Oige tugi
jargmiseks
sammuks tool

Vali olukord. Sobita tanane toevajadus.
Kasuta Uht tegevust, Uht lauset ja Uht
kontrolli.

Marka olukorda

Sobita tugi

Kasuta tegevust

Kontrolli, mis muutus
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KASUTA TOOL

Leia retsept kiiresti

Alusta sellest, mida né&ed. Varv néitab selle
olukorraga koige paremini sobivat toevajaduse
profiili.

MARKA TAPSUSTA SOBITA

TEGUTSE

Sa markad, et inimene...

vaikib ja kdhkleb kisimast

saab korraga liiga palju teavet
jatab ilmselged pdhisammud vahele

tardub voi arvab huupi, kui pole
kindel

kusib: ,Kas see on piisavalt hea?”

soovib kinnitust iga vaikese valiku
kohta

muutub tagasiside jarel kaitsvaks

jaab tingimuste muutudes hatta

on vdimekas, kuid teda
kontrollitakse pidevalt

téotab usaldusvaarselt, kuid tema
voimeid ei kasutata

tal on ideid, kuid ta Idpetab nende
jagamise

jatab iga otsuse sinu teha
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Brosudris on retseptid 1-12. Iga retsept annab the
tegevuse, Uhe lause ja the kontrolli.

MARKA

Alusta nahtavast kaitumisest, mitte
hinnangust inimesele.

TAPSUSTA

Tapsusta Ulesannet: kas see on uus,
muutunud, mitmekeelne, korduv voi
ohutuskriitiline.

SOBITA

Milline toevajaduse profiil sobib selle
olukorraga tana?

TEGUTSE

Kasuta uht tegevust, Uht lauset ja Uht
kontrolli.

Pea meeles

Profiil kirjeldab selles olukorras vajalikku tuge,
mitte inimest.

PROFIIL 1

Struktuur ja
turvatunne

MIDA VOID MARGATA

Inimene vajab sammsammulist juhendamist, voib
ebakindluse korral tarduda véi huupi arvata ning
vead tulevad sageli puudulikest algtdédedest voi
ebaselgetest ootustest.

MILLIST TUGE PAKKUDA

[ selgeid juhiseid ]( ettenditamist ]

kindlustunnet

iiht lilesannet
korraga

visuaalseid vihjeidj [ kiiret tagasisidet j

JUHENDAMISMUSTER

Naita — Tehke koos — Proovib liksi —
Kontrolli varakult

Inimene suudab tuttavat

pohiiilesannet ohutult korduvalt
taita.

HEA TOETUS KOLAB NII

»,Naita mulle esimest sammu ja ma iitlen,
kas oled odigel teel.”

»Mitu korda kiisida on normaalne. Kiisi
julgelt, kui miski jaab ebaselgeks.”

VALDI

x teabe kuhjamist korraga
x inimese liiga vara Uksi jatmist

x arritunult parandamist

RETSEPTID 1-4

o Kardab kiisida

e Liiga palju teavet

e P&hisammud jaévad vahele
o Tardub v5i arvab huupi

PROFIIL 2

Selgus ja
enesekindlus g

MIDA VOID MARGATA

Inimene saab rutiinsete Ulesannetega hakkama,
kuid kéhkleb, kui tingimused muutuvad. Ta véib
proovida erinevaid véimalusi, kuid soovib
kinnitust.

MILLIST TUGE PAKKUDA

selgeid otsustuspiire
kvaliteedinoudeid

[ julgustamist J [ hea t66 naidiseid J

tagasisidet plaanile

regulaarset
tagasisidet

JUHENDAMISMUSTER
Selgita eesmaérki — Kiisi plaani — Lase

proovida — Vaadake lile

Inimene selgitab oma tegevust ja
hindab t66 kvaliteeti kokkulepitud

nouete jargi.

HEA TOETUS KOLAB NII

,Naita mulle oma plaani, siis lisan lihe
parenduse.”

»Milline on siin hea tulemus? Vordleme
seda naidisega.”

VALDI
x nouete hoidmist enda peas

x iga vaikese valiku kinnitamist

x tagasiside muutmist vigade loeteluks

RETSEPTID 5-8

o Néuded on ebaselged

o Kiisib liiga sageli kinnitust

e Tagasiside on ainult parandamine
o Ei tule toime muudatustega

PROFIIL 3

Usaldus ja
arenguruum

MIDA VOID MARGATA

Inimene to6tab iseseisvalt, kohandab to6vétteid,
lahendab probleeme olukorrast Iahtudes ja 6pib
tulemustest.

MILLIST TUGE PAKKUDA

( konteksti ] [ vastutust ]
[ usaldust ] [ selget tulemust ]

refleksiooni oma

vastutusvaldkonda

JUHENDAMISMUSTER

Kiisi — Delegeeri vastutus tulemuse
eest — Tehke vahekokkuvotteid

Inimene vastutab oma t66
tulemuste eest ja teeb vajadusel

parandusi.

HEA TOETUS KOLAB NII

»Millised 2-3 véimalust sul on ja millise
neist valid?”

,»Vota vastutus tulemuse saavutamise eest:
vaatame kokkulepitud hetkel koos iile.”

VALDI

x nailist vastutuse andmist, kontrollides ja kinnitades
iga sammu

x ainult lihtsate Glesannete andmist

x t66 enda katte tagasi votmist parast esimest
eksimust

RETSEPTID 9-12

o Véimekat inimest kontrollitakse liiga detailselt
@ Saab ainult lintsaid Glesandeid

0 Ideid ei kaasata

@ Vastutus on ebaselge

JUHENDAMISVIISI VALIK

Tee ulesanne nahtavaks

Vali, kuidas juhist anda.

01 Uus iilesanne - NAITA
Naita + pilt/video + lase ette naidata

02 Korduv t66 - KORDA
Kontrollnimekiri + esimese tulemuse
kontroll

03 Muutunud olukord - VORDLE
Selgita, mis muutus + lase plaan Ule
radkida

04 Mitmekeelne tiim - NAITLIKUSTA
Pilt/video + ettenditamine + vadhem
teksti

05 Ohutusrisk - PEATU
Peatu + kontrolli + kuisi enne jatkamist

NAIDISULESANDED VEEBIRAKENDUSES

Muruniiduki dlivahetus - Taimede kastmine -
Istutusala rohimine

( N
RETSEPT 3 - OLIVAHETUS

Tee iga samm nahtavaks

Valmista ette — lase vana 6li valja — lisa uus 6li —
kontrolli 6litaset — piihi puhtaks ja margi t66
tehtuks.

Kinnita masinale viiest pildist koosnev
kontrollnimekiri.

Kontroll: jargmisel korral teeb inimene koik viis
sammu iseseisvalt, iima meeldetuletuseta.

Ava kogu tooriist
yebisu.ee/wlife-app
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Retseptid

Inimene kardab kiisida

SA MARKAD
Inimene vaikib, vabandab enne kisimist v&i ootab, kuni probleem
on juba kasvanud.

,Parem kiisi kiimme korda, kui oletad (iks kord.”

TEE NII

1. Julgusta kiisima kohe, et valtida suuremaid vigu.

2. Tana inimest, kui ta kusib varakult.

3. Leppige kokku uks lihtne lause, mida ta saab ebakindluse
korral kasutada.

KONTROLL
Jargmisel korral kiisib inimene juba varakult.

VALDI
X Arritunult parandamist voi Utlemist: ,Ma juba raakisin sulle.”

p Esimene paev, liiga palju teavet

SA MARKAD
Inimene saab korraga palju juhiseid, noogutab kaasa, kuid
unustab siis jarjekorra voi ei tea, kust alustada.

» Teeme praegu ainult esimese sammu. Néita mulle,
kuidas alustad, siis teeme jargmise sammu.”

TEE NII

1. Vahenda ilesanne esimese kahe sammuni.
2. Naita esimest sammu ja tehke see (ks kord koos.
3. Lase tal samm ette naidata, enne kui lisad rohkem.

KONTROLL
Inimene suudab oGigesti alustada ilma teistkordse selgituseta.

VALDI

X Kogu paeva teabe korraga andmist
X Uleandmist sdnadega ,Kiill sa aru saad”
X Edasiliikumist parast viisakat noogutamist

Co-funded by
the European Union

3 Poéhisammud jaetakse vahele

SA MARKAD
Inimene alustab Ulesannet, kuid jatab vahele ettevalmistuse,

ohutuse voi I6petamise sammud, mida kogenud té6tajad peavad
iimseks.

»Nimetame iga sammu, ka need, mis tunduvad
ilmsed.”

TEE NIl
1. Tee koik vajalikud sammud néahtavaks lihikese
kontrollnimekirja, pildi voi naidisega.
2. Palu inimesel enne alustamist kogu to6tstikkel labi raakida.
3. Kontrolli ks kord ettevalmistust, pdhitegevust ja I6petamist.

KONTROLL
Inimene teeb t66 koik etapid diges jarjekorras, ilma Uhtegi sammu
vahele jatmata.

VALDI

X Utlemist ,See on ju iimne!”

X Eeldamist, et ta markab koiki vajalikke samme

X Ainult péhitegevuse kontrollimist, jattes ettevalmistuse ja
|I6petamise vaatamata

Kas tavalilesanne sujub ja raskus tekib ainult muudatuste korral? —
Retsept 8

4  Inimene tardub v&i arvab huupi

SA MARKAD
Inimene peatub ebakindluse korral, ootab vaikides voi arvab
huupi kontrollimise asemel.

»Kui sa pole kindel, peatu ja kiisi enne jdtkamist.”

TEE NII
1. Nimeta reegel: peatu, kontrolli, ksi, jatka.
2. Harjutage pausi (ks kord t66 kaigus, enne pingelise hetke
tekkimist.
3. Marka ja tunnusta varajast kontrollimist rohkem kui kiirust.

KONTROLL
Inimene peatub ja kusib varem, selle asemel et ebakindlust
varjata véi huupi arvata.

VALDI

X Kiiruse tunnustamist enne, kui kontrollimisharjumus on
turvaline

X Ebakindluse kasitlemist Iabikukkumisena

X Pausi harjutamist alles siis, kui pinge on juba suur

Kas tavatilesanne sujub ja inimene peatub ainult muudatuste korral? —
Retsept 8

5 Nbéuded on ebaselged

SA MARKAD

Tulemus on ebaiihtlane, sest kvaliteedinduded pole selged.
Inimene kusib, kas tehtu on piisavalt hea, vdi ootab, et sina
kvaliteeti hindaksid.

»Enne alustamist (itle, milline on siin hea tulemus ja
mida sa kontrollid.”

TEE NII
1. Naita Uiht head ja Uiht ebapiisavat naidist.
2. Too enne 806 algust valja kolm kvaliteedikriteeriumit.
3. Palu inimesel 6elda, mida ta kontrollib esimesena.

KONTROLL
Inimene teeb kokkulepitud kvaliteedikontrolli enne, kui palub sinul
tulemust hinnata.

VALDI

X Utlemist , Tee lihtsalt korralikult!”

X Nouete hoidmist ainult enda peas

X Nouete muutmist parast to6 I6petamist

(] Inimene kiisib liiga sageli kinnitust

SA MARKAD
Inimene oskab rutiinset lilesannet, kuid kiisib iga vaikese otsuse
v6i muudatuse puhul heakskiitu.

»Ndita mulle kdigepealt oma plaani, siis litlen, kas
midagi on puudu.”

TEE NII
1. Kusi enne vastamist tema ettepanekut.
2. Nimeta, mida ta voib iseseisvalt otsustada.
3. Leppige kokku Uks olukord, kus ta tegutseb esmalt ja
kontrollib parast.

KONTROLL
Inimene tuleb esmalt ettepanekuga ja kisib kinnitust ainult
kokkulepitud otsustuskohtades.

VALDI

X Vastuse andmist enne, kui ta on proovinud otsustada

X Séltuvuse kinnistamist koiki vaikseid valikuid kinnitades

X Utlemist ,Kasuta oma otsustusvéimet!” ilma piiri nimetamata

7 Tagasisidest saab ainult parandamine

SA MARKAD
Tagasiside keskendub peamiselt vigadele. Inimene muutub liga
ettevaatlikuks, kaitsvaks voi ei taha enam proovida.

,»See osa juba téétab. Valime niiiid (ihe asja, mida
Jjérgmisel korral parandada.”

TEE NII
1. Nimeta (iks asi, mis juba té6tab.
2. Nimeta Uks parendus, mitte vigade loetelu.
3. Leppige kokku ks vaike jargmine katsetus.

KONTROLL
Inimene proovib jargmist parendust endasse sulgumata.

VALDI

X Tagasiside muutmist vigade loeteluks
X Juba toimiva osa eiramist
X Rohkemate paranduste andmist, kui inimene suudab kasutada

Inimene oskab lilesannet, kuid ei tule toime
muudatustega

SA MARKAD

Inimene teeb tavaiilesannet hasti, kuid jaab hatta, kui materjalid,
inimesed, todriistad vai prioriteedid muutuvad, voi ootab uut juhist
selle asemel, et vana kohandada.

,,Vaatame, mis muutus ja mis jai samaks. Seejérel vali,
milline reegel endiselt kehtib.”

TEE NII
1. Naita kaht vaikest muudatust.
2. Kusi, mis muutub ja mis jadb samaks.
3. Lase inimesel proovida tlesannet muutunud olukorras ja ole
talle toeks.

KONTROLL
Inimene suudab selgitada, mis muutus ja mis jai samaks, ning
proovib kohandatud t66viisi.

VALDI

X Standardjuhise kordamist, kui tegelik Iink on selle
kohandamises

X Taiesti uue juhise andmist iga vaikese muudatuse jaoks

X Iseseisvuse ootamist enne, kui kohandamise reegel on selge

Kas Ulesanne ise on veel uus voi on pohitdéed puudu? — Retseptid 2-3
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Uks tegevus - iiks lause - (iks kontroll — vérv vastab toevajaduse profiilile.

9 Voimekat inimest kontrollitakse liiga

detailselt

SA MARKAD
Inimene suudab t66 eest vastutada, kuid iga sammu, ajastust voi
vaikest otsust kontrollitakse endiselt.

»Annan sulle tuls mitte d. Sina valid
tooviisi. Vaatame edenemise lile kokkulepitud etapis.”

TEE NII
1. Nimeta tulemus, tahtaeg ja kvaliteedinduded.

2. Leppige kokku tegutsemisraamid: riskid, eelarve, ohutus ja
klient.

3. Lase tal valida t66viis ning leppige kokku vahe-eesmargid.

KONTROLL

Inimene valib kokkulepitud raamides ise toéviisi ja teeb
vahekokkuvaétteid.

VALDI

X Vastutuseks nimetamist, kui kildad iga sammu ise heaks
X Iga vaikese otsuse kontrollimist

X Tulemuse eest vastutuse andmist ilma otsustusruumita
X Vastutuse tagasi votmist parast Giht eksimust

10 Inimene saab ainult lihtsaid iilesandeid

SA MARKAD

Inimene to6tab usaldusvaarselt, kuid saab peamiselt lihtsaid voi
korduvaid llesandeid. Tema t66 seos suurema eesmargiga jaab
ebaselgeks ning motivatsioon langeb, sest tema véimeid ei
kasutata taielikult.

»Soovin, et vastutaksid selle valdkonna eest, mitte
ainult ei tdidaks lilesandeid. Lepime kokku tulemuse,
tegutsemisraami ja oodatava méju.”

TEE NII
1. Vali Uks tegelik vastutusvaldkond.
2. Maaratlege tulemus, tegutsemisraam ja otsustusruum.
3. Vaadake iile m&ju, mitte ainult tlesannete taitmine.

KONTROLL
Inimene vastutab (ihe valdkonna eest, teeb selle piires otsuseid
ja suudab naidata oma t66 mdju.

VALDI

X Voimeka inimese hoidmist lihtsate lilesannete juures
X Ulesannete téitmise nimetamist arenguks

X Vastutuse andmist ilma tegeliku vastutusvaldkonnata
X Keskendumist ainult tehtud llesannetele, arvestamata
vastutusala tervikuna

Kas ta pakub ideid, mis ei vii kuhugi? — Retsept 11

11 Inimesel on ideid, kuid teda ei kaasata

SA MARKAD

Inimene markab parendusvdimalusi, kuid I6petab sénavétu, kui
otsused tehakse mujal. Ideed kuulatakse viisakalt ara, kuid
midagi ei muutu, ja ta I6petab soovituste tegemise.

,Esita kaks valikut ja oma soovitus, siis otsustame,
mida katsetada, otsustada voi ootele jétta.”

TEE NII
1. Kisi kahte valikut ja iht soovitust.
2. Vali jargmine tegevus: katseta, otsusta voi jata ootele.
3. Sulge ring: naita, mis ideest sai ja miks.

KONTROLL
Inimene jatkab ideede pakkumist, sest nédeb, mida katsetatakse,
otsustatakse voi pShjendatult ootele jaetakse.

VALDI

X ldeede kusimist iima jargmise sammuta

X Otsuste tegemist mujal

X Ulesande vastuvétmist ilma soovitusi arvesse vétmata
X Ideede vaikimisi kadumist

Kas tegelik probleem on lilesannete suurus, mitte kaasamine? — Retsept
10

12 Vastutus on ebaselge

SA MARKAD

Inimene on véimekas, kuid otsustamine aeglustub, sest vastutus-
ja otsustuspiirid on ebaselged. Seetdttu ootab ta otsuste
tegemisel ikka sinult kinnitust.

»Sina tutad selle saavutamise eest.
Lepime kokku, milliseid otsuseid teed ise ja millal
poé6rdud minu poole.”

TEE NII
1. Nimeta tulemus, tahtaeg ja kvaliteedinduded.
2. Leppige kokku otsustuspiirid: mida ta otsustab ise, millal teeb
ettepaneku ja millal kaasab sind.
3. Vaadake lile, kas otsuseid tehakse kiiremini ja kas sinu
sekkumist vajatakse véahem.

KONTROLL
Otsuseid tehakse kiiremini, sinu sekkumist vajatakse véhem ja
inimene tegutseb kokkulepitud piirides.

VALDI

X Vastutuse andmist ilma otsustusdiguseta

X Iga vaikese otsuse heakskiitmist

X Vastutuse tagasivotmist parast tiht eksimust
X Otsustuspiiride ebaselgeks jatmist
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