad vabatahtlikke varvata ja nendega lepingulist
suhet luua.

Tee valik. Kui sul on rohkem kandidaate kui vaja, saad valikuliselt vabatahtlikke
oma tiimi kutsuda. Kui tuleb aga moodustada mitu tiimi, on siiski vajalik valiku-
protsess, mille kdigus vdib kandidaate sdeluda ja tiimidesse jagada.

Séelu vabatahtlikke. Sdelu voimalikke vabatahtlikke, et tagada nende sobivus
rolli ja organisatsiooni. S6elumine v&ib hdlmata taotluste |dbivaatamist, tksik-
vOi rihmaintervjuu korraldamist vdi taustakontrolli tegemist. Suhtle oma kan-
didaatidega selgelt nii enne kui ka parast valikuprotsessi. Isegi kui pead méne
kandidaadi algul tagasi lUkkama, tasub ta varuvariandiks jatta, sest vdid hiljem
tema teadmisi ja oskusi vajada.

Kirjuta selge té6juhend. Sul peaks olemas olema t66juhend, kus on selgelt
kirjas vabatahtliku ametiga seotud kohustused ja ootused. Anna igale vabataht-
likule konkreetne ajakava ja veendu, et ta teab oma té6graafikut ja Ulesandeid.

Planeeri sisseelamist ja koolitusi. Pead planeerima, kuidas vabatahtlikke tiimi
kaasata ning neile organisatsiooni, ohutust ja protseduure tutvustada. Sisseela-
mine on tahtis, et vabatahtlikud tunneksid end mugavalt ja enesekindlalt. Lisaks
vBivad vabatahtlikud vahel vajada oma tlesannete taitmiseks lisakoolitusi, mis-

tottu tuleb kavandada ja ette valmistada koolitustegevusi.

Koosta vabatahtliku t66 leping. Koosta vabatahtliku t66 leping, milles kirjel-
datakse nii vabatahtliku kui ka organisatsiooni ootusi ja kohustusi. Samuti peab
lepingus olema kirjas vabatahtliku t66 kestus, vabatahtliku Glesanded ja muud
asjakohased Uksikasjad. Lisateavet leiad jargmisest peatukist.

Pane paika kindlad suhtluskanalid. Pane vabatahtlikega paika kindlad
suhtluskanalid ja maara neile kontaktisik, kellega kiisimuste v6i murede puhul
Uhendust vdtta. Samuti jaga vabatahtlikele koolituse, Urituse v&i projekti kohta
teavet enne, kui see toimub. See aitab tiimitunnet tugevdada ja tagab, et vaba-
tahtlikud tunnevad end toetatu ja vaartustatuna.
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Koosta arautlemiskiri kandidaadile, kes ei osutunud valituks.

Koosta kutse kandidaadile, keda soovid varvata.

Allalaevatava MS Office’i dokumendimalli leiad ,,PRAKTILISTE TOOVAHENDITE” peatiikist.
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4.4 Juriidilised aspektid

EESTI

Eesti tsiviildigus vabatahtliku t66 maistet ei sisalda. Olemuselt on tegemist vdla-
digusliku suhtega, mis tekib teovdimelise eraisikust vabatahtliku ja teda kaasava
juriidilise isiku vahel.?®

Rohkem teavet saab Alari Rammo ja Toomas Seppe koostatud vabatahtliku tege-
vuse Oiguskeskkonna analtusist  https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/sea-
dusandlus/.

Vabatahtliku t66 leping

Eesti vBladigusseaduse kohaselt on kasundusleping ainuke lepinguliik, mis voi-
maldab tasu maksmise asemel té6ga seotud kulusid hivitada. See tahendab, et
vabatahtlikuga saab sdlmida kasunduslepingu.

Eestis vBib lepingu s6lmida suuliselt vdi kirjalikult, seega ei pea vabatahtlikuga kirja-
likku lepingut s6lmima. Vabalhenduste Liit on koostanud naidislepingu thenduse
ja vabatahtliku koostd6 reguleerimiseks ' https://vabatahtlikud.ee/organisatsioo-
nile/juhendmaterjalid/lepingute-solmimine/.29

Ndidislepingu leiad ,,PRAKTILISTE TOOVAHENDITE” peatiikist.

Téotamise register

Koik juriidilised isikud peavad oma té6tajad registreerima téotamise registris. Eran-
diks on mittetulundusiUhingud ja sihtasutused, kes ei pea registreerima vabatahtli-
kult téotavaid isikuid. Kui vabatahtlik tootab aga ettevottes vdi avaliku sektori
organisatsioonis, peab ta olema registreeritud té6tamise registris.*

Alla 18-aastased vabatahtlikud

Alaealiste vabatahtlikega tootades tuleb silmas pidada alaealise liikumisvaba-
duse piiranguid. Alla 16-aastasel alaealisel on keelatud viibida ilma taiskasvanud
saatjata avalikes kohtades kell 23.00-6.00. Ajavahemikus 01.06-31.08 on alaealisel
keelatud viibida ilma taiskasvanud saatjata avalikes kohtades kell 24.00-5.00.%

Lastega todtavate vabatahtlike taustakontrolli juhendmaterjal on siin: https://
vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lastega-tootavate-vabatahtli-
ke-taustakontrolli-juhendmaterjal/.

https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/seadusandlus/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lepingute-solmimine/
https://www.emta.ee/ariklient/registreerimine-ettevotlus/tootamise-register
https://www.riigiteataja.ee/akt/12850781


https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/seadusandlus/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/seadusandlus/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lepingute-solmimine/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lepingute-solmimine/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lastega-tootavate-vabatahtlike-taustakontrolli-juhendmaterjal/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lastega-tootavate-vabatahtlike-taustakontrolli-juhendmaterjal/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lastega-tootavate-vabatahtlike-taustakontrolli-juhendmaterjal/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/seadusandlus/
https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lepingute-solmimine/
https://www.emta.ee/ariklient/registreerimine-ettevotlus/tootamise-register
https://www.riigiteataja.ee/akt/12850781
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Alates 20.07.2007 kehtib Eestis lastega to6tamise piirang, mis tagab, et lastega
kokkupuutuvatele kutsealadele ei paaseks té6tama isikud, keda on karistatud

vBi kes on sundravile madratud inimkaubanduse, seksuaalse enesemaaramise
vastaste kuritegude, prostitutsiooni ja lastepornoga seotud kuritegude eest.

Kui naiteks lastelaagrisse tahetakse vabatahtlikke kaasata, tuleb laagri korraldajatel
teha iga kaasatava vabatahtliku kohta paring karistusregistrisse. Vajalikud taotlus-
vormid on kattesaadavad veebilehel ™ http://www.rik.ee/et/karistusregister.32

4.5 Organisatsiooni sisseelamine

Kui oled vabatahtlikud valja valinud, on aeg nad tiimi vastu v&tta. See tdhendab
vabatahtlike organisatsiooni I8imimist ehk sisseelamist.

Sisseelamise eesmark on tagada, et nii vabatahtlikud kui ka tiimijuhid
tunnevad, et:

* nende vajadused on kooskdlas organisatsiooni missiooniga;

* nende panus on tahtis;

* nende aja ja energiaga arvestatakse;

* nad saavad osaleda tegevuste planeerimises;

* nad saavad oma kohustuste taitmisel tuge;

* nad saavad oma oskusi arendada;

* nad kuuluvad tiimi;

* neil on meeldiv tdokoht;

* teised tunnevad neid ara ja kutsuvad neid nimepidi.

Siin on mdéned napunaited, kuidas vabatahtlike edukat sisseelamist toetada.

* Alusta sdbraliku tervitusega. Tervita uusi vabatahtlikke s6bralikult, tutvusta
neile organisatsiooni ja tiimikaaslasi ning selgita organisatsiooni missiooni ja
eesmarke.

* Sonasta selged ootused. Vabatahtlikud peavad mdistma, mida neilt oodatakse.
Anna neile selge toé6juhend ning selgita eesmadrke ja tulemusi, mille saavutamist
neilt oodatakse.

» Taga koolitus. Vabatahtlikud v6ivad vajada oma Ulesannete taitmiseks kooli-
tust. Planeeri ja paku neile vajalikku koolitust ja tuge, et neil laheks oma rollis
hasti.

32 https://vabatahtlikud.ee/organisatsioonile/juhendmaterjalid/lastega-tootavate-vabatahtlike-taustakontrolli-juhendmaterjal/
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* Sea eesmargid ja vahe-eesmargid. Tiimijuhtidele v6i vabatahtlikele selgete
eesmarkide ja vahe-eesmarkide seadmine aitab neid motiveerida ja kaasata.
Suhtle nendega regulaarselt, et neile tagasisidet ja tuge anda.

* Edenda kogukonnatunnet. Vabatahtlik t66 on sotsiaalne kogemus. Julgusta
vabatahtlikke Uksteist tundma dppima ning kogukonnatunnet looma.

+ Avalda tinu. Utle vabatahtlikele, et oled nende panuse eest tanulik. Lihtne
tanuavaldus aitab luua positiivset ja toetavat suhet.>

Métle valja ja pane kirja tegevused, mis toetavad vabatahtlike organisatsiooni
sisseelamist.

4.6 Koolitamine

Vabatahtlike koordinaator peab tdhusa t66 tagamiseks hindama vabatahtlike
oskusi ja koolitusvajadusi. Kui vabatahtlike koolitusvajadused on tuvastatud, saab
koolitust pakkuda kolmel viisil.

33 Stein, M., & Christiansen, L. (2010). Successful onboarding. McGraw-Hill Professional Publishing
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Uldkoolitus

Uldkoolitus on kdigile vabatahtlikele &&rmiselt tahtis, et nad maistaksid organisat-
siooni missiooni, eesmarke ja ootusi. Koolitusel tuleb tutvustada kd&iki reegleid ja
menetlusi, millest vabatahtlikud peavad teadlikud olema, naiteks ohutusjuhised vi
instruktsioonid.

Ulesandep®dhine koolitus

Kindlatesse rollidesse maaratud vabatahtlikud vajavad Ulesandepdhist koolitust.
Ulesandepdhine koolitus peab hdlmama tilesande tditmiseks vajalikke oskusi, tead-
misi, tdovahendeid ja tehnoloogiat. Kuigi sellise koolituse korraldamine on tavali-
selt tiimijuhi kohustus, peaks vabatahtlike koordinaator seda siiski ise planeerima
ja selle kohta teavet jagama. Koolitus peab olema lihtsasti arusaadav ning vdimal-
dama vabatahtlikel 6pitu kohta klsimusi esitada ja dpitut harjutada.

Selged juhised

Vabatahtlikele tuleb anda selged ja tdpsed napunaited, sh tlesannete, asjakohaste
tahtaegade vdi neile seatud ootuste sammsammulised juhised. Veendu, et vaba-
tahtlikud teavad, kelle poole p66rduda, kui neil on kisimusi voi kui nad vajavad
tuge. See v&ib olla tiimijuht vdi konkreetse Ulesande eestvedaja. Tavaliselt on
tiimijuht peamine kontaktisik, kuid koordinaatorina pead siiski looma selge suhtlus-
sUsteemi vBi panema juhised kirja.

Vabatahtlike oskuste ja koolitusvajaduste hindamise ning vajaliku koolituse pakku-
mise abil tagad, et vabatahtlikud tunnevad end vaartustatuna ja on valmis aval-
dama positiivset mdju.
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Harjutus 19

Planeeri vabatahtlikele ettevalmistavad koolitused.
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5. JUHENDAMINE, JARELE-
VALVE JA HINDAMINE

5.1 Vabatahtlike koordinaatori Glesanded Urituse ajal

Parast projekti v8i Urituse algust on vabatahtlike koordinaatori pdhitlesanne tiimi-
liikmeid ja vabatahtlikke koordineerida ja juhendada, et kdik mdistaksid oma
rolle ja kohustusi. Kas varvatud ja koolitatud vabatahtlikud ilmuvad kohale? Kas tii-
mid tootavad plaaniparaselt? Kas kdik Ulesannetega seotud materjalid ja todvahen-
did on olemas? Kas tiimijuhid ja vabatahtlikud on motiveeritud tlesandeid taitma?

NUUd on aeg tiimikaaslastele toeks olla ja neile edasisidet anda. Tunnusta ja moti-
veeri neid kogu Urituse jooksul. Lahke s&na vdi pudel vett nditavad inimesele, et
tema pingutusi margatakse. Kasuta motivatsioonipaketti, et tagada kdigile Iduna ja
muud lubatud htved.

Kogu projekti voi Urituse, tiimijuhtide ja vabatahtlike eest vastutava isikuna on
sinu kohustus teavitada koiki osalisi edusammudest, muudatustest ja tahtsatest
uuendustest. Siinkohal tuleb eriti kasuks sinu suhtlemise, aktiivse kuulamise ja
selgete sGnumite saatmise oskus.

Samuti on tahtis jalgida oma projekti v8i Urituse edenemist ja tulemuslikkust.

Kas kdik kulgeb plaaniparaselt v&i esineb suuremaid kdrvalekaldeid? Kogu vajalikku
teavet ja sailita seda parastiseks hindamiseks. Tee markmeid muudatuste kohta vGi
koosta ndutud dokumentatsioon.

Isegi suureparase plaani korral peab olema valmis probleemideks. Vigade ja
riskide korral tuleb tugineda riskijuhtimisplaanile vdi leida jooksvalt loomingulisi
lahendusi.
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5.2 Vabatahtlike t66 jarelevalve ja hindamine

Vabatahtlike t66d tuleb jalgida ja hinnata, et olla kindel plaanitud tlesannete tdhu-
sas taitmises, suurendada vabatahtlike kaasatust, tuvastada koolitusvajadused,
tagada nduetele vastavus, tunnustada ja premeerida vabatahtlikke ning hinnata
vabatahtlike programmi téhusust.

Sa juba panid oma vabatahtlike juhtimise sisteemi paika peatukkides 3.2 ja 3.3.
Need sisaldavad samu aspekte, mida tuleb arvestada hindamisetapis. Kuigi hinda-
mine ei ole eraldi tegevus, on sel siiski vabatahtlike programmis tahtis roll. Selleks
et luua hindamisprotsess oma organisatsiooni vabatahtlike programmi jaoks,
pead tegema jargmist:

1. Esile t&dstma vabatahtlike programmi eesmargid ja sihid.

2. Tuvastama peamised tulemusnaitajad, mis aitavad jalgida eesmarkide saavuta-
mise edusamme.

3. Valima sellised andmekogumismeetodid, mis on kooskdlas sinu peamiste tule-
musnaitajate ja sihtidega, naiteks kusitlused v8i tagasisidevormid.

4. Tuvastama, kes vastutab andmete kogumise ja analUtsimise eest.

5. Valmistama ette aruandlusprotsessi, et edastada hindamistulemused peamis-
tele sidusrihmadele.

6. Hindamistulemused regulaarselt [abi vaatama ja nende alusel vabatahtlike
programmis muudatusi tegema.

Vabatahtlike jalgimiseks ja hindamiseks on mitu vdimalust, sh alltoodud meetodid.

* Tulemuslikkuse tagasiside: anna vabatahtlikele regulaarset tagasisidet t60
tulemuslikkuse kohta. See aitab neil mdista oma tugevusi ja ndrkusi ning teha
jooksvalt muudatusi, et oma tulemuslikkust parandada.

* Vabatahtlike paevikud: palu vabatahtlikel oma tegevuste ja Ulesannete kohta
paevikut pidada. See aitab organisatsioonil jalgida to6tunde, hinnata vabataht-
liku t66 mdju ja tuvastada valdkondi, milles vabatahtlikud vajavad lisatuge voi
-koolitust.

* Tulemuslikkuse néitajad: kasuta tulemusnaitajad, et hinnata vabatahtliku t66
mdju. Tulemusnaitajad vdivad olla seotud selliste asjaoludega nagu vabatahtlike
arv, toéotunnid, tdidetud Ulesanded, tagasiside ja vabatahtliku té6ga avaldatud
maju.

* Uuringud ja kiisimustikud: korralda uuringuid ja kiisimustikke, et koguda
tagasisidet tiimikaaslastelt ja sidusrihmadelt. See aitab tuvastada parandamist
vajavaid valdkondi.
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* Fookusrithma intervuud: pane kokku fookusrihmad ja kogu neilt tagasisidet
nende kogemuse ja vabatahtlike programmi tdhususe kohta. See aitab tuvas-
tada valdkondi, mis vajavad parandamist, ja aitab mdelda, kuidas vabatahtlike
programmi arendada.

* Vabatahtlike tegevuse hindamine: hinda kogu vabatahtlike programmi
vastavalt varem seatud eesmarkidele, sihtidele ja saavutatud tulemustele.
Selle kaigus tuleb hinnata kogu programmi laiemalt.

Mida saab sinu vabatahtlike programmis mdd&ta vdi hinnata, et paremini mdista
vabatahtlike (ja nende kaasamise) tdhusust?

Millised on peamised tulemusnaitajad?

5.3 Aruandlus

Aruandlussusteemid sdltuvad organisatsiooni juhtkonnast ja isearasustest. Vaba-
tahtliku tegevuse kontekstis téhendab aruandlus enamasti vabatahtliku tegevu-
sega seotud teabe, naiteks vabatahtlike ja to6tundide arvu, taidetud Ulesannete ja
saavutatud tulemuste dokumenteerimist ja jagamist.

Aruandeid kasutatakse edusammude, vabatahtliku tegevuse mdoju ja valjakutsete
vOi probleemide edastamiseks sidusrihmadele, sh vabatahtlikele, kolleegidele,
rahastajatele ja kogukonnale. Aruannete jaoks kogutud teave aitab organisatsioo-
nidel hinnata oma vabatahtlike programmide t6husust, tuvastada parandamist
vajavaid valdkondi ja langetada edasise tegevuse kohta teadlikke otsuseid. Aruande
vorm v&ib ulatuda kirjalikest aruannetest esitluste, graafikute ja diagrammideni.
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Asjakohaste aruannete koostamiseks uuri valja, milliseid andmeid vajad ja millal
pead neid koguma. Naiteks kui sul on vaja koostada aruanne vabatahtlike ja t66-
tundide arvu kohta, pead enne projekti voi Uritust looma andmekogumissiis-
teemi. Siis on lihtsam andmeid koguda ja projekti ajal aruandeid koostada.

Aruandlus minu organisatsioonis/programmis - Millal? Kes? Miks? Mida?

Mé&tiskle nende kisimuste Ule, et veenduda, kas tegutsed kooskdlas oma
organisatsiooni vabatahtlike aruandlusnduetega.

Millal tuleb aruanne esitada?

Kellele tuleb aruanne esitada?

Miks tuleb aruanne koostada?

Mille kohta tuleb aruanne koostada?

Kuidas koguda aruande jaoks vajalikke andmeid?
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5.4 Tagasiside kiisimine

Lisaks hindamisele ja aruandmisele tuleb parast sindmuse v&i projekti 1dppu
vabatahtlikelt tagasisidet koguda. Tagasisidet on vaja vabatahtlike arvamuse mdist-
miseks, vabatahtlike juhtimise stisteemi parandamiseks ja vabatahtlike lojaalsuse
suurendamiseks. Uritusejargne kohtumine (vdid seda kutsuda kuidas tahes) on
labiproovitud viis kogemuste peegeldamiseks, |6pliku tagasiside kogumiseks ja
vabatahtlikega to6suhte I6petamiseks. Sellist kohtumist aitavad korraldada jargmi-
sed sammud.

* Maadra kohtumise eesmargid. Otsusta, mida tahad kohtumisega saavutada.
Kas soovid tahistada vabatahtlike saavutusi, anda neile vdimalus oma vorgus-
tikku laiendada, pakkuda koolitust v8i koguda tagasisidet? Selged eesmargid
aitavad kohtumist kavandada ja tagada, et see on sihiparane ja tdhus.

+ Vali kuupdev, aeg ja koht. Vali kuupdev, aeg ja koht, mis vabatahtlikele sobib.
Arvesta selliste asjaoludega nagu juurdepaas, transport ja parkimine. Kui vdima-
lik, vali asukoht, mis on sinu vabatahtlike jaoks tahtis v&i kénekas.

* Pane paika paevakava. Koosta paevakava, mis sisaldab tegevusi, kdnelejaid
vOi tootube. Jata aega suhtlemiseks ja tutvuste loomiseks, sest see on kohtu-
miste suurim pluss. Paku joogipoolist v8i suupisteid, et teha kohtumine veelgi
nauditavamaks. Kaasa paevakavasse tiimijuhid, sest nad on vabatahtlikega
ldhedased.

* Vbimalda vabatahtlikel peegeldada ning edasi- ja tagasisidet anda. Tiimi-
juhid saavad toetada peegeldamist ning koguda vabatahtlikelt edasi- ja tagasi-
sidet. Soovitatav on kasutada individuaalseid ja anontiumseid vahendeid,
naiteks pabertahvlit véi Mentimeteri keskkonda.

* Vota kohtumine kokku. Parast kohtumist tana vabatahtlikke osalemise eest
ning jaga neile kohtumisel kasutatud materjale. Samuti véid koguda Urituse
kohta taiendavat tagasisidet, mis aitab kavandada edasisi kohtumisi.

Tunned oma organisatsiooni ja vabatahtlike programmi kdige paremini, seega
arvesta kohtumist korraldades nende teadmiste, aga ka vabatahtlike vajadustega!
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Koosta vabatahtlike Uritusejargse kohtumise jaoks paevakava ulaltoodud
teabe pohijal.

Pane kirja vahemalt viis kisimust, mida saad kasutada jarelkusitluses vaba-
tahtlikelt edasi- ja tagasiside kogumiseks. Kisimused peavad olema avatud
ja hdlmama selliseid teemasid nagu vabatahtlike kogemus, parandamist
vajavad valdkonnad ja ettepanekud edasiste projektide kohta.

Vabatahtlike tagasiside ndidisvormi leiad ,,PRAKTILISTE TOOVAHENDITE" peatiikist.
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5.5 Vabatahtlike lojaalsus

Vabatahtlike juhtimise tsukli kohaselt on vabatahtlike lojaalsus tahtis asjaolu, mis
jaetakse sageli tahelepanuta. Vabatahtlike lojaalsus naitab organisatsiooni véimet
hoida vabatahtlikud kaasatuna ja oma missioonile piihendununa pikema aja jook-
sul. Lojaalsus on iga vabatahtlike programmi edu tahtis tegur, sest vabatahtlikud,
kes jaavad organisatsiooniga seotuks pikemaks ajaks, on suurema tdendosusega
organisatsiooni eesmarkide saavutamisele rohkem plhendunud. Vabatahtlike
lojaalsus on seotud kdigi vabatahtliku t66 kavandamise tegevustega alates vaba-
tahtlike varbamisest kuni Uritusejargsete tegevusteni. Mida suuremat seotust pro-
jekti, Urituse v&i organisatsiooniga vabatahtlik tunneb, seda tdenaolisemalt soovib
ta uuesti koostood teha.

Jargnevalt on esitatud m&ned meetmed, millega vabatahtlike lojaalsust suuren-
dada.

* Korralda vabatahtlike rahulolukusitlus, et koguda tagasisidet ja tuvastada
parandamist vajavad valdkonnad.

+ Selgita vabatahtlikele nende Ulesandeid ja neile seatud ootusi.

* Paku pidevat koolitust ja toetust, et arendada nende oskusi.

* Tunnusta ja vaartusta vabatahtlike panust.

* Arvesta vabatahtlike soovide ja muude kohustustega.

* VG&imalda vabatahtlikel tksteisega suhelda ja tutvusi luua.

* Vdimalda vabatahtlikel juhi rollis olla ja seeldabi oma kaasatust suurendada.

» Korralda lahkumisintervjuusid vdi -kusitlusi, et koguda tagasisidet organisatsioo-
nist lahkuvatelt vabatahtlikelt ja tuvastada valdkonnad, mida tuleks parandada.

* Suhtle vabatahtlikega regulaarselt, et hoida neid kursis organisatsiooni tegevuse
ja saavutustega.
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M@&tle valja ja pane kirja, milliste tegevustega saad suurendada vabatahtlike
lojaalsust.
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b. PRAKTILISE

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

6.6

6.7
6.8
6.9
6.10

Lisamaterjal

Sammsammuline protsess
Planeerimisetapi tegevused
Riskijuhtimismall

Vabatahtlike varbamiskuulutus

Tartu2024 vabatahtlike avaldus-/
registreerimisvormi naidis

MS Office'i vabatahtlike lilesannete
mall

Eesti vabatahtliku t66 naidisleping
Tiimiarenduse ideed vabatahtlikele
Tédgraafik

Tagasiside naidiskiisimused
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TOOVAHENDID

Link

Sammsammuline protsess
Planeerimisetapi tegevused
Riskijuhtimise té6vahend.doc
Vabatahtlike varbamiskuulutus

Vabatahtlike_ankeedi_tekst_2022.
docx

https://create.microsoft.com/
en-us/template/volunteer-assign-
ments-3bfa8d02-823e-4c5b-9269-
b829d3822a74

Vabatahtliku t66 naidisleping.docx
Tiimiarenduse ideed vabatahtlikele
Toograafik

Tagasiside naidiskisimused


https://docs.google.com/document/d/1zLofV31vFQeqhon6P13sQs0_6qvHmUvhSftTPGXqrmw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1n-OSIYo-hvaDMExrzREm21CaqGer7sKP/edit?usp=sharing&ouid=100200081784121331441&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1DSmHqzA358uJrPZGLe00l2_6YWbNWP3D/edit?usp=sharing&ouid=100200081784121331441&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1DSmHqzA358uJrPZGLe00l2_6YWbNWP3D/edit?usp=sharing&ouid=100200081784121331441&rtpof=true&sd=true
https://create.microsoft.com/en-us/template/volunteer-assignments-3bfa8d02-823e-4c5b-9269-b829d3822a74
https://create.microsoft.com/en-us/template/volunteer-assignments-3bfa8d02-823e-4c5b-9269-b829d3822a74
https://create.microsoft.com/en-us/template/volunteer-assignments-3bfa8d02-823e-4c5b-9269-b829d3822a74
https://create.microsoft.com/en-us/template/volunteer-assignments-3bfa8d02-823e-4c5b-9269-b829d3822a74
https://docs.google.com/document/d/1l1E4fqX2IDcr-q1smsZmNQBF2HNRWo2A/edit?usp=sharing&ouid=100200081784121331441&rtpof=true&sd=true
https://manchestercommunitycentral.org/sites/manchestercommunitycentral.co.uk/files/Team%20Building%20Ideas%20for%20Volunteers.PDF
https://docs.google.com/document/d/1_Jb_k5C53PObYIBm0IL45UTQwjziepizWk-apCk5WvA/edit?usp=sharing
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6.2 Planeerimisetapi tegevused

Planeerimisetapis soovitatakse juhinduda jargmistest klsimustest.

Kiisimus
Milliseid Glesandeid tuleb taita?

Kui palju on osalejaid, kus nad asuvad ning
millised on nende vajadused ja v6imalused?

Kui palju ja milleks on vabatahtlikke vaja?

Milline on vabatahtliku roll tegevuses vdi
teenuse osutamises?

Millised oskused ja vdimed peavad vabatahtlikel
olema?

Milliseid koolitusi vabatahtlikud vajavad?
Kuidas vabatahtlikke kaasata?

Kes vastutab vabatahtlike jarelevalve ja
juhendamise eest?

Milline on téograafik?

Kes hindab t66d?

Kus vabatahtlik t66 toimub?
Kui kaua on vabatahtlikke vaja?

Kas rahalised, tehnilised ja logistilised vahendid
on tagatud?

Mida ja millal tuleb teha?
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6.4 Vabatahtlike varbamiskuulutus

Kui hakkad kirjutama kuulutust, kus kutsud vabatahtlikke enda Uritusele ja/vdi
tiimi, pane sinna kindlasti jargmine teave:

* MIS Uritusega on tegu;

* MILLAL see toimub;

+ millised on vabatahtlike ROLLID ja ULESANDED;
+ milliseid HUVESID vabatahtlikele pakutakse;

» KUS saab registreerida ja rohkem teavet lugeda (registreerimislink/kontakt-
andmed).

Lisa kuulutusele ka pilt vdi mdni muu visuaal!

. BECOME A VOLUNTEER |

You are welcome to apply to volunteer for the events of year 2023. We'll start from a clean sheet
to understand who is still among us and whose thoughts and pair of hands have moved on.
Everyone is welcomed to sign up.

Sign up here ->https://tartu2024.ee/volunteers

Applications are accepted until April 14, 2023. ==
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6.9 Toograafik
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Kui koostad tiimi todgraafikut (nditeks Excelis vdi Google Drive'is), peab graafikus
olema kirjas jargmine teave:

* vabatahtliku nimi;
* tooOpaevad;

* vahetused (vahetuse algus ja I&pp);

* |Bduna- ja muud pausid;

+ graafikutabeli taitmise juhised (kui vajad graafiku koostamisel vabatahtlike abi).

Naide:

[INFORMATION DESK SCHEDULE

|NBI Please mark YELLOW the shifts that suit you

[GREEN=CONFIRMED SHIFT
name Thursday, 4.08. Friday, 5.08. Saturday, 6.08. Sunday, 7.08. Comments
Nr 10:00-15:00 | 15:00-20:00 | 10:30-15:00 15:00-20:30 05:00-13:30 | 13:30-20:30 | 08:00-15:00
ANNA
MARIA Needs to leave 30 min eariier on 5.08.
JOHANNA
SILJA

Special diet (lunch)!

MARTIN

00 [~ [on |8 oo [ [= |m [=

Véid toégraafiku kirja panna ka meilina véi luua selle spetsiaalses rakenduses (nditeks

PARiM).
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