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JUHTIDE ARENDUSPROGRAMM

Sissejuhatus ja koostamise pohimote

Hea lugeja!

Sinu kées on Eesti Puuetega Inimeste Koja juhtide arendusprogramm, mis on mdeldud
lilkmesorganisatsioonide juhtide toetamiseks, uutele juhtidele paremaks sisse elamiseks,
esindajate t60 paremaks korraldamiseks ning uletldiseks EPIKoja vOrgustiku inimressursside
hoidmiseks ja arendamiseks.

Eesti Puuetega Inimeste Koda (EPIKoda) on katuseorganisatsiooniks 46 puudega inimeste
organisatsioonile (2012. aasta martsi seisuga), mis omakorda on kas piirkondlikud
katuseorganisatsioonid (kohalikud Kojad) v6i puudespetsiifilised esindusorganisatsioonid
(liidud-0hingud). EP1Kojal on olemas tihe vdrgustik tle-Eesti, et esindada parimal véimalikul
moel puuetega inimesi ning edendada antud valdkonna poliitikaid. Tiheda v@rgustiku
vaartuseks on inimesed, juhid, kes igapédevaselt organisatsioonides t66d eest veavad. Kuigi
EPIKoda on tahelepanu podranud litkmesorganisatsiooni juhtide koolitamisele, tehes seda
iga-aastaste koolituste kaudu, on seni puudunud kokkulepitud p6himdtted, mille alusel
organisatsiooni juhte arendada ning mis valdkonna kompetentse juhtidel oleks vaja tdsta.
Seda tOhimikku, antud arendusprogramm taita proovibki. Kasitletud on organisatsioonide
juhtide rolli, vajalikke kompetentse ja oskuseid, eraldi on téhelepanu pddratud uuele
lilkmesorganisatsiooni juhile, EPIKoja juhatuse liikmete ning erinevates komisjonides-
todriahmades olevate esindajate arendamisele, noorte juhtide arendamisele.

Antud arendusprogramm on valminud EPIKoja tegevmeeskonna, juhatuse liikmete,
lilkmesorganisatsioonide juhtide ning noorte valdkonna osa noorte arvamusele tuginedes.
2011. aasta aprillis viis Eesti Puuetega Inimeste Koda (EPIKoda) lébi kisitluse projekti
., Koostod joud* raames, milles uuriti litkmesorganisatsioonide juhtidele igapéeva to0ks
vajalikke oskuseid, kompetentse ning taidetavaid funktisoone. Noorte juhtide laagris (august
2011) kaardistati Uhes toogrupis noorte ootusi arendusprogrammile. Jaanuaris 2012 tootati
uhiselt EPIKoja juhatusega antud arendusprogramm l&bi.

Loodetavasti on Uhiselt valja tootatud programm abiliseks eesmarkide saavutamisel ning
leiab tbhusat kasutust. Loomulikult ndeme ka vajadust programmi edasi arendada ning

vajadusel ajakohastada.

Eesti Puuetega Inimeste Koja meeskond
Kevad 2012, Tallinnas

Koostanud: Getter Tiirik
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I. Juhtide kompetentsid

Arendusprogrammi esimene osa keskendub juhtide kompetentsidele ning vajalikule rollile ja
teadmistele. Selleks, et praeguseid juhte arendada, on vaja méératleda vajalik kompetentsus,
kuid ka teada igapéevaselt taidetavaid tlesandeid.

Juhi roll:

Vastavalt  kusimustiku  (aprillis 2011  labi  viidud  ankeetkisitlus  EPIKoja
liikmesorganisatsioonide juhtidele) tulemusele tdidavad organisatsioonide juhid igapaevaselt
erinevaid rolle. Kdige rohkem on igapéevaselt funktsiooniks olla organisatsiooni juht, seejarel
projektide Kirjutaja ja elluviija, personalitodtaja kui ka infotehnoloog (kodulehekiilje haldaja).

Eesti Puuetega Inimeste Koja litkmesorganisatsiooni juht: juhib tulemuslikult ning edukalt
puudega inimeste organisatsiooni arvestades oma organisatsiooni eriparasid ning EPIKoja
vorgustiku hiseid pdhimotteid, tdites Ulesandeid vastutustundlikult, empaatiliselt ning
kaitstes puudega inimeste huve parimal v8imalikul moel.

Juhile vajalikud teadmised-oskused:

Liikmesorganisatsioonide juhtide pingerida kompetentside osas on jargmine - tdhtsaim on, et
organisatsiooni juhil oleksid olemas organisatoorsed oskused, seejarel sobivad isikuomadused
ning alles seejarel erialased teadmised.

Puuetega inimeste organisatsiooni edukaks juhtimiseks on olulised:
1. tépsus, korrektsus, efektiivne ajakasutusoskus;
2. olla aktsepteeritud koostoopartner;

projektijuhtimisoskus;

personalitéd oskus;

suhtlemisoskus, pstihholoogilised teadmised;

kehtestamise- ja labirddkimise oskus;

organisatsioonilised oskused (arvuti-, keeled-, dokumendihaldus jne);

empaatiavbime;

. teave puudeliikidest ja —spetsiifikast;

10. seadusandluse tundmine;

11. pingetaluvus, positiivne ellusuhtumine;

12. innovatiivsus.

©oNe ko

EPIKoda votab aluseks koolitusprogrammi koostamisele arendusprogrammis toodud kolm
valdkondlikku blokki: organisatsiooniliste oskuste arendamine, isikuomaduste arendamine,
erialaste/valdkondlike teadmiste tGstmine.
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Eesti Puuetega Inimeste Koja lilkmesorganisatsioonide juhtide arendamine:
l. Organisatoorsed oskused ja nende arendamine

. Isikuomadused ja nende arendamine

1. Erialased/ valdkondlikud teadmised ja nende arendamine

EPIKoja liikmesorganisatsioonide juhid saavad lisateadmisi ennekdike igapaevase t66 kaudu,
labi praktika, teisalt Eesti Puuetega Inimeste Koja poolt korraldatud koolituste-infoseminaride
kaudu. Seet6ttu on tahtis jatkata slisteemselt organisatsioonide juhtide arendamist.

Votmekompetentsid:
Juhi roll, kompetentsid ja oskused ehk puuetega inimeste organisatsiooni juhtimisel tahtsaim
kui erialased/valdkondlikud teadmised, on organisatoorsed oskused.

Votmekompetentsidena valdkondlikkes arendamiseblokkides néhakse jargmist:

l. Organisatoorsed oskused

Organiseerimisvdime, oskus olla organisatsiooni juht ja liider, koostoovdime,
motiveerimisoskus,  juhtimisoskus, tegevuse planeerimisoskus, kaasamisoskus,
finantsjuhtimisoskust, seaduste tundmist, oskus olla paindlik, teiste arvamusega arvestada
suutmist, personalitdooskust, labirdaakimisvGimet, kuid ka meeskonnatd6 oskust ning teadmisi
suhtlusest meedia ja  avalikkusega; argumenteerimisoskus;  labirddkimisvoime;
valjendusoskus; korrektsus.

. Isikuomadused

Tahtsaimas isikuomadused on empaatiavime, avatus, siirus-ausus, koostoovdime, stabiilsus,
hea suhtlemisoskus, pingetaluvus, kuulamisoskus, samuti @ppimisvéimelisus ja -huvi,
tahtejoud, meeskonnatodvdimelisus, tdhelepanelikkus, diplomaatilisus ja paindlikkus.

1. Erialased teadmised

Sotsiaalvaldkonna alane haridus (v6i téiendkoolitus), puudespetsiifilised teadmised,
psuhholoogilised oskused, juhtimiskogemust/ -oskus, finantsalased teadmised, orienteerumine
seadusandluses, keelte-, arvuti-, suhtlemisoskus, projektikirjutamis- ja -juhtimisoskus, eetika
tundmine, teadmised meediast ja kommunikatsioonist.
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I1. Juhtide arendamine

Praeguste juhtide arendamine ja oskuste tdiendamine:
Selleks, et EPIKoja vorgustiku (organisatsioonide kui inimresursside) areng oleks pidev ning
jatkusuutlik, on téhtis praeguste juhtide kompetentside arendamine.

Ennekdike tuleb arendada ning tdsta teadmisi alljargnevas:

Puudespetsiifilised lisateadmised, seadusandluse tundmine, MTU juhtimisega seonduvad
kompetentsid, projektiideede elluviimist (nii kirjutamine, lisarahastuse leidmine jne),
enesekehtestamise oskus, ajaplaneerimise ja strateegilise planeerimise oskus, labirdékimiste
oskus, stressi ennetamise oskus, praktiline keeledpe, riigi haldus- ja korraldus ning
poliitikakujundamisalased teadmised.

Eesti Puuetega Inimeste Koda juhindub litkmesorganisatsioonide juhtide arendamisel

pdhimattest, et:

l. arendatakse ametisolevaid juhte vastavalt proriteetidele tGsta nende organisatoorseid
oskuseid, seejarel isikuomadusi ning seejarel valdkondlikku kompetentsi;

Il. toetadakse igakilgselt liikmesorganisatsiooni uue juhi ametisse sisse elamist ning
vOrgustikus hakkama saamist taustsiisteemi ja pohimotete tutvustamise ning
personaalse l&henemise kaudu.

Uus liige organisatsioonis:

Uue juhi vdi meeskonnaliikme tulek organisatsiooni voib toimivale kooslusele olla keeruline.
Umber tuleb jaotada rollid ning meeskonna sisesed positsioonid ning lisaresursse vdtab
organisatsiooni sisse elamine ning kohanemine. Selleks, et muutused toimuksid vdimalikult
valutult ning teave (info organisatsiooni kohta, varasema tegevuse kohta jne) oleks uuel
inimesel, on tahtis nd vanade olijate vdi eelkéijate kaasamine ning tugev Uleandmise- ja/vdi
sisseelamisesiisteem.

Juhatuse liikmed ja esindajad erinevates otsustuskogudes:
e (leandmine eelmiselt esindajalt antud otsustuskogus;
e tutvumine materjalide ja otsustuskogu olemusega;
e tutvumine EPIKoja pdhimdtete ja eesmarkidega antud otsustuskogus.

Uleandmisel eelmiselt esindajalt antud otsustuskogus ragitakse otsustuskogu eesmarkidest,
otsustuskogu t6Opdhimatetest-korraldusest; EPIKoja seisukohtadest-pohimdtetest antud
komisjonis; tutvustatakse teisi komisjoni liikmeid ning nende kaitumisstrateegiaid jne. Eesti
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Puuetega Inimeste Koja tegevtodtajad haldavad andmeid EPIKoja esindajate osaluse kohta
erinevates otsustuskogudes (otsustuskogu nimi, esindaja seal, osalemise vajadus jne) ning
tutvustavad uuele esindajale EPIKoja esitatava aruande-info ning muu korralduse kohta.
Néiteks: esitab esindaja otsustuskogus parast koosoleku toimumist Ulevaate, milles sisaldub
koosoleku paevakord-tdhtsamad otsused jne.

Kui juht valitakse/ mé&ératakse ametisse:

e Uleandmine eelmisel juhilt, juhi kt-It;

e EPIKoja liikmesorganisatsiooni juhi tool-kit (koondmaterjal, mis sisaldab
informatsiooni EP1Koja kohta ning olulist valdkondlikku teavet):
1) EPIKoja organisatsiooni, tegevuse, toimise ning ajaloo llevaade;
2) loetelu sotsiaalvaldkonna tdhtsamatest materjalidest, poliitikatest;
3) Ulevaade puudespetsiifilistest teemadest;
4) lisalugemist organisatsiooni uldjuhtimise kohta.

e kord aastas korraldatakse EPIKoja poolt uutele organisatsiooni juhtidele noé
sisseelamiskoolitus;

e soovi korral (ning kokkuleppel) saab uus juht endale mdne EPIKoja
liilkmesorganisatsiooni juhi mentoriks-tugiisikuks.

Ulesandmine eelmiselt juhilt (v8i juhi kohusetiitjalt) on maarava tihtsusega. ldeaalis on
uleandmise periood aeg, mil uus juht dpib eelkaijalt (vOi eelkéija on toeks uuele juhile). Uuele
inimesele tutvustatakse organisatsiooni, organisatsiooni t66pdhimotteid ja —korraldust;
eelkéija teavitab uuest inimesest partnereid ja organisatsiooni liikmeid; tutvustatakse alus- ja
strateegiadokumente ning loodud on tleandmise kohta pdhjalik materjal (soovitavalt kirjalik)
ning labimd&eldud slisteemne leandmine (kohtumised ning kirjalik materjal).

Uus td6taja Eesti Puuetega Inimeste Kojas:
Uue tootaja tookorralduse ja sisse elamise eest vastutab EPIKoja tegevjuht (kokkuleppel
juhatuse esimees).

Uuele to6tajale tutvustatakse:

e EPIKoja alusdokumente, raamatupidamise sise-eeskirja; EPIKoja dokumentide
menetlemise korda; pohikirja, tegevuskava, arengukava;

e aruannete esitamist (e-epik; aastaaruanne);

e EPIKoja infokanaleid (e-maili list; kodulehekilg jmt);

e struktuuri, téokorralduslikke péhimdtteid ja muud organisatsiooni puudutavat infot;

o tookeskkonna riskihindamist ja — ohutusjuhendeid, millele t66taja ka alla Kirjutab;

e lisaks juhile (tegevjuht/juhatuse esimees) tutvustavad teised t6Otajad oma
toovaldkonda;
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uue tootaja lisandumisel radgitakse kogu meeskonnaga l&bi tdovaldkonnad;
vastutusvaldkonnad-rollid; asendamise siisteem.

Lisa 1. MATERJALIDE LOETELU

Organisatsiooni tegevusega seotud materjalid:

Eesti Puuetega Inimeste Koja pohikiri: www.epikoda.ee

Eesti Puuetega Inimeste Koja tegevuskava ning arengukava: www.epikoda.ee

Enda organisatsiooni pohikiri/ -maarus ja muud olulised alusdokumendid (arengukava,
tookord, raamatupidamiseeskiri)

Mittetulundusiihingute seadus: https://www.riigiteataja.ee/akt/13278757?leiaKehtiv
Erinevad seadused MTU-de, raamatupidamise jms olulise kohta leiad Eesti
Mittetulundusuhingute  ja  Sihtasutuste  Liidu  (EMSL)  kodulehekuljelt:
http://www.emsl.ee/seadused

Vajaliku infot leiad mittetulundusiihendustele loodus Maakondlike Arenduskeskuste
Infosusteemist: www.arenduskeskused.ee (juhtimine; hea valitsemine; strateegiline
planeerimine; projektijuhtimine jne) /alarubriik: Tegutsevale Ghendusele

Olulist infot leiad EMSL.i kodulehekdiljelt: www.emsl.ee

Erinevad teabe- ja infomaterjalid EMSLi kodulehekiljelt vabathendustele.
http://www.emsl.ee/trykised

Vabihenduste eetikakoodeks: http://www.emsl.ee/eetikakoodeks

Valdkondlikud materjalid:

Hoolekandeststeemi korraldus — Ulevaade seadusandlusest (riigi padevuses olevad
toetused ja teenused puudega inimestele (erinevad valdkonnad); KOV pédevuses
olevad toetused ja teenused);

Puude ja/vdi t6ovOime kaotus — olemus, tuvastamise protsess, kordusmaaramine jm.
Riiklikud sotsiaaltoetused puude/tovoimekaotuse korral,

Rehabilitatsiooniteenus (reh.teenuse sihtgrupp, teenuse taotlemine,
rehabilitatsiooniplaani koostamine, ellurakendamine jm);

Abivahendi teenus (teenuse taotlemine, abivahendite grupid, soodustuse maarad,
muk, laenutus jm);

Erihoolekande teenused psudhilise erivajadusega isikutele (teenuse taotlemine, liigid
jm);

Kohaliku omavalitsuse hoolekanne ja puudega inimesed (toetused ja teenused,
teenuste arendamine );
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e KOV teenuste osutamine ja sellega seotud kisimused (isikliku abistaja teenus,
tugiisikuteenus, invatransport, eluaseme kohandamine, lapsehoid jm);

e Puue ja tootamine (to6turuteenused, kaitstud- ja toetatud t606);

e Tervishoiuslsteemi korraldus, arstiabi liigid, hlvitised ravikindlustusest, taastusravi
jm;

e Esmased teadmised puudespetsiifikast, sagedamini esinevatest haigustest ja nendega
seonduvatest erivajadustest (nt: vaimupuue, liikumispuue, ndgemis- ja kuulmispuue,
pstidhilised erivajadused, diabeet, epilepsia, reumaatilised haigused, siidame- ja
veresoonkonna haigused jne);

e Rahvusvaheline digus ja kohustused seoses puuetega inimestega (URO puuetega
inimeste diguste konventsioon, piirkondlikud arengukavad);

e Haridussuisteemi korraldus ja hariduspoliitika kujundamine (kaasava hariduse
pdhimate jm);

e Hariduslike erivajadusi puudutav seadusandlus pdhikoolis- ja gimnaasiumis
(pBhikooli- ja gimnaasiumiseadus - haridusliku erivajaduse mdiste, kooli padevuses
olevad toetusv6imalused, ndustamiskomisjoni padevus, dppekavade liigid, eriklasside
moodustamine jm meetmed);

e Hariduslike erivajadusi puudutav seadusandlus kutseharidusvaldkonnas (kutseseadus,
kutseGppeasutuste seadus ja vastavad rakendusaktid kutsedppes);

e Erivajadusega tlidpilased (toetused, ndustamine jm).
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Lisa 3. KOOLITUSPLAAN 2012-2013
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Koolituse nimi Eesmark Sihtgrupp/ osalejad Planeerita kestvus | Valdkond Oodatav tulemus Lisainfo
Regionaalseminarid | Tutvustada puuetega | Liikmesorganisatsionide |4 x 1  pdev | Erialane/valdkondlik | Padevuse téus; | Kord kvartalis;
maakondades inimeste Oigusi | juhid; liikmed (erinevad probleemkohtade erinevates
hoolekandesiisteemi sihtkohad) selgitamine; piirkondades
korraldusest, toetuste teadlikkuse kasv.
ja teenuste
taotlemisest.
Suhtlemis- ja | Tosta juhatuse kui | EPIKoja juhatuse liikmed | 1 péev isikuomadused Juhatuse liilkmed
koostdvoskused meeskonna tootavad parema
suhtlusoskuseid; meeskonnana;
juhatuse organisatsiooni  t66
koostootBhustamiseks on tdhustunud
Projektide Parandada Liikmesorganisatsioonid | 1 péev organisatsioonilised | Esitatavad
kirjutamine; projektikirjutamise projektitaotlused
rahastuse  saamine; | jne oskust; arendada vastavad  nduetele,
elluviimine lisarahastuse saamise suureneb  edukate
vBimalusi taotluste hulk
Ajajuhtimine Parandada  juhtide | Liikmesorganisatsioonide | tdpsustub Organisatsioonilised, | Organisatsioonide

ajaplaneerimise ja —

juhid

isikuomadused

t66 on tdhustunud;
juhtide t00
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juhtimise oskust

téhustunud, koormus
vahenenud

Mainekujundus/ Arendada

meedia organisatsioonide
mainekujundus-
vBimekust, tdsta
kompetentsi

meediasuhtluses

Liikmesorganisatsioonide | tapsustub organisatsioonilised
juhid/ meeskonna
lilkmed

Organisatsioonide
nahtavus on
paranenud;
meediasuhtlus
téhustunud

Tuleohutus ja | Parandada

esmaabi tuleohutusealaseid
teadmisi,  tGhustada
reageerimist dnnetuse
juhtumisel ning tfsta
esmaabi alaseid
teadmisi

Liikmesorganisatsioonid |4 x 1  pdev | valdkondlik
(erinevad
sihtkohad)

Organisatsioonide
liikmed teavad
kuidas ennetada ja
kdituda
ohuolukorras  ning

pakkuda esmast
esmaabi kuni
abistajate
saabumiseni

Toimub 4 koolitus,
huvi korral kuni 8
koolitust
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