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Eessona

Selles juhendis kasitletakse vabatahtlikega t66tamist tiimijuhi vaate-
nurgast. limselt loed seda materjali seetttu, et oled seotud méne
projektiga vdi tédtad organisatsioonis, mis korraldab sindmusi, ja oled
ka vabatahtlikega té6tanud. V8i on sul huvi astuda sellesse pdnevasse
maailma, kus inimesed teevad t6dd rahalist tasu saamata.

Oleme kokku kogunud asjatundjate parimad teadmised ja praktikad,
et sind sel teekonnal aidata. Meeskonna juhtimine ja vabatahtlikega
tédtamine v8ib olla keeruline, sest sulle antud kohustused on keeru-
lised - aga igav ei ole see kunagi!

Meeskonna eesmargi saavutamiseks on aarmiselt tahtis, et tiimijuhil
oleks inimeste juhtimiseks vajalikud padevused ja oskused. Vabatahtli-
kud on iga tiimi vaartuslik osa, mist&ttu tasub planeerimisse investeerida
aega ja energiat, et saavutada parim vdimalik tulemus.

Meie eesmark oli koostada v8imalikult praktiline juhend, kust tiimijuht
saaks vabatahtlikega t66tamise jaoks vajalikku infot. Kasitleme mdis-
teid ja vabatahtlike juhtimise v8imalusi ning anname napunaditeid kogu
korraldusprotsessi kohta. ,M8tiskle veidi” rubriigi juures soovitame
teha mdttepausi, sest seal esitatud kisimused aitavad juhendist saa-
dud teavet oma kogemustega siduda.

Rakenda juhendi viimase osa praktilisi ndpunaiteid julgelt oma iga-
paevatoos just enda vajadusi arvestades.

Juhend on koostatud koos vabatahtlike koordinaatori kasiraamatuga

Erasmus+ VOLUGRAMIi projekti raames. Need on m&eldud kooskasuta-
miseks ja tdiendavad Uksteist.

Head lugemist!
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PERSOONAD

Saa tuttavaks meie kolme vabatahtlike tiimijuhiga, kel on sindmuste korraldamisel
ja vabatahtlike juhtimisel erinevad kogemused. Nad on sulle selle juhendiga tutvu-
mise kaigus abiks.

Kogemuseta tiimijuht

JANE on 52-aastane aktiivne naine, kes avastas vabatahtli-
ke maailma tdnu sébrannale. Ta panustab kogukonnaellu,
korraldades aeg-ajalt siindmusi kohalikus kultuurikeskuses.

Kultuurikeskuse meeskond on vdike ja to6jéudu napib.
Seega anti Janele véimalus otsida appi vabatahtlikke
ja nad vilja koolitada. Kuigi Janel puudub vabatahtlike
juhtimise kogemus, kavatseb ta oma elukogemusele ja
empaatiavBimele toetudes uues rollis edu saavutada.

Méningase kogemusega
tiimijuht

MARTIN on 23-aastane Uliépilane, kes on viimased kolm
aastat téotanud vabatahtlikuna linna suurimal filmifestivalil.
Algul piletikontrolérina ja seejérel vastuvétumeeskonnas,
kus tema Gilesanne on olnud filmimeeskondi vastu vétta ja
kohapeal aidata. Kuna Martin valdab mitut keelt ja on osav
suhtleja, sobis ta sellesse rolli nagu valatult. Projektijuht négi
temas potentsiaali ja pakkus talle véimalust olla tiimijuht.

Martinil puudub vabatahtlike juhtimise kogemus, kuid ta
tunneb oma tiimi eripdrasid ja vabatahtlike tilesandeid.
Nitid soovib Martin teada, milliseid oskusi endas arendada,
et olla hea juht, ja kuidas oma uues rollis IGbipdlemist
véltida.
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Véaga kogenud tiimijuht

ANNA on 34-aastane naine, kes vastutab piirkonna
suurima muusikafestivali péhilava eest. Ta juhib ligi
15-liikmelist vabatahtlike tiimi, kes abistab artiste tehnilistes
ettevalmistustes, logistikas jo lavatogustes tegevustes.
Annal on suur vabatahtlike kaasamise, koolitamise ja
juhtimise kogemus. Ténu sellele teab ta, kui tahtis on luua
vabatahtlikele turvaline ja meeldiv té6keskkond ning olla
neile (eriti noortele) usaldusvddrne juht. Pdrast jérjekordse
festivali I6ppu saab Anna oma vabatahtlikega aeg-ajalt
véljaspool t66d kokku, et koos vaba aega veeta. Ta hoiab
kogu tlejddnud aasta vabatahtlikega sotsiaalmeedias
Uhendust, nii et paljud neist on valmis ka jérgmisel aastal
sama tiimiga liituma. Anna ei pea tegema mitte midagi
muud, kui nad lihtsalt kokku kutsuma.

Millise tiimijuhiga sa hetkel kéige rohkem samastud?
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1

1.1

SISSEJUHATUS

Moisted

Vabatahtlik tegevus tahendab igat liiki vabatahtlikku tegevust, olgu see organi-
seeritud (Uhingutes ja organisatsioonides) vdi omaalgatuslik (iseseisvalt korral-
datud ja valjaspool kodu). Inimene teeb seda omast vabast tahtest ja omal valikul
ega saa selle eest raha. Vabatahtlik tegevus tugevdab thtekuuluvustunnet ning
on uksikisikute ja GUhenduste jaoks vdimalus tegeleda Uhiskondlike, sotsiaalsete ja
keskkonnaalaste teemade ja Ulesannetega. Vabatahtlik tegevus on sageli seotud
mittetulundusthingute t66ga ja kodanikualgatustega.'

Vabatahtlikku tegevust peetakse Uheks elukestva oppe edendamise vahendiks,
samas kui kodanikuosalust peetakse tahtsaks kodanikuaktiivsuse edendamisel.?

Vabatahtlikku tegevust maaratletakse Eestis kui ,tegevust, mida tehakse tasu saama-
ta, et aidata kedagi muud kui leibkonna- véi pereliikmeid. Abi v6ib osutada ksikisiku-
tele kas otse voi organisatsioonide voi lihenduste, sealhulgas lihistegevuse kaudu, mis
parandab naabruskonna véi kogukonna keskkonda véi toob kasu Ghiskonnale”. 3

Alates 2011. aastast on Eestis suurenenud professionaalsete vabatahtlike (pro

bono) kaasamine organisatsioonide tegevusse, samuti kodanike panus valitsus-
valise organisatsiooni tegevusse vdi Uhiskondlikku tegevusse, mida korraldavad
ettevdtted voi asutused. Kampaania ,Annetame aega” raames annab ettev&tja oma
tootajatele tasustatud vaba paeva, et need kasutaksid seda heategevuseks.*

Vabatahtlik on isik, kes teeb omast vabast tahtest Uhiskonnale kasulikke tegevusi
mittetulunduslikul eesmargil. Andes oma aega ja energiat Uhiskonna hiivanguks,
toetab vabatahtlik ka isiklikku arengut.®

Vabatahtlike koordinaator vastutab organisatsioonis kogu vabatahtliku tegevuse
eest. Koordinaatori tlesanded v&ivad olla organisatsiooni vabatahtliku tegevuse
strateegia koostamine, vabatahtlike varbamine, koolitamine ja pidev juhendamine
ning tegevuskava planeerimine ja taitmine. Sindmused, kuhu vabatahtlikke vaja

-

https://ec.europa.eu/archives/volunteering/sites/default/files/comm_pdf_com_2011_0568_f_en_communication_0.pdf

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

[0, QU]

http://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---dgreports/---stat/documents/meetingdocument/wcms_100574.pdf
https://vabatahtlikud.ee/wp-content/uploads/2015/04/Vabatahtlikus-tegevuses-osalemise-uuring-2018.pdf
https://ec.europa.eu/citizenship/pdf/volunteering_charter_en.pdf
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1.2

laheb, vBivad erineda nii haarde kui ka vormi poolest (td6tubadest suurte spordi-
sindmusteni) ja seetdttu vBivad erineda ka koordinaatori roll ja Glesanded.®

Tiimijuht on (kultuuri-, spordi- vms) sindmuste korraldamise kontekstis isik, kes
on maaratud juhtima kindlat tiimi (naiteks vastuvdtu-, transpordi- vdi lavatagust
tiimi). Padevalt juhitud vabatahtlikud on oluline inimvara, et saavutada organisat-
sioonis kokku lepitud eesmargid.

Vabatahtlike kaasamise ajajoon

Vabatahtlike kaasamisel on palju alategevusi, alustades vabatahtlike tegevuskava
valjatdotamisest ning Idpetades tddgraafiku koostamise ja vabatahtliku t66 jalgimise
ja hindamisega.”

Selles juhendis keskendume tiimijuhi rollile vabatahtlike kaasamisel. Vabatahtlike
koordinaatori rolli ja Ulesannete kohta saab rohkem teada Volugrami projekti vaba-
tahtlike koordinaatori materjalist. Joonis annab Ulevaate vabatahtliku, tiimijuhi ja
koordinaatori Ulesannetest sindmuse korraldamisel.

VABATAHTLIKE KOORDINAATOR

. vajaduste tooiiles- vaba- - jarelevalve tiimi- motiveeri- .
strateegia g e . on- iildine ? N . ; q vabatahtlike
viljatootamine kaardis-  annete vilja- tahtlike o o oop 8 juhtide  mineja hindamine Lo

tamine  todtamine varbamine monitooring toetamine tunnustamine
TIMUJUHT
;n"t'e'eskonna ;:’:r ?;:::: todiilesannete :I::::::;/a Shine jarelevalve ja motiveerimine kokkuvotete
ptl’:neerimine v viljatootamine koolitus P monitooring jatunnustamine  tegemine
VABATAHTLIK
info regis- on- off-
::It::e :Ir‘ti!::- boarding too vahetuse ajal boarding
SUNDMUS

Joonis 1. Vabatahtlike kaasamise ajajoon

6  https://www.desjardins.com/ca/co-opme/business/tip-sheets/understanding-role-volunteer-coordinators/index.jsp
7  Volunteer Management Handbook (2017). 2nd edition. Sarajevo.
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2. VABATAHTLIKE KAASA-
MINE ORGANISATSIOONIS

2.1 Vabatahtlike kaasamise voimalused

Organisatsioonid erinevad suuruse, Ulesehituse ja eesmarkide poolest, mistdttu
saab seal vabatahtlike kaasamisele mitmeti Iaheneda. Valikut mdjutavad organisat-
siooni tegevusala, rahalised vahendid ja ka inimeste arv, kes tegelevad vabatahtlike
kaasamisega.® Samuti vBib oma osa olla sellel, kuidas organisatsioonis on varem
vabatahtlikke kaasatud.

Kaasamismudeleid on palju ja Ukski neist ei ole see ainudige. Oluline on tunda
vabatahtlike kaasamise pdhitédesid ja seda, kuidas rakendada sobivaid meeto-
deid just konkreetse organisatsiooni tegevust ja vabatahtlike motivatsiooni silmas
pidades.

Samuti tasub meeles pidada, et kui vabatahtlikud on organisatsiooni vaartustest,
eesmarkidest ja tegevustest teadlikud, teevad nad t66d tulemuslikumalt.®

Joonisel 2 on mdned naited selle kohta, kuidas vabatahtlike kaasamist
korraldada. Juhime tahelepanu, et need ei ole ainsad vdéimalused, kuidas
organisatsioonis vabatahtlikke kaasata.

8 Studer, S., Sxchnurbein, G. (2013). Organizational Factors Affecting Volunteers: A Literature Review on Volunteer Coordi-
nation. Voluntas 24: 403-440.
9 Volunteer Management Handbook (2017). 2nd edition. Sarajevo.
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osa organisat-
sioonist voi
projekti-
meeskonnast

Organisatsioonil on vabatahtlike
koordinaator, kes vastutab nende
kaasamise eest. VK madrab igale
tiimijuhile vabatahtlikud. T juhib
Urituse ajal oma tiimi vabataht-
likke.
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organisatsioon VK viljast-
voi projekti- poolt organi-
meeskond satsiooni

Organisatsioonil pole vabatahtlike
koordinaatorit ja ta leitakse valjast-
poolt. VK kogub teavet projekti
pdhimeeskonnalt (V vajaduste
kaardistamine) ja maarab V-d

igale TJ)-le, kes jaab V pohiliseks
kontaktisikuks.

V - vabatahtlik, VK - vabatahtlike koordinaator, TJ - tiimijuht

Joonis 2. Vabatahtlike kaasamise véimalused

organisatsioon
Vvoi projekti-
meeskond

Organisatsioonil pole vabatahtlike
koordinaatorit. Iga TJ roll hdlmab
lisaks oma Ulesannetele ka VK
Ulesandeid (varbab vabatahtlikke,
koostab motivatsioonipaketi,
kogub tagasisidet jne).

* Mis on joonisel 2 kirjeldatud vabatahtlike kaasamise véimaluste plussid ja miinused?

* Motle oma organisatsioonile. KUS SA PRAEGU OLED? Milline on tiimijuhi positsioon

organisatsioonis?

+ KUHU SO0VID JOUDA ehk milline on sinu jaoks téhus vabatahtlike kaasamise viis?
Kui soovid, véid paberile joonistada, kuidas on korraldatud vabatahtlike kaasamine

sinu organisatsioonis.

+ KUIDAS SOOVITUD KOHTA JOUDA? Milliseid véimalusi pead organisatsiooni juhatusega

arutama?
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2.2 Tiimijuhi roll ja Glesanded

Sellel lehekuljel anname Ulevaate Ulesannetest, mida v&id tiimijuhina taita. Pea
meeles, et see ei ole 16plik loetelu, sest tiimijuhi Glesanded ja kohustused vdivad
erineda olenevalt sellest, milline on organisatsiooni tlesehitus ja millise sindmu-
sega on tegu (haare, tUup jne). Kui suindmust korraldaval meeskonnal ei ole vaba-
tahtlike koordinaatorit, vdivad koordinaatori Glesanded langeda tiimijuhile. Rohkem
teavet vabatahtlike koordinaatori rolli ja GUlesannete kohta saab Volugrami projekti
vabatahtlike koordinaatori kdsiraamatust.

ENNE SUNDMUST

* Meeskonna to0
planeerimine

* Vajaduste hindamine

» Koordinaatori toetamine
vabatahtlike varbamises

* Vabatahtlike toovahendite
planeerimine

* Projektijuhi teavitamine
kuludest

+ Vabatahtlikega suhtlemine

« Vabatahtlike
meeskonnapdhise
koolituse labiviimine

» Meeskonna toograafiku
koostamine

« Voimalike riskide
kasitlemine
* Suurema

projektimeeskonnaga
suhtlemine

SUNDMUSE AJAL

« Vabatahtlike tervitamine

* Juhiste ja toovahendite
katteandmine

¢ Ohutusabinoude
tutvustamine

* Vabatahtlike juhendamine
+ Motivatsiooni hoidmine
* Kriiside ohjamine

* Projektijuhi/koordinaatori
teavitamine

Joonis 3. Tiimijuhi roll ja tlesanded

PARAST SUNDMUST

Toovahendite
kokkukogumine

Hiivitise maksmine
(kui see on ette nahtud)

Tanumeilide saatmine

Tagasisidekiisimustiku
saatmine (valikuline)

Siindmuse kokkuvotmine
suurema meeskonnaga
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2.3 Ulesanded, mille eest tiimijuht ei vastuta

Vahel on lisaks sellele, mida sinult tiimijuhi rollis oodatakse, sama oluline teada,
mis sinu Ulesannete hulka ei kuulu. Siin on mdned naited tegevustest, mis ei ole
tiimijuhi Ulesanded.

Vabatahtlike mikrojuhtimine - keskendu eesmdrgi saavutamisele ja (itle vabatahtli-
kele, millist tulemust sa ootad. Seejérel astu samm tagasi ja lase neil tegutseda.

Vabatahtlike isiklike probleemide lahendamine - v6ib juhtuda, et méned vabataht-
likud néuavad oodatust rohkem tdhelepanu. Jdé viisakaks, kuid pea meeles, et sa ei
vastuta nende isiklike probleemide lahendamise eest.

Siindmuse kobigi liksikasjadega kursis olemine - lisakiisimuste korral tuleb vaba-
tahtlikel ja tiimijuhil pé6rduda projektijuhi jo korraldusmeeskonna poole.

Kogu vabatahtlike juhtimise siisteemi kujundamine - tegu on keeruka tilesandega,
milleks on vaja aega, pddevusi ja visiooni, mida tiimijuhilt ei eeldata.

2.4 Tiimijuhi jaoks vajalikud kompetentsid

Kompetentsid on teadmised, oskused ja hoiakud, mis aitavad mingis olu-
korras eesmarki saavutada. PGhikompetentsideks peetakse neid teadmisi, oskusi
ja hoiakuid, mida vajavad teadmistepdhises Uhiskonnas kdik inimesed selleks, et
end teostada, olla aktiivne kodanik, tunda sotsiaalset Uhtekuuluvust ja leida t66d.
Neid kompetentse omandatakse elukestva dppimise kaigus.'o"

Selles juhendis on kasutatud Lomingeri kompetentsimudelit, et ndidata, kuidas
tiimijuhtide kompetentsid nende kogemuste pdhjal jagunevad.'?

Joonisel 4 esitatud kompetentside loetelu ei ole I6plik ega ka absoluutne téde.

10 https://www.young-adulllt.eu/glossary/detail.php?we_objectID=200
11 http://www.nwlink.com/~donclark/hrd/case/McClelland.html
12 https://www.tralib.com/projects/2016/6/12/lominger-67-competencies-and-describtions-for-leadership-training-cle3n
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VAGA KOGENUD
TIMIJUHT
(Anna)

MONINGASE KOGEMUSEGA
TIIMIJUHT
(Martin)

KOGEMUSETA TIIMIJUHT * Meeskondade

(Jane) loomine
* Planeerimine o 7 ki '
+ Tegevusele * Ligipaasetavus mwmgt:m seadmine
orienteeritus * Osavétlikkus » Ebamaarsusega
 Probleemide * Prioriseerimine toimetulek
lahendamine * Kuulamine + Mitmekesisuse
o Osavotlikkus + Tootajate moistmine loomine
o Kannatlikkus + Tootajate motiveerimine - Tootajate suunamine
* Protsessi juhtimine * Delegeerimisoskused
+ Organisatsiooni- + Otsuste kvaliteet
teadlikkus * Juhtimisjulgus

Joonis 4. Erineva kogemusega tiimijuhtide kompetentsid

Igal Lomingeri kompetentsil on olemas ka sisuline kaitumisp&hine kirjeldus,
mis ingliskeelsena on kattesaadavad siin ™ https://www.tralib.com/
projects/2016/6/12/lominger-67-competencies-and-describtions-for-leaders-
hip-training-cle3n

* Millised kompetentsid on sul tiimijuhina juba olemas?

* Milliseid kompetentse voiksid veel omandada véi arendada, et saada
suurepdraseks tiimijuhiks?

* Kuidas sa neid kompetentse arendaksid? Pane kirja tegevused ja vahendid,
mida selle eesmdrgi saavutamiseks vajad.


https://www.tralib.com/projects/2016/6/12/lominger-67-competencies-and-describtions-for-leadership-training-cle3n
https://www.tralib.com/projects/2016/6/12/lominger-67-competencies-and-describtions-for-leadership-training-cle3n
https://www.tralib.com/projects/2016/6/12/lominger-67-competencies-and-describtions-for-leadership-training-cle3n
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3. ENNE SUNDMUST

Planeerimine on sindmuste korraldamise tahtsaim etapp. Selles etapis tehakse otsuseid,
mis puudutavad tiimiliikkmete varbamist ja koolitamist, tdograafiku ja koolitusprogrammi
koostamist ning tdovahendite ja -vormi valimist. Sinu meeskonna edu sdltub sellest, kui
hasti suudad kb&ike planeerida.

Selles etapis vajalikud kompetentsid

PLANEERI-
MINE

Tiimijuht teeb selgeks
projekti ja Glesannete
sisu, kestuse ja raskus-
astme, seab sihte ja
eesmarke, jaotab t66
osadeks, maarab koigile
téotajatele Ulesanded ja
koostab tédgraafiku.

TEGEVUSELE
ORIENTEERU-
MINE

Tiimijuht oskab margata,
millised tegevused on
vajalikud, teab, kuidas
inimesi ja tegevusi
juhtida, mdistab,

kuidas tdhusa tulemuse
nimel tlesandeid
vaiksemateks osadeks
jagada ja neid lihtsustada
ning kombineerida.

VISIOONI JA
MISSIOONI
SEADMINE

Tiimijuht edastab
veenvat ja inspireeri-

vat visiooni voi tuumik-
eesmarki. Loob tuleviku-
vaate ja tekitab atmos-
faari, mis innustab

ja motiveerib teisi
terves Uksuses vOi
organisatsioonis.
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3.1 Kohustused ja Glesanded

Allpool on kiisimused, millega tiimijuht peab arvestama ENNE SUNDMUST.

ULESANNE

Tiimi t66
planeerimine

Vajaduste
hindamine

KUSIMUSED

Mis on minu tiimi eesmdrgid
ja tlesanded?

Mis motiveerib mind kui
tiimijuhti? Kuidas saan
seda oma vabatahtlikele
vdljendada?

Mis motiveerib minu
vabatahtlikke, arvestades
nende vanust, kogemust ja
muid aspekte?

Milliseid tilesandeid saan
oma vabatahtlikele anda?

Kui palju vabatahtlikke on
mul konkreetsete lilesannete
jaoks vaja?

Millised oskused peavad
minu vabatahtlikel olema?

Kui vanad peavad minu
vabatahtlikud olema?

SELGITUSED

Sul peab olema selge ettekujutus
oma tiimile pandud ootustest ja
I[6pptulemusest.

Tookeerises on lihtne unustada,
miks sa seda teed. Selleks et
saavutada suurepadraseid tulemusi
ja inspireerida oma vabatahtlikke,
peab ka tiimijuht ise olema
motiveeritud.

Void enne sindmust uurida, mis
sinu vabatahtlikke motiveerib.
Motivatsioon on keeruline teema,
kuid igal inimesel on p&hjus,
miks ta otsustas sel konkreetsel
stindmusel kaasa lUua.

Pea meeles, et teatud Ulesandeid
saab anda ainult palgatéotajatele
(teenusepakkujatele).

Varba vabatahtlikke vdikese
varuga, sest mdned kipuvad
viimasel hetkel loobuma. Valdi aga
olukordi, kus vabatahtlikel on igav,
sest neid on Uhes t66l18igus liiga
palju.

Mdtle tlesanded hoolikalt labi ja
leia igale to6postile kdige sobivam
vabatahtlik.

Rohkem teavet leiab punktist 6
JJuriidilised aspektid”.
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Koordinaatori
toetamine
vabatahtlike
varbamisel

Vabatahtlikele
téovahendite
tagamine

Projektijuhi
teavitamine
kuludest

Milliseid kanaleid peaksin
kasutama?

Kuidas vormistan (ileskutse?

Millised toévahendeid minu
vabatahtlikel oma llesannete
taitmiseks vaja ldheb?

Kas minu vabatahtlikud
kannavad téévormi?

Kuidas korraldan toitlustuse?

Kas minu vabatahtlikud
vajavad abi transpordi/
majutusega?

Kas arutasin tiimi
kulutusi (s6ok, transport)
projektijuhiga?

17

Kaalu kanaleid, mida sinu
voimalikud vabatahtlikud
kasutavad (soltuvalt vanusest,
ametist ja huvidest).

Potentsiaalne vabatahtlik

tahab teada, mis ja kus toimub,
mida ta peab tegema ja mida
saab vastutasuks (miks 6elda
»jah"). Kutsu inimesi tles
osalema ja pea meeles, et lisad
registreerimisjuhised. Rohkem
teavet ja naidise saad vabatahtlike
koordinaatori juhendist.

Kui vabatahtlikel on vaja
toovahendeid, selgita, kust need
saada. Samuti veendu, et sa ise
oskad neid kasutada.

Kui sinu vabatahtlikud kannavad
vormi (T-sarke, nokkmutse),

siis aruta projektijuhiga, kui

palju ja mis suuruses neid vaja
l[aheb. Samuti otsusta, millal
vabatahtlikud vormi katte saavad
ja kas nad peavad selle parast
sindmust tagastama.

Korralda vabatahtlikele
[6una- ja Bhtusdok. Suhtle
vastutava isikuga. Veendu, et
vabatahtlikud saavad piisavalt
vett. Arvesta individuaalsete
toitumispiirangutega (allergiad
vms).

Kui vaja ja vBimalik, aita
vabatahtlikke transpordi ja
majutusega.

Aruta eelnevalt projektijuhiga,
kas teil on rahalisi vahendeid, et
hlvitada vabatahtlike transpordi-
ja majutuskulud.
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Vabatahtlikega
suhtlemine

Tiimi
koolitamine

Tiimi
toograafiku
koostamine

Millal saadan vabatahtlikele
esimese meili?

Millist suhtluskanalit kasutab
minu tiim SUNDMUSE AJAL?

Millist tiimikoolitust
vabatahtlikele pakun?

Kus ja millal koolitus toimub?

Kui pikk on téépdev ja mitu
vahetust tuleb teha?

Kas mul on oma vabatahtlike
kéttesaadavuse kohta teave
olemas?

Kas arvestasin oma
vabatahtlike vanusega?

Esimene meil, mis tutvustab sind
kui tiimijuhti ja ka tiimi t66d, ei
tohi jaada hiljaks. Vabatahtlikud
peavad Uksikasjadega aegsasti
kursis olema ja saama v8imaluse
kusimusi esitada. Esimeses meilis
teata vabatahtlikele esimestest
sammudest ja sellest, mida neilt
oodatakse.

Tuvasta, milline suhtlusviis on
sindmuse ajal kdige t6husam
(grupivestlus, meilid). Veendu, et
kdik teavad, millise suhtluskanali
valisite.

Soltuvalt Ulesannete keerukusest
motle, milliseid oskusi sinu
vabatahtlikud edu saavutamiseks
vajavad.

Métle labi, kas piisab vabatahtlike
kohapeal juhendamisest vdi on
vaja enne kokku saada. Kaalu
vBimaluse korral veebikoolitust.

Arvesta Ulesannete keerukuse ja
muude teguritega.

Suhtle vabatahtlikega varakult, et

nad teaksid, millal nende abi vajad.

Siis saavad nad oma plaanid teha
ja sina saad teada anda, millal nad
saavad abiks olla.

Rohkem teavet leiad punktist 6
Juriidilised aspektid”.
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Voimalike
riskide ja
kriiside
kasitlemine

Suurema
projekti-
meeskonnaga
suhtlemine

Kas métlesin voimalikele
riskidele, mis minu tiimi
véivad ohustada?

Milliseid hdadaolukorra
kontaktandmeid peavad minu
vabatahtlikud teadma?

Kuidas teen kriisihetkel
koostddd vabatahtlike
koordinaatori véi suurema
meeskonnaga?

Millised kriisid véivad
méjutada minu tiimi tegevust
jo kuidas saan neid ennetada?

Kuidas ma saan lédbipélemist
ennetada?

Kuidas ma austan téékaaslasi
ja sdilitan héid suhteid

teiste korraldusmeeskonna
likkmetega?

Kas olen hea tiimitéétaja?

Milliseid suhtluskanaleid
kasutab korraldusmeeskond,
et sindmuse ajal kiiresti
suhelda?

Tiimijuht peab teadma vdimalikke
riske. Samas ei ole riskianalUusi
koostamine tiimijuhi tlesanne.

V&id vabatahtlike jaoks kirja panna
tahtsad kontaktandmed, seal-
hulgas enda ja hadaolukorra
kontaktisikute andmed. Naite leiad
JPraktiliste toovahendite” punktist
7.2.

Ole teadlik, kuidas pead kriisi-
olukorras kaituma. Uldist ohutust
ja riskijuhtimist tuleb arutada
kdrgemal juhtimistasandil.

Ka&iki olukordi ei saa ette naha,
kuid void labi kaia kdige sagedase-
mad hadaolukorrad ja mdelda, mis
on sel juhul plaan B.

Leia tasakaal to0 ja eraelu vahel.
Planeeri vajadusel enda to6valist
aega, et fookuses oleks sinu isiklik
heaolu. Eesmark on vahendada
labip&lemise ohtu.

Vabatahtlikud tajuvad organisat-
siooni 8hustikku selle p&hjal,
milline on meeskonna oma-
vaheline suhtlus.

Tiimitoo on aarmiselt tahtis. Lisaks
sellele, et vdid abi vajada, vdib
teiste aitamine (eriti) kriisiolukorras
sindmuse paasta.

V6id sindmuse ajal vajada
korraldusmeeskonna abi, seega
veendu, et oled tahtsad numbrid
telefoni salvestanud.

Nimekirja, mida saad kohandada konkreetse siindmuse jaoks, leiad punktist 7
«Praktilised toévahendid”,
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3.2 Sagedased proovikivid

Isegi kui oled t66 planeerimisele kulutanud palju aega ja energiat, on alati vBima-
lus, et sul tuleb seista silmitsi samade probleemidega, mida on pidanud lahendama
teisedki tiimijuhid. Miks mitte nende kogemusest dppida? Allpool on elulised naited

olukordadest, millega meie tiimijuhid on sundmust planeerides rinda
pistnud.

JANE: ,Korraldasin kogukonna tédnavaturgu ja palusin viis
vabatahtlikku endale appi. Vabatahtlikud olid siindmuse pde-
val valmis mind aitama, kuid ma ei jaganud neile eelnevalt
tilesandeid kditte, sest arvasin, et suudan seda kohapeal teha.
Kahjuks pidin enne stindmuse algust tegelema teiste asjadega
ja téhtsad téopostid jdid vabatahtlikega katmata. Esimesed
kiilastajad hakkasid juba turule saabuma ja see tegi olukorra
veel keerulisemaks.”

MARTIN: ,Olin meeskonnale juba plaani valmis teinud, ent
viimase hetke muudatused siindmuse pdevakavas tegid olu-
korra keeruliseks. Kuna mul oli vihe aega, tekkis mul raskusi
teatud llesannete jaoks té6vahendite planeerimisega.”

ANNA: ,Siindmus toimus kaugel linnast vdljas ja meil oli
probleeme logistikaga. Projektijuht titles, et meil napib vahen-
deid ja me ei saa vabatahtlike transpordikulusid hiivitada.”

* Kuidas oleksid tiimijuhid saanud neid olukordi ennetada?

* Milliste probleemidega sina kui tiimijuht planeerimisetapis sageli kokku puutud?
Kuidas neid ennetad ja lahendad?
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Saindmuse alguses on tiimijuhil taita adrmiselt tahtsad tlesanded. Mida paremini oled
tiimi t66d planeerinud, seda kindlamalt end tunned ja seda tdendolisemalt naudid ka
sundmust ennast.

Selles etapis vajalikud kompetentsid

PROBLEEMIDE
LAHENDA-
MINE

Tiimijuht kasutab
ranget loogikat ja

leiab keerulistele
probleemidele t&husad
lahendused, uurib
vastuste leidmiseks
koikvoimalikke allikaid,
oskab tuvastada
varjatud probleeme ja
ridade vahelt lugeda
ega lepi esimeste
lahendustega.

TOOTAJATE
MOTIVEERI-
MINE

Tiimijuht loob &hustiku,
kus inimesed tahavad
anda endast parima,
motiveerib otseseid
alluvaid ja tiimi- voi
projektikaaslasi, hindab
valukohti ning aitab
need kdrvaldada,
julgustab ja kutsub Ules
andma oma panust,
jagab vastutust ning
tekitab kdigis tunde,

et nende t66 on tahtis.

TOOTAJATE
SUUNAMINE

Tiimijuht annab

selgeid juhiseid,

seab ambitsioonikad
eesmargid, jaotab
téokoormust
asjakohaselt, korraldab
t66d labimdeldult

ja organiseeritult,
sailitab kontrolli t66 ja
tulemuste ule ning toob
inimestes esile parima.
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4.1 Kohustused ja Glesanded
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Allpool on kiisimused, millega peab tiimijuht arvestama SUNDMUSE AJAL.

ULESANNE

Vabatahtlike
tervitamine

Juhiste ja
toovahendite
jagamine

Ohutus-
abindude
tutvustamine

Vabatahtlike
juhendamine

KUSIMUSED

Millal ja kus ma oma
vabatahtlikega kohtun?

Millised on minu ootused
vabatahtlikele? Mille eest nad
vastutama ei pea?

Kas jaogasin vabatahtlikele
téovahendid vdlja ja 6petasin,
kuidas neid kasutada?

Kas vabatahtlikud on teadlikud
selle té6 voi siindmusega
kaasneda voivatest riskidest?

Kas minu vabatahtlikud
teavad, kelle poole
hddaolukorras péérduda?

Kas vabatahtlikud teavad,
mida teha ahistamisjuhtumi
korral?

Kuidas saan vabatahtlikele
toeks olla?

Kuidas teha nii, et vaba-
tahtlikud julgeksid minu
kdest vajaduse korral abi/néu
kisida? Kui vastutulelik ma
pean olema?

Millele peaksin keskenduma,
kui annan vabatahtlikele
edasi-/tagasisidet?

SELGITUSED

Enne sindmust varu aega, et oma
tiimi tervitada ja neile kogu paevaks
hea tuju luua, et vabatahtlikud
tunneksid ennast oodatu ja
hinnatuna.

Arusaamatuste valtimiseks anna
vabatahtlikele selgeid tlesandeid ja
napunaiteid.

Veendu, et vabatahtlikel on olemas
kdik tooks vajalikud vahendid ja nad
oskavad neid kasutada.

Ennetus (kui see on vBimalik)
maksab alati vahem kui tagajargede
likvideerimine.

Olulised telefoninumbrid véivad
olla kirjas paberil v3i elektroonilises
seadmes. Naide on ,Praktiliste
toovahendite” punktis 7.4.

Ahistamise kohta leiab rohkem
teavet ,Praktiliste toovahendite”
punktist 7.7.

Vabatahtlikud peavad tundma,
et vajadusel saavad nad sinult
probleemide lahendamisel tuge.

Tiimi liikkmete vahel usalduse
loomine hdlbustab suhtlemist ja
aitab arusaamatusi ara hoida.

Rohkem teavet leiab punktist 5.2
.Edasi- ja tagasiside”.



TIMIJUHI JUHEND Vabatahtlike kaasamine kultuurivaldkonnas

Kuidas hoian vabatahtlike
motivatsiooni stindmuse
jooksul?

Motivatsiooni
hoidmine

Kuidas kéitun kriisiolukorras?

Kriisi ohjamine

Kas olen kursis stindmuse
tldise ohutusplaaniga?

Kellelt kiisin abi probleemide
korral, mida ma ise lahendada
Projektijuhija € suuda?
vabatahtlike
koordinaatori
teavitamine
Milliseid aspekte vabatahtlike
toost tasub esile tuua?
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Mitmepaevasel sindmusel on see
oluline teema, millele tahelepanu
poodrata. Kaalu ulesannete/
t6016ikude Umberjaotamist, kui
mdnel vabatahtlikul on Uksluine/
keeruline tlesanne.

Jaa rahulikuks ja valdi emotsio-
naalseid reaktsioone (keskendu
probleemi lahendamisele). Analtiusi,
kui paljusid inimesi kriis mdjutab,

ja motle selle péhjal lahendus

valja. KUsi vajaduse korral projekti
meeskonnalt abi.

Pead teadma, kelle juhiseid Uldise
hadaolukorra puhul kuulata.

Vabatahtlikega seotud probleemide
korral tuleb p66rduda vabatahtlike
koordinaatori poole. Ara pelga

ndu kusida ka teistelt kogenud
kolleegidelt.

Sageli kipume keskenduma sellele,
mis on lainud viltu. Marka ja raagi

kindlasti ka headest asjadest, sest

see on samuti vaart tagasiside.

Nimekirja, mida saad kohandada konkreetse sindmuse jaoks, leiad punktist 7 ,Praktilised

toovahendid”.
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4.2 Sagedased proovikivid

Allpool on elulised naited probleemidest, mida meie kolm tiimijuhti pidid
lahendama SUNDMUSE AJAL.

JANE: ,Méned vabatahtlikud ei ilmunud siindmuse hommikul
kohale ega andnud mulle sellest ka teada. Ma ei saanud neid
telefoni teel kdtte. Seetéttu ei olnud mul téhtsatel t66/6ikudel

piisavalt inimesi, aga pidin selle mure véimalikult kiiresti
lahendama.”

MARTIN: ,Filmifestivali kiilaliste lend hilines mitu tundi.
Kiilaliste vastuvétu eest vastutav vabatahtlik pidi neid

kaua lennujaamas ootama ja tundis end hiiljatuna.

Tal ei olnud siilia kaasas ja ta tundis, et raiskab oma aega.
Ma ei osanud arvestada, et lend voib hilineda. Ma ei osanud

vabatahtlikku ka selle eest hoiatada ega talle siiiia ja juua
kaasa pakkida.”

ANNA: ,Kui stindmus oli juba alanud, sain teada, et iiks
vabatahtlikest ei saa votta enda peale llesandeid, mille
olin talle andnud. Ta polnud mulle enne éelnud, et ei tohi
tervise pdrast (liilisambavigastus) raskeid asju tésta. Seega
ei saanud ta aidata festivali lava iiles panna. Minu aeg ja

energia kulusid sellele, et leida talle kiiresti asendaja ja
uus sobiv toépost.”

* Kuidas oleksid kolm tiimijuhti saanud neid olukordi ennetada?

*  Milliste probleemidega tiimijuhina SUNDMUSE AJAL sageli kokku puutud?
Kuidas neid ennetad ja lahendad?
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5. PARAST SUNDMUST

Sinu tiim andis endast parima ja saavutas oma podhieesmargid. Tunned kergendust -
tehtud! -, aga ka pinget, sest enne teenitud puhkust tuleb veel nii monigi asi dra teha.
Kogenud tiimijuht mdistab, et peale to6vahendite kokkukogumise-tagastamise ja mees-
konna tdnamise on tahtis koguda tagasi-/edasisidet. Ka see vajab planeerimist: valida
tuleb sobivaim meetod.

Selles etapis vajalikud kompetentsid

EESMARGI-
KINDLUS

Tiimijuht teeb selgeks
projekti ja Ulesannete
kestuse ja raskusastme,
seab eesmarke ning
hindab tulemusi.

EMPAATI-
LISUS

Tiimijuht on sdbralik ja
temaga on lihtne raaki-
da. Ta loob inimestega
lihtsasti kontakti ja on
hea kuulaja. Ta kogub
ka mitteametlikku ja
-taielikku teavet, et tal
oleks parima tulemuse
nimel voimalik digel ajal
midagi ette votta.

JUHTIMIS-
JULGUS

Tiimijuht on aus, annab
asjakohast, otsekohest,
rakendatavat, head

ja parandavat tagasi-
sidet, tutvustab oma
seisukohti ega karda
vajaduse korral nega-
tiivseid meetmeid
kasutada.
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5.1 Kohustused ja Glesanded

Allpool on kiisimused, millega tiimijuht peab arvestama PARAST SUNDMUST.

ULESANNE

Parast siind-
must KOHA-
PEAL

Parast
SUNDMUSE
TOIMUMIS-
PAIGAST
lahkumist

Oma
téotulemuste
analtisimine

KUSIMUSED

Kas kohtun vabatahtlikega
vahetuse/pdeva I6pus?

Kas pean téévahendid
kokku korjama?

Kas pean kuludega seotud
kviitungid kokku korjama
(kui on)?

Kas saadan vabatahtlikele
kirja, et neid ténada?

Mis ldks hdsti ja mida
saaks paremini teha?
Kas vabatahtlikel on
selle kohta métteid?

Kuidas kdisin korraldus-
meeskonnalt tagasisidet
nii, et see toetab enese-
analddsi ja isiklikku
arengut?

Mida arvavad tiimi lilkmed
minu téétulemustest?

Kas annan tagasisidet
projektijuhile / vabataht-
like koordinaatorile)?

SELGITUSED

Vabatahtlike t66 tuleb kokku vétta ja
nende Ulesannete Idppemisest selgelt
marku anda. Tiimile lGhikese Ulevaate
andmiseks ja inimeste tanamiseks vaib
kuluda kdigest 10-15 minutit. See on
sobiv hetk, et kusida vabatahtlikelt ka
nende esimeste muljete ja tunnete kohta.

Vajaduse korral veendu, et vabatahtlikud
tagastavad t66vahendid, mis nad
Ulesannete taitmiseks said.

Ara lukka seda tlesannet edasi, kui

oled juba kulude huvitamises kokku
leppinud. Veendu, et sul on teada huvitise
maksmiseks vajalikud Uksikasjad.

Lisaks vabatahtlike tanamisele void neilt
paluda tagasisidet vdi neid jargmisele
stiindmusele kutsuda. Veendu, et sul

on kdigi vabatahtlike meiliaadressid
(kontaktandmed). Saad need kUsida
vabatahtlike koordinaatorilt (kui ta on
olemas).

Analtusi probleeme (kui neid oli) ja
lahendusi, mida saaks tulevikus nende
valtimiseks kasutada. Ara unusta Ules
markimast seda, millega oled rahul ja
mille Ule oled eriti uhke.

V&id tookaaslastele enne sundmust
mainida, et soovid sindmuse I18pus neilt
tagasisidet.

KUsi toOkaaslastelt tagasisidet (mida tegid
hasti ja/voi mida tuleks jargmisel korral
teisiti teha), sest see voib sul aidata oma
téotulemusi analtusida.

Sinu panus vdib olla hindamatu ja aidata
jargmist sindmust ette valmistada.

Nimekirja, mida saad kohandada konkreetse sindmuse jaoks, leiad punktist 7 ,Praktilised

toovahendid”.
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5.2 Edasi- ja tagasiside

Tagasiside on suunatud sellele, mis juhtus, edasiside sellele, mida vdiks tulevikus
teisiti teha. Mdlemad on refleksiooni- ja analuiisimeetodid. Soovitame lisaks tradit-
sioonilisele tagasisidele kasutada ka edasisidet. Allpool on mdned napunaited.

Kui plaanid vabatahtlikele ' edasisidet = tagasisidet anda, pead...

+ ... plaani koostama. Pane paika AEG ja KOHT ning veendu, et PARTNERID ON NOUS
arvamust avaldama.

» ...selleks valmistuma. Mdtle olukordadele, mis on vaja koos labi arutada.
Ara keskendu ainult negatiivsele, vaid leia ka positiivset.

* ... partnerit kuulama ehk anna talle v6imalus raakida.

» ... arutama koos partneriga, mida vdiks tulevikus teha, et positiivne kditumine
saaks korduda, voi teisiti teha, et negatiivne ei korduks.

Edasisidesse = tagasisidesse saab kaasata jargmisi osalisi:

* Vabatahtlikud - anna vabatahtlikele edasi-/tagasisidet (kuidas sindmus laks,
kas eesmark taideti, mida saaks tulevikus teisiti teha) ja kusi neilt edasi-/tagasi-
sidet nende kogemuste kohta.

* Vabatahtlike koordinaator (kui ta on olemas) - saab vaartuslikku teavet selle
kohta, milline oli tiimijuhi kogemus vabatahtlike juhtimisel ja mida v8iks tulevi-
kus parandada, mida koordinaator saab paremini teha ning kuidas vabatahtli-
kud téotasid ja end tundsid.

* Sundmuse korraldaja - edasi-/tagasisidet vdib kisida isiklikult v8i projekti
meeskonnaga kohtudes.

* Sina ise - suurepdrane vdimalus ennast analtusida.
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5.3 Sagedased proovikivid

Allpool on elulised naited probleemidest, mida meie kolm tiimijuhti pidid
lahendama PARAST SUNDMUST.

JANE: ,Mul oli pdeva Iépus nii kiire, et ei olnud aega
vabatahtlikke pédrast nende téopdeva tinada.
(Kui aus olla, siis unustasin seda teha.)”

MARTIN: ,Vabatahtlikud tahtsid kohe pdrast oma vahetust
lahkuda ja ma ei saanud neile kokkuvétet teha.”

ANNA: ,Tahtsin pdrast siindmust koguda tagasisidet meili
teel véi Facebook Messengeri kaudu, kuid vabatahtlikud ei
vastanud mulle.”

* Kuidas oleksid kolm tiimijuhti saanud neid olukordi ennetada?

* Milliste probleemidega tiimijuhina PARAST SUNDMUST sageli kokku puutud?
Kuidas neid ennetad ja lahendad?

* Harjuta edasiside andmist/saamist sébra véi téokaaslasega (pea meeles,
et vahetaksite rolle!).
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See juhend kasitles vabatahtlikega t66tamist
tiimijuhi vaatenurgast

Loodame, et sul oli asjatundjate parimatest teadmistest ja praktikatest kasu.
Siit said teada, millised Ulesanded v&ivad tiimijuhil olla ja millised on inimeste
juhtimiseks vajalikud kompetentsid.

Kohanda praktilisi tddvahendeid ja muid napunaiteid julgelt konkreetse sindmuse
jaoks, et sul oleks neist veel rohkem kasu.

Loodame, et juhendis kirjeldatud olukorrad aitasid sul oma kogemusi analtidsida ja
see omakorda aitab sul vabatahtlike tiimi juhina areneda.

Inimestega t6dtamine vdib vahel olla keeruline, kuid alati on rédmustav naha,
missuguseid tulemusi hea tiim suudab saavutada.

JANE: ,Olen uhke, et astusin mugavustsoonist vdlja ja panustasin
tiimijuhina oma kogukonda. Teistel, kogenumatel korraldusmees-
konna liikmetel olid omad kohustused, kuid nad aitasid mind
siiski. Minu vabatahtlikud olid proaktiivsed ja tegid rohkem, kui
neilt oodati. See kogemus épetas mulle, et kui oled piihendunud ja
pingutad turvalise keskkonna loomise nimel, tulevad inimesed sinu
ideedega kaasa. Tean, et mul on vabatahtlike juhtimises ja nende-
ga téotamises veel palju 6ppida, aga see kogemus innustas mind
edasi pingutama.”

MARTIN: ,,Mul on hea meel, et julgesin tiimijuhi rolli vastu vétta.
Oppisin palju nii enda kui ka juhtimise kohta. Muidugi oli vilja-
kutseid, kuid suhtusin neisse kui arenguvéimalusse. Kui pea-
projektijuht festivali viimasel pédeval mu té6d tunnustas, sain
enesekindlust juurde ja tundsin end korraldusmeeskonna vddrtus-
liku liikmena. Tulevikus tahan rohkem piihenduda planeerimisele
ja korraldada veelgi paremaid siindmusi.”

ANNA: ,Mul oli viga hea meel, et sain piihenduda tiimi motiveeri-
misele ja iga liikme tugevuste vdljatoomisele. Olin juba kaheksandat
korda muusikafestivali tiimijuht ning oli tore tédeda, et stisteem,
mida olen kaua lihvinud, on téhus. See teeb minu té6 nauditavaks
ja annab mulle palju vastu. Tunnen, et olen omandanud juhioskused
ja projektijuhtimispddevused ning need aitavad mind ka igapédeva-
elus.”
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b. JURIIDILISED ASPEKTID

(2023. aasta septembri seisuga)

Eesti tsiviildigus vabatahtliku t66 mdistet ei sisalda. Olemuselt on tegemist vola-
digusliku suhtega, mis tekib teovdimelise eraisikust vabatahtliku ja teda kaasava
juriidilise isiku vahel. M&nikord on tegemist juriidiliste isikute vahelise digussuhtega
(teenuse pakkumine pro bono) v&i ainult eraisikute vahelise digussuhtega, mida
juriidiline isik ei vahenda.™

Vabatahtliku t66 naidisleping

Eesti vBladigusseaduse kohaselt on kasundusleping ainuke lepinguliik, mis voi-
maldab tasu maksmise asemel t66ga seotud kulusid hiivitada. See tahendab, et
vabatahtlikuga saab sdlmida kasunduslepingu.

Eestis vBib lepingu sélmida ka suuliselt, seega ei pea vabatahtlikuga kirjalikku lepin-
gut sdlmima. Vabauhenduste Liit on koostanud néaidislepingu Uhenduse ja vaba-
tahtliku koosto0 reguleerimiseks, mis on leitav Vabatahtlike Varava veebilehel.’

Té6tamise register

Puhtalt heategevusliku olemusega tegevust (nt abivajajate abistamine vdi Ghiskon-
na htivanguks tegutsemine), mis ei ole seotud ettevdtja pShitegevusega ega toeta
tema majandushuve, té6tamise registrisse ei kanta.

Vabatahtliku tegevuse saab siduda avaliku huvi ja Ghiskonnaga. Tegevuse kaigus
pakutakse oma aega, energiat vdi oskusi vabast ajast ja tahtest ning selle eest
tavaparaselt tasu ei maksta. Selliste juriidiliste isikute nagu sihtasutuste ja mitte-
tulundusthingute heaks vabatahtlikkuse alusel to6tavaid isikuid to6tamise registris
registreerima ei pea, sest mittetulundusuhingutel ja sihtasutustel ei saa nende
olemusest lahtudes majandushuvisid olla.?®

Alla 18-aastased vabatahtlikud

Alaealiste vabatahtlikega to6tades tuleb silmas pidada alaealise liikumisvabaduse
piiranguid. Alla 16-aastasel alaealisel on keelatud viibida ilma taiskasvanud saatjata
avalikes kohtades kella 23.00-6.00. Ajavahemikus 01.06-31.08 on alaealisel keela-
tud viibida ilma taiskasvanud saatjata avalikes kohtades kella 24.00-5.00.

Lastega to0tavate vabatahtlike taustakontrolli juhendmaterjal on leitav Vabatahtlike
Varava veebilehel."” Alates 20.07.2007 kehtib Eestis lastega to6tamise piirang, mis on
mdeldud selleks, et lastega seotud kutsealadele ei paaseks té6tama isikud, keda on
karistatud v8i kes on sundravile maaratud inimkaubanduse, seksuaalse enesemaara-
mise vastaste kuritegude, prostitutsiooni ja lastepornoga seotud kuritegude eest.

Vajalikud taotlusvormid on kattesaadavad Registrite ja Infostisteemide Keskuse
veebilehel.'®

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/juhendmaterjalid/lastega-tootavate-vabatahtlike-taustakontrolli-juhendmaterjal/
https://www.rik.ee/et/karistusregister
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1. PRAKTILISED TOOVAHENDID

7.1 Kontrollnimekiri ,ENNE SUNDMUST*

OLEK

TAHTAEG

ULESANNE

Eesmark ja tulemus maaratletud
Vabatahtlike Ulesanded kaardistatud
Vabatahtlike kirjeldused ja arv kaardistatud

Vabatahtlike vajadused koordinaatorile edastatud
(kui koordinaator on olemas)

Toograafik koostatud
Toograafik saadetud
Vabatahtlike koolitus ette valmistatud (vajadusel)

Koolitusteave/-materjalid vabatahtlikele jagatud
(vajadusel)

Toitumisteave (sh toitumispiirangute kohta) kogutud
ja vastutavale isikule edastatud

Transpordi-/majutusvajadused kokku kogutud
Transport/majutus organiseeritud

Vabatahtlike té6vormid planeeritud (suurused kusitud)
Vabatahtlike td6vormid jagamiseks valmis pandud
Toéovahendid planeeritud

V&imalikud riskid ja kriisid kaardistatud

Kulud projektijuhiga planeeritud ja labi arutatud
(kui projektijuht on olemas)

Vabatahtlikele tervituste/juhistega meil saadetud

l<
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7.2 Kontrollnimekiri ,,SUNDMUSE AJAL*

OLEK TAHTAEG ULESANNE
Vabatahtlikud kohtumis-/té6paigas vastu vdetud

Toéovorm ja -vahendid katte antud (kui seda ei ole
juba varem tehtud)

Juhised antud (koolitus, kui see on kavas)
Ohutusabindud tutvustatud

Toitlustuse kohta teave antud

Téo6vahendid valja jagatud

Motivatsioon ja positiivne suhtumine olemas
To6vahendid kokku kogutud

Tagasiside saadud (suuliselt)

Juhti/koordinaatorit teavitatud (kui koordinaator on
olemas)

7.3 Kontrollnimekiri ,,PARAST SUNDMUST*

OLEK TAHTAEG ULESANNE
Koik tegevused I18petatud

Toé6vahendid, -vormid ja muud asjad kokku kogutud
(kui need on olemas)

Vabatahtlikele hlvitis makstud (kui seda tehakse)
Téanumeil saadetud

Korraldusmeeskonnalt tagasiside saadud
Refleksioon tehtud

Korraldusmeeskonnale tagasiside antud

32

<

<
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7.4 Toograafik

Olenemata sellest, kas edastad meeskonnale toograafiku meili teel, Exceli tabelina
vBi Google Drive'i failina, peab graafikus olema kirjas:

meeskonna nimi;

vabatahtliku nimi (kui saadad graafiku koigile eraldi);
té6paevad ja/vdi vahetused (vahetuse algus ja I6pp);
Iduna- ja muud pausid;

kohtumispaik (kuhu vabatahtlik peab tulema);

selle inimese kontaktandmed, keda vabatahtlik peab teavitama,
kui ei saa kohale tulla;

muu asjakohane teave.

Hea teada!

Kui tiim on suur, tasub enne I6pliku téograafiku koostamist uurida, millal vaba-
tahtlikud saavad toole tulla. Sellisel juhul anna vabatahtlikele selged juhised,
kuidas seda teavet anda ja mis ajaks sul vastuseid tarvis on (vt allpool naidist).

[ [INFOLAUA TOOGRAAFIK [NB! Palun margi KOLLASEGA Sulle sobivad I
[RorELNE=KiNNTATUDVARETUS |
Vabatahtliku nimi Mojapliev, 4.08. Heads, 6.08. N Pihaphev, 7.08. Mirkused
N 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
1 ROBERT
2 MARTA 5.08. vaja dra minna 30 min varem
1 SANDRA
2 EMMA
3 ALEXANDER Endiee! (Ouna)!
4
8

Void kasutada ka selleks mdeldud rakendust (enamasti tasuline teenus).

7.5 Kirjalikud juhised vabatahtlikele

Veendu, et kirjalikes juhistes on:

selle isiku kontaktandmed, kellega vabatahtlik saab suhelda ja kellelt abi kiisida;
rolli/Glesande kirjeldus;

toograafik;

eined;

transport ja majutus (vajaduse korral);

to6vorm (mida tuleb kanda);

kohtumispaiga v&i vabatahtlike telgi (kui see on olemas) asukoht;

sundmuse ja vabatahtliku tegevuse Uldised head tavad;

erinuded pandeemia korral;

muu tahtis teave.
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7.6 Hadaolukorra kontaktisikute sedeli naidis

V&id lisada meditsiinilise hadaolukorra kontaktisikute andmed dokumenti koos
kirjalike juhistega vdi vormistada paberkandjal/elektroonilise sedeli, kus on kirjas
vajalikud telefoninumbrid.

Naide

MEDITSIINILISE HADAOLUKORRA PUHUL HELISTA

JUHUL KUI

TAHTSAD KONTAKTANDMED

* Tiimijuht (nimi), telefoninumber

* Sindmuse esmaabimeeskond

 Voistluskeskus (kui on olemas)

* Muud tahtsad numbrid:

7.7 Novanded suhtlemiseks

Koost6dd vabatahtlike ja teiste korraldusmeeskonna liikkmetega méjutab see, kui-
das nendega suhtled. Allpool on méned pd&hilised suhtlusmeetodid, mida vdiksid
harjutada. Kui soovid selle kohta rohkem teada, uuri asjakohast kirjandust.

Mina-sénumid

Mina-sénumid on suhtlusstiil, mis valjendab k&neleja tundeid vdi uskumusi enese-
kohaselt ja agressiivsuseta. Mina-sénumite vastandid on sina-sénumid, millega
kdneleja kipub kuulajale mdtteid ja omadusi omistama.

Eriti téhtis on jalgida mina- ja sina-sdnumite kasutust konfliktides. Sina-sdnumite
kasutus vdib konflikti sivendada, sest teine pool tunneb, et teda rinnatakse ja
sildistatakse. S6numid, mis kirjeldavad, mida teine pool tegi vdi tegemata jattis,
kdlavad suldistusena. Teine pool hakkab end kaitsma ega taha sind enam kuulata.

Mina-s6numitega vdtad vastutuse oma tunnete ja kogemuste eest endale ning lood
vBimaluse koostddd teha ja probleemid lahendada.
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Sina-sdnumid Mina-sénumid
Sinust ei ole tldse kasu! Olen ile té6tanud ja oleksin tanulik, kui mind aitaksid.
Miks sa alati hiljaks jdéd? Mul on ilma sinuta raske t66d Gigeks 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 hea
valjendada mingitki seisukohta (st enda ja/voi kellegi teise). Mina-sdnumid vdimal-
davad selles olukorras valjendada m&lema vaatepunkti (st enda ja kellegi teise).
Selline [ahenemine tekitab tunde, et sind kuulatakse. See soodustab vastastikust
mdistmist ja avatust, labipaistvust ja ausust ning aitab tajuda teisi viisaka, mitte
vaenulikuna.

Lisalugemine

Kuidas oelda ,,ei*“?

Elus on vahe asju, millele antav ,ei” on absoluutne ja kehtib alati. Sageli on ,ei”
pigem tingitud mingist piirangust - olgu see siis aeg, distants, maht vms. Paljud
pelgavad ,ei” 6elda, sest kardavad rikkuda suhteid v&i saada range ja sidametu
inimese maine. ,Ei* Utlemine ei kahjusta sinu suhteid, kui jargid neid kolme reeglit.

+ Selgus - ole konkreetne ja arusaadav ning valdi liigseid laialivalguvaid selgitusi.
+Ei” tuleb selgelt valja 6elda.

* Pdhjendus - selgita luhidalt, miks hetkel ,ei” Gtled. P6hjendus peab olema
siiras, sest inimesed saavad aru, kui ptitiad téde vaanata.

* Piirangud - sina otsustad, kas Utled ,ei” tegevuse mahule, ajale vdi asukohale.

Lisalugemine

Juhiste andmine

Ehk tunned vahel, et kuigi andsid vabatahtlikele taiuslikud juhised, ei ole tulemus
see, mida ootasid. Sellise olukorra arahoidmiseks vdib kasu olla neist viiest punktist.

Kujuta ette, et andsid vabatahtlikule korralduse: teatud kohas ei tohi pealtvaatajad
teed Uletada. Tund aega hiljem avastad, et vabatahtlik eirab seda kasku. Tegutse nii:

1. Anna liihitlevaade hetkeolukorrast. Olukorra, sindmuse v&i Ulesannete
kirjeldamine tagab, et sina ja su partner saate probleemist GUhtemoodi aru.
»1ana toimub pealtvaatajatega jooksuvdistlus ning peame tagama nii jooksjate
kui ka pealtvaatajate turvalisuse. Selleks oleme maaranud kohad, kus pealt-
vaatajad saavad ohutult teed tletada.”

19 https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/PMC5961625/
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7.8

2. Anna selged juhised, mida tuleb teha. ,Utle inimestele, et nad véivad teed
Uletada 50 meetrit kaugemal. Arge laske mitte kellelgi siin teed (iletada!”

3. Selgita juhise pohjust. Kui sul on 1dpptulemusest ettekujutus, siis kirjelda seda.
.Jooksjad on vdistlusele keskendunud ega suuda kohe reageerida, kui keegi
ootamatult rajale astub.”

4. Juhi tédhelepanu eriasjaoludele. Eriasjaolusid tuleb vabatahtlikele selgitada.
Seda punkti ei ole alati vaja arvestada, kuid kui tlesande taitmisel on karta
probleeme, saab vabatahtlik nendeks valmis olla. ,Pange tahele, et selles kohas
on terava kurvi t6ttu eriti halb nahtavus. Seet&ttu on vaga tahtis, et keegi siin
rada ei Uletaks!”

5. Raagi partneriga. Palu partneril kinnitada, mida ta kuulis. Samuti pead andma
talle vbimaluse kiusida kisimusi, et veenduda, kas ta on oma rollist ja Ulesandest
digesti aru saanud. ,Kas saaksid palun mulle ule korrata, kus pealtvaatajad teed
Uletada vdivad? Siis saan veenduda, et andsin sulle kogu vajaliku info.”

Edasi-/tagasiside

Lisalugemine

Ahistamine - kuidas seda &ra tunda ja
mida ette votta

Kui oled tiimijuht, vdib ette tulla, et vabatahtlik raagib sulle ahistamisest. Sellises
olukorras on tahtis teada, mida teha ja kuidas kaituda ning mida saab ja ei saa
vabatahtlikule lubada.

Mis on ahistamine?

Ahistamiseks peetakse olukorda, kus inimese suhtes tehakse tegusid v3i avaldusi,
mis on v8i on m&eldud olema solvavad, hirmutavad, vaenulikud, halvustavad vdi
alandavad. Ahistamine v&8ib olla ka tegevusetus, naiteks olulise teabe varjamine.

Ahistaval kaitumisel on palju vorme. Ahistamine v&ib olla seotud inimese iseloomu
vOi valimusega, aga pbhjuseks vdivad olla ka téétingimused (t66koormuse jaotus
vms).2021

20 https://www.altinn.no/en/start-and-run-business/working-conditions/employment/ban-on-harassment-in-the-work-
place/
21 https://lovdata.no/dokument/NL/Iov/2017-06-16-51/KAPITTEL_2#%C2%A713


https://www.altinn.no/en/start-and-run-business/working-conditions/employment/ban-on-harassment-in-the-workplace/
https://www.altinn.no/en/start-and-run-business/working-conditions/employment/ban-on-harassment-in-the-workplace/
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Ahistada vdidakse nii sénade ja tegudega kui ka kaudselt.

Ahistamine h&lmab muu hulgas jargmist?

* soovimatu seksuaalne tahelepanu; * hukkamdistmine, s6ltumata tegudest;
+ teiste ees noomimine; * habija stutunde tekitamine;

* eiramine vdi tuhise tunde tekitamine; < solvavad naljad ja narrimine;

* naeruvaaristamine; * kiusamine;

+ tahtsa teabe varjamine; + korvalejatmine.

Ahistamine vdib olla Ghekordne vdi osa kaitumismustrist. Kui see juhtub ainult ks
kord, peab see olema piisavalt tdsine, et seda saaks pidada ahistamiseks. See ei ta-
henda, et inimese tegu oli vastuvdetav, lihtsalt seda ei peeta veel ahistamiseks.?*24

Kui ahistamine on seksuaalset ja t8sist laadi, tuleb sellest teavitada padevaid ameti-
asutusi.

Mida teha, kui vabatahtlik teatab ahistamisest?

* Raagi vabatahtlikuga. Uuri, mis juhtus ja kas midagi sellist on varemgi juhtunud.
Seejarel kusi, kas ta on n6us raakima juhtunust neile isikutele organisatsioonis,
kelle vbimuses on sekkuda.

* Kui vabatahtlik on ndus - ja sdltuvalt ahistamise tdsidusest -, teavita endast
kdrgemal ametikohal olevat inimest. Teavitada tuleb kirjalikult. Kui ahistamises
sUUdistatakse vabatahtlikku vdi mdnda teist tiimijuhti, raagi sellest vabatahtlike
koordinaatorile. Kui siiidistatakse koordinaatorit, teavita temast kérgemal
ametikohal olevat inimest.

+ Kui vabatahtlik ei taha juhtunust kellelegi teisele raakida, Utle talle, et toetad
teda, kuid siis on keeruline ahistamisele I6ppu teha. Ara survesta teda ahista-
misest teatama, ole lihtsalt tema olukorra suhtes aus.

Ahistamismenetlused

Organisatsioon peab ise koostama menetlused, mida ahistamiskaebuste korral
jargida. Tiimijuhi kohustus on aga nendega kursis olla ja tagada, et ka vabatahtlikud
neid tunnevad. Kui sulle ei ole selliseid menetlusi tutvustatud, kisi nende kohta
vabatahtlike koordinaatorilt.?®

https://www.arbeidstilsynet.no/tema/trakassering/
https://www.altinn.no/en/start-and-run-business/working-conditions/employment/ban-on-harassment-in-the-workplace/
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2017-06-16-51/KAPITTEL_2#%C2%A713
https://www.altinn.no/en/start-and-run-business/working-conditions/employment/ban-on-harassment-in-the-workplace/


https://www.arbeidstilsynet.no/tema/trakassering/
https://www.arbeidstilsynet.no/tema/trakassering/
https://www.altinn.no/en/start-and-run-business/working-conditions/employment/ban-on-harassment-in-the-workplace/
https://www.altinn.no/en/start-and-run-business/working-conditions/employment/ban-on-harassment-in-the-workplace/
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Vabatahtlikke tuleks enne siindmust ahistamismenetlustest teavitada, naiteks
meili teel, et neil oleksid kontaktandmed, mida on vaja ahistamisest teavitamiseks.
Samuti vdib menetlusi enne sindmust suuliselt tutvustada.

Vo&ta korraks aega, et tutvuda oma riigi ja/vdi organisatsiooni ahistamisvastase
poliitikaga.
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