IIIEEN TALLINNA TEHNIKAULIKOOI 4¢

Koolituspakkumine

Pakume juhtimispsiihholoogia tasemeodpet tiiendkoolitusena:

Sihtgrupp: Eesti Inseneride Lidu liikmeskonda kuuluvates ettevotetes tootavad
insenerid

Kursuse kestvus: 10 x 8 akadeemilist tundi (igal koolituspaeval 2 kohvipausi a’ 15
min ja Iduna 45 min)

Doktorioppe kursus Juhtimispsiihholoogia HHP9010 (4,0 EAP);

1,0 EAP = 26 tootundi; kursuse ajaline maht on 104 tundi, sellest 24 tundi iseseisvat
tood (testid, digioppe loengud) ja 80 tundi auditoorset oppetood (akadeemilised
loengud, seminarid, praktilised oppused)

Didaktilised meetodid: akadeemiline loeng, videotreening, digiope, praktiline
oppus rihmatoona, diskussioon, paneelmeetod, juhtimiskaasuste lahendamine,
harjutustood, demonstratsionid ja simulatsioonid, individuaalsed psiihholoogilised testid
(juhtimisstiil, juhi toostress, kontrollkese, toomotivatsioon ja isiksus), iseseisvad tood

Soovitatav kirjandus:

I. Maaja Vadi, Organisatsiooni kiitumine, Tartu Ulikooli Kirjastus, 1995

2. Ruth Alas, Strateegiline juhtimine, Kilim, 1997

3. Karl-Erik Sveiby, Juhtimistarkus, Tallinn Olion, 1994

4. Tom Peters, Professionaalsete teenuste firma, OU Fontese Kirjastus, 2002

5. Manfred Kets de Vries, Juhtimise mistika, kasiraamat inimestega tootamiseks,
Kirjastus Pegasus, 2002

6. Mart Jirrisoo, Burnout. Labipdlemine, OU Fontese Kirjastus, 2004

7. Paul Hersey, Kenneth H. Blanchard, Management of Organizational Behavior,
Utilizing Human Resources, sith ed., Prentice-Hall International Editors, 1993

8. John Arnold, Ivan T. Robertson, Cary L. Cooper, Work Psychology, Understanding
Human Behaviour in the Workplace, Pitman Publishing, 1991

9. MANAGEMENT.....

Digiope:
http://deepzone?.ttu.ee/hhp0020/digi.php
Teichmann, Mare.

Delegeerimine [Elektrooniline teavik].
Teichmann, Mare.

Juhi imago [Elektrooniline teavik].

Teichmann, Mare.

Meeskonnatoo [Elektrooniline teavik].
Teichmann, Mare.

Muutuste juhtimine [Elektrooniline teavik].
Teichmann, Mare.

Teadmiste juhtimine [Elektrooniline teavik].
Teichmann, Mare.

Toostress [Elektrooniline teavik].

Teichmann, Mare.

Kliendikeskne teenindamine [Elektrooniline teavik].




Teichmann, Mare; Randmann Liina .
Toimetulek toostressiga (Elektrooniline teavik)

Digi-aabitsad:
http://deepzone2.ttu.ee/hhp0020/aabits.php
Digi-aabits 7. Motivatsioon

Digi-aabits 8. Motlemine

Digi-aabits 9. Isiksus

Digi-aabits 10. Suhtlemine. Konfliktid

Digi-aabits | I. Isiksuse kaitsemehhanismid. Eneshinnang
Digi-aabits 12. Sotsiaalsed suhted

Aeg:

koolitus toimub

I'1. marts 2010 Juhtimine

25. marts 2010 Juhtimisstiil

14. aprill 2010 Meeskonnatoo

28. aprill 2010 Toostress ja toimetulek

9. mai 2010 Toomotivatsioon

18. august 2010 Juhi kommunikatiivsed oskused
I5. september 2010 Juhi suhtlemisoskused

20. oktoober 2010 Enesejuhtimine

|7. november 2010 Tootajate arendamine

8. detsember 2010 Kliendikesksus juhtimisel (alluv kui siseklient)

Koolituspaeva ajakava:
9.30 — 11.00 akadeemiline loeng
[1.00 — I 1.15 kohvipaus
[1.15 — 12.45 akadeemiline loeng / praktiline Sppus
12.45 — 13.30 I6una
[3.30 — 15.00 akadeemiline loeng / praktiline Sppus
15.00 — 15.15 kohvipaus
[5.15 — 16.45 akadeemiline loeng / praktiline 6ppus

Koht: Tallinna Tehniakiilikooli toostuspsiihholoogia instituut, Akadeemia tee 3
www.tpi.enop.ee

Kursust viivad labi:

* Mare Teichmann (PhD), Tallinna Tehnikaiilikooli psithholoogiaprofessor, P. & M.
Curie nim. Pariisi Ulikooli erakorraline professor, Euroopa T66- ja
Organisatsioonipstihholoogia Professorite Noukogu (ENOP) liige

* Liina Randmann( MSc), psiihholoog, Tallinna Tehnikaulikooli
toostuspsuhholoogia instituudi lektor

* Agu Uudelepp (PhD), Tallinna Tehnikaulikooli toostuspstihholoogia instituudi
lektor

* Mart Murdvee (MA), psiihholoog, Tallinna Tehnikallikooli toostuspsiihholoogia
instituudi mittekoosseisuline lektor

* Jiiri llvest Jr. (LLB), AS PE Konsult, digioppe tehnoloogia autor

Koolituspdeva hind iihe oppuri kohta: 835.- EEK (tasemedppe hinnale ei
lisandu kaibemaksu)

Hinna sisse kuulub:
* kursuse kureerimine ja labiviimine



* oppematerijalid igale kursuset osavotjale

* digioppe materjalid

* psuhholoogia testid ja individuaalne tagasiside testide tulemustest

e TTU tunnistused (tunnistuse aluse on vimalik Juhtimispsiihholoogia HHP 9010 so
4,0 EAP opingutesse lle kanda ja arvestus sooritatuks lugeda)

* kohvipausid

e TTU ildkulu, ruumid, esitlustehnika, videotehnika

Pakkumise koostanud:
Mare Teichmann
psihholoogiaprofessor
toostuspsuhholoogia instituudi direktor
mob tel +50 78 510

e-mail: mare@pekonsult.ee

PROGRAMM

I1. marts 2010
Juhtimine

9.30-11.00 Juhtimine (Leadership)
*  Fakte juhtide elust (Centre for Creative Leadership)
*  Fakte alluvatest
¢ Kaasaegsed juhtimisteooriad (isiksus, kaitumine, situatsioon)
*  Juhtimine eesmarkide kaudu
*  Organisatsiooni eesmargid, juhi eesmargid, tootajate eesmargid
*  Organisatsiooni kultuur (vaartused, rituaalid, kangelased, stimbolid)
*  Vajadused (materiaalsed, mittematerjaalsed)
* A Maslow vajaduste hierarhia (kaasaegne kasitlus) ja kasutusvéimalused
*  Motivatsiooni mdju tulemuslikkusele (Harvardi Ulikool)
*  Edu valem (Tulemus = véimed x motivatsioon x voimalus)
*  Herzbergi motivatsiooni teooria kasutusvéimalused
¢ McClellandi motivatsiooni teooria kasutusvoimalused
Professor Mare Teichmann

11.00-11.15 Kohvipaus

I1.15—-12.45 Juhtimistsiikkel ja juhi rollid
*  Juhtimistsiikkel (planeerimine, organiseerimine, motiveerimine,
kontrollimine)
*  Juhi rollid (interpersonaalsed rollid, infoga seotud rollid, organisatsiooniga
seotud rollid)
¢ Tooalase rolli ahmasus
¢ Rollikonflikt
*  Juhi tocaeg
¢ Keskastme juhi kohustused ja taitmiseks kuluv aeg
* Tooaja kasutamine (keskparaste tulemustega juht, edukas juht)
¢ Eduka juhi isiksuse omadused
*  Manipuleerimine
¢ Alluvate mojustamine (sobralikkus, veenmine, sundimine/kehetestamine,
ahvardamine, meelitamine, koalitsioon, pohjendamine, kauplemine,
hamamine, segadusse ajamine)
Professor Mare Teichmann

12.45 - 13.30 Louna

13.30 - 15.00 Enesekehtestamine

* Enesekehtestav kaitumine

*  Miks enesekehtestav kaitumine?
e Alistuv kaitumine

*  Miks tootaja kaitub alistuvalt?




Alistuva kaitumise tagajarg
Agressiivne kaitumine

Miks tootaja kaitub agressiivselt?
Agressivse kaitumise tagajarg
Kehtestava kaitumise sisu
Kehtestava kaitumise vormid
Juhud kui juhil ei ole soovitatav kasutada enesekehtestamist
Keeldumise oskus

Oma arvamuse viljendamine
Vestlusesse lilitumine
Katkestamise valtimine

Viha juhtimine

Lektor Liina Randmann

15.00 — I5.15

Kohvipaus

15.15 - 16.45

Praktiline 6ppus: videotreening, simulatsioon

Enesekehtestamine
Keeldumine

Oma arvamuse viljendamine
Vestlusesse sekkumine
Katkestamise valtimine
Diskussioon

Lektor Liina Randmann

Kodutood
Testid:

Juhtimisstiili indikaator http://www.pekonsult.ee/msi.php

Juhi motivatsioonitest (CMPS-modifikatsioon) http://www.pekonsult.ee/cmps.php
Juhi tooalase kontrollkeskme test (Work Locus of Control Scale)
http://www.pekonsult.ee/locusofcontrol.php

25. marts 2010

Juhtimisstiil

9.30 -11.00

Juhtimisstiilid

Demokraatlik juhtimisstiil

Autokraatlik juhtimisstiil

Rahvamehe juhtimisstiil (Country Club Management)

Las minna juhtimisstiil (Laissez — Faire)

Juhi ja liidri kaitumise

Kontrollkese (Locus of Control)

Internaal

Eksternaal

Juhtide internaalsus / eksternaalsus Eestis ja teistes Euroopa riikides (CISMS
24. riigi uuring 2002)

Opitud abitus

Liidrite viis taset (David G Broadbent, 2004)

Intelligentsus ja juhtimine

Akadeemiline intelligentsus (IQ)

Emotsionaalne intelligentsus (EQ)

Praktiline intelligentsus (PQ)

Juhi tiiipide mudel (transaktsionaalsed kaitumised, transformatiivsed
kaitumised)

Praktilised jareldused uuringutest

Professor Mare Teichmann

11.00-11.15

Kohvipaus

I1.15—-12.45

Praktiline 6ppus

Individuaalse juhtimisstiili testi tulemuste analuiis
Juhtimisstiili kaasuste lahendamine

Individuaalse juhi motivatsioonitesti tulemuste analliiis
Internaalse/eksternaalsu suhtumise analiits
Diskussioon

Professor Mare Teichmann




12.45 - 13.30 Léuna
13.30 - 15.00 Konfliktid
*  Motivatsioonikonflikt
¢  Tookonfliktide tunnused
¢ Tookonfliktide tiilibid (struktuurikonfliktid, teabekonfliktid,
suhtlemiskonfliktid, huvide konfliktid)
* Konfliktide lahendamise stiilid (voit-voit; voit-kaotus)
*  Voit-kaotus
¢  Kompromiss
*  Probleemi lahendamine
* Ignoreerimine
*  Noustumine
¢ Konfliktide lahendamise strateegiad
* Intriigid
¢ Kuulujutud
¢ Kuulujuttude valtimine ja ohjamine
Professor Mare Teichmann
15.00 — I5.15 Kohvipaus
15.15 - 16.45 Praktiline 6ppus
¢ Kommunikatsiooni katse (kuulujutu tekkimine)
¢ Kaasuste analiius ja lahendamine — to6konfliktid
Professor Mare Teichmann
Kodutood
Digiope:

Meeskonnato6 http://deepzone?.ttu.ee/hhp0020/digi/meeskonnatoo.htm
Motlemine ja loogika reeglid http://deepzone?2.ttu.ee/hhp0020/aabits/digiaabits8.htm

14. aprill 2010

Meeskonnatoo
9.30 -11.00 Labiraidkimisoskused

* Poolte arv: | +1, |+ grupp, grupp + grupp

* Labiraakimiste alustamine

*  Vaidluskisimuste kindlaksmaaramine

*  Huvide ja vajaduste maaratlemine

¢ Alternatiivsetete lahendusvariantide pakkumine

¢ Alternatiivide hindamine ja selekteerimine

*  Abistavad tegurid edukateks labiraakimisteks (Uhine siht voi eesmark, usk
voimalusse probleem lahendada, teise poole seisukohtade Gigustatuse
tunnistamine, koostoovalmidus, usaldus, korrektne ja selge suhtlemine)

*  Murdepunkt

¢  Labiraakimiste keskmine etapp (pakkumiste jarjepidevus, raam ja lksikasjad,
aktiivne kuulamine ja klsimused)

*  Peamised vastupanu liigid (varjatud vastupanu, ettekaianded, tahtmatus,
lojaalsusvastupanu)

*  Pressingtehnikad (enda seisukohtade kiitmine, konkureeriva ettepaneku karm
kriitika, planeeritud jareleandmised, kokkuleppe sidumine tingimustega, liiga
palju lahkeid lubadusi, enda seisundi lletahtsustamine, tingimise 6hutamine)

* Teise poole noustumise signaalide aratundmine (kusimused tiksikasjade
kohta, teiselt inimeselt tema arvamuse kiisimine, 166gastumine, sobralikuks
muutumine, huvi ja heakskiidu kinnitamine, Zestid)

¢ Labiraakimiste I6petamise tehnikad (alternatiivide pakkumine, komplimentide
tegemine, hiivede kokkuvotmine, jah-vastuste meetod, kokkulepe)

Professor Mare Teichamnn
11.00-11.15 Kohvipaus
I1.15—-12.45 Praktiline 6ppus
* Labiraakimiste simulatsioon
Professor Mare Teichmann ja Jiiri llvest Jr.
12.45 - 13.30 Léuna
13.30 - 15.00 Meeskonnatoo

¢ Meeskond




* Meeskonna loomine

¢ Sinergia

¢ Meeskonna loomise ABC

*  Meeskonnaliikmete rollid (tulemusele orienteeritud rollid, suhetele orienteeritud
rollid, destruktiivsed rollid)

* Meeskonna areng

¢ Meeskonna arengu staadiumid (formeerumine, tormlemine, normeerumine, tohus
koostoo)

*  Meeskonna juhtimine

Professor Mare Teichmann

15.00 — I5.15 Kohvipaus
15.15 - 16.45 Praktiline 6ppus
*  Meeskonnatoo videotreening ja —analiitis (rihmatoo)
Professor Mare Teichmann ja Jiiri llvest Jr.
Kodutood
Digiope:

Toostress http://deepzone?2.ttu.ee/hhp0020/digi/stress.htm
Toimetulek toostressiga http://deepzone?.ttu.ee/hhp0020/digi/toimetulek.htm

Testid:

Juhi toostressi test (OSI 2, Occupational Stress Indicator) http://www.pekonsult.ee/stress.php
Too- ja pereelu konflikti test (Work-Family Conflict Scale) http://www.pekonsult.ee/tooelu.php

28. aprill 2010

Toostress ja toimetulek

9.30 -11.00 Toostress
* Toostress
* Toostressi tase Eestis, Euroopa riikides ja USA-s
*  Toostress kui kiviaja inimese reaktsioon kaasaegses tookeskkonnas
* Voitle voi pogene reaktsioon
* Toostressi riskiga elukutsed
*  Monitooring- stressitesti tegemine ja tulemuste individuaalne hindamine
*  Stressi juhtimine
¢ Ettevotte tasandil stressi juhtimine
*  Juhi roll toostressi ohjamisel
* Tootaja roll toostressi juhtimine
*  Naitlik katse: sidruni efekt ehk kuidas saab stressi juhtida
* Toostressorite tulibid
e Toostressorid Eestis (TTU, CISMS toostressi uuringud 1997, 2002, 2005)
* Labipolemise ohjamine
* Lobipolemise staadiumid ja esmaabi endale
Professor Mare Teichmann
11.00-11.15 Kohvipaus
I1.15-12.45 Stressiga toimetulek

* Toimetuleku strateegiad
Eesmarkide pustitamine

* Eesmarkide ja probleemide kaos

*  Lahi- ja kaugemad eesmargid

¢ Eesmarkide vajalikkus

¢ Eesmarkide pistitamise reeglid

* Praktiline oppus — eluvddrtused

*  Eluvaartused Eestis (2004)

*  Perekonna arengu staadiumid
Probleemide lahendamine

*  A-tilpi isiksus ehk toohull — kuidas olla edukas, kuid valtida labipolemist

*  Probleemillahendamise etapid

*  Probleemi lahendusvariandid

* Tegevusplaan

*  Edu aritmeetika

¢  Edu valem
Professor Mare Teichmann




12.45 - 13.30 Louna

13.30 - 15.00 Stressiga toimetulek (jatkub)
Internaalne motlemine toob edu

¢ Kontrollitunne

* Internaalne motlemine

*  Eksternaalne méotlemine

»  Opitud abitus
Isiksuse tasakaal

*  Eneshinnang

*  Finants-majanduslik staatus

¢ Suhted t30dl

¢ Suhted viljaspool to6d

*  Flusiline tervis

¢ Toovoime
Sotsiaalsed suhted

¢ Sotsiaalne toetus ehk koige olulisemad suhted
Too ja elu tasakaal

* Rollikonfliktid

*  Toimetulek rollidega

* Toole orienteeritud abielupaarid

*  Aja kasutamine

*  Mina-kaitsemehhanism — ehk homme hakkan...
Situatsiooni hindamine

* Kaotus, dhvardus voi valjakutse

* Hinnangute ja motteviiside muutmine

* Eba-adekvaatesed, stressi tekitavad motted

¢  Automaatsed motted

¢ Toimimisjuhis paanikas voi emotsionaalses pinges toimimiseks
Professor Mare Teichmann

15.00 — I5.15 Kohvipaus

15.15—-16.45 Stressiga toimetulek (jatkub)
Emotsioonide juhtimine
¢ Viha
*  Vihaga toimetulek
Enesehinnang
* Enesehinnang: madal, kotge, adekvaatne, mitteadekvaatne
* Madala enesehinnanguga inimese probleemid
*  Enesehinnangu mojutamine
*  Professionaalsus: erialane kompetentsus, suhtlemisalane kompetentsus,
ametialane kompetentsus
Staatus-siindroom ja saare-naise kompleks
*  Staatus-siindroom

* ,mina“ ja vordlusgrupp

*  Vajadused

*  Saare-naise kompleks
Elukvaliteet

*  Elukvaliteet (Maailma Terviseorganisatsiooni jargi)

*  Test-hinnang — minu elukvaliteet

*  Elukvaliteet Eestis (2000)
Tegevused stressiga toimetulekuks

* Praktiline oppus — aktiivsed ja passiivsed tegevused
Visualiseerimine ja relaksatsioon

¢ Kasutusjuhend

*  USA stressimaandajad (2002)
Levinud stressimaandamise tehnikad (23 tk. + kommentaarid)
Professor Mare Teichmann

Kodutood
Iseseisvad tood:
¢ Kodutoo nr. | —isiklike ja tooalaste eesmarkide pustitamine
¢ Kodutoo nr. 2 — probleemide audit, Kepneri meetod esmatihtsate probleemide maaramiseks
¢ Kodutoo nr 3 — aja kasutamise audit ehk kuhu kaob minu aeg
Digiope:
Digi-aabits 7. Motivatsioon http://deepzone2.ttu.ee/hhp0020/aabits/digiaabitsé6.htm




19. mai 2010
Toomotivatsioon

9.30 -11.00 Alluvate motiveerimine
*  Enesemotivatsioon ja vilised motivaatorid (stiimulid)
* Seesmine motivatsioon
*  Juhi eksitused
* Motivatsioon (vajadus, motiiv, tegevus)
* A Maslow vajaduste hierarhia
¢ Viline motivatsioon
¢ Stiimulite kasutamine
* Raha ja toomotivatsioon
*  Tunnustamisslisteem
Professor Mare Teichmann

11.00-11.15 Kohvipaus

I1.15—-12.45 Praktiline 6ppus

*  Tunnustamisslsteemi loomine - simulatsioon

*  Erinevate stiimulite kasutamine — juhtimiskaasuste analiius
Professor Mare Teichmann

12.45 - 13.30 Louna

13.30 - 15.00 Kiitus, laitus, tagasiside
e Tasud
¢ Hindamine
¢ Hinnang
* Hindamise loogika
¢  Kinnitused
¢ Tunnustamine
*  Positiivne moju
e Eduelamus
*  Enesehinnang
* Enesetohusus
e Kaiitumise muutmine
*  Mida tuleb kiita?
e Kiitus kui motivaator
*  Juhipoolne mitteformaalne tunnustamine
¢ Kaudne tunnustamine
e Laitus
¢ Karistamine
*  Tagasiside andmine
Lektor Liina Randmann

15.00 — I5.15 Kohvipaus

15.15 - 16.45 Praktiline 6ppus

¢ Kiitmine

e Laitmine

*  Tagasiside andmine
Lektor Liina Randmann

Kodutood
Digiope:
Juhi imago http://deepzone2.ttu.ee/hhp0020/digi/juhi_imago.htm

Digi-aabits 10. Suhtlemine. Konfliktid http://deepzone2.ttu.ee/hhp0020/aabits/digiaabits | 0.htm
Digi-aabits 12. Sotsiaalsed suhted http://deepzone2.ttu.ee/hhp0020/aabits/digiaabits 1 2.htm

18. august 2010
Juhi kommunikatiivsed oskused

9.30 -11.00 Suhtlemine ja kommunikatsioon
* Tooalased suhted (vertikaalne ja horisontaalne tasand)
*  Organisatsioonivalised suhted




* Info ei liigu (Punase liini konflikt juhtimises)
*  Suhtlemisvahendid
* Verbaalsed suhtlemisvahendid
* Info vastuvotmine
* Info tajumine
* Info edastamise kolm faasi
*  Sonumi esitamise printsiibid
¢ Ootused ja nduded juhi suhtlemisele
*  Sonumi arendamine (Naitlik eksperimient)
* Sagedased vead info edastamisel
* Mitteverbaalsed suhtlemisvahendid (silmside, hial, poos. Zestid, miimika,
riietus, hailitsused, huvi, huumor)
Professor Mare Teichmann

11.00-11.15 Kohvipaus

I1.15—12.45 Aktiivne kuulamine
¢ Kuulamise tahtsus
¢  Kuulamise olemus
¢  Kognitiivsed protsessid kuulamisel
¢ Kuulamisviisid
* Infotootlus ja resursside kasutamine kuulamisel
¢ Kuulamistokked (vordlemine, motete lugemine, vastuseks valmistumine,
soelumine, siltide kleepimine, unelemine, samastumine, néuandmine,
vaitlemine, oma diguse tagaajamine, teema vahetamine, takkakiitmine)
*  Hea kuulamise reeglid
*  Aktiivne kuulamine
¢ Konelemise ja kuulamise reeglid juht-alluv suhtlemisel
*  Miks juht ei kuula?
Praktiline 6ppus
¢ Aktiivse kuulamise harjutused
Lektor Mart Murdvee

12.45 - 13.30 Louna

13.30 - 15.00 Vilendus- ja vaidlusopetus
¢ Suhtlemise alused juhtimises
¢ Juht kui s6numi edastaja ning vastuvotja
e Kanalile esitatavad nouded
* Mojus esinemine ja vaitlemine: taktika ja tehnikad
¢  Avalik esinemine: ettevalmistamine, ruumi kasutamine, kontakti loomine,
kone llesehitus, sissejuhatused ja I6ppsonad, stiil, visuaalsed vahendid,
enesekindluse leidmine, publikuga toimetulek, huumor
¢ Konede koostamine ja ettekandmine
* Diskussioon
Lektor Agu Uudelepp

15.00 — I5.15 Kohvipaus

15.15 - 16.45 Avalikkussuhted
¢ Avalikkussuhted kui kommunikatsiooni alaliik
¢ Strateegiline ja taktikaline suhtekorraldus
*  Kriisikommunikatsioon
* Massimeedia kanalite ja vahendite kasutamine suhtekorralduses
*  Urituste roll avalikkussuhetes
*  Pressiteated, pressikonverentsid ja intervjuude andmine
Praktiline 6ppus
*  Pressikonverentsi simulatsioon (paneelmeetod)
Lektor Agu Uudelepp

Kodutood
Digiope:
Delegeerimine http://deepzone2.ttu.ee/hhp0020/digi/delegeerimine.htm

15. september 2010
Juhi suhtlemisoskused

[ 9.30-11.00 | Delegeerimine




* Delegeerimine

*  Miks delegeerida?

*  Miks alluv aktsepteerib delegeerimist?

¢ Kuidas alustada delegeerimist?

¢ Miks moned juhid ei delegeeri?

*  Juhi osa delegeerimisel

*  Alluva osa delegeerimisel

*  Vead delegeerimisel
Praktiline 6ppus

*  Juhtimiskaasuste analiilis rithmatoona - delegeerimine
Professor Mare Teichmann

11.00-11.15 Kohvipaus
I1.15—-12.45 Juhi suhtlemisoskused
*  E.Berne'i transaktsiooni teooria
®  Juhi suhtlemistasandid
*  Juhi formaalne ja mitteformaalne ametialane suhtlemine
¢ Situatsiooni moju suhtlemisel
*  Suhtlemine olenevalt eesmargist
¢ Suhtlemisoskus ja -vilumused
Lektor Liina Randmann
12.45 - 13.30 Louna
13.30 - 15.00 Alluvate ndustamine ja juhendamine
¢ Konsultatsiooon
*  Partnerlus otsustamisel
* Noustamise protsess (pohjus, eesmargid, planeerimine, kestvus, keskkond,
protsess)
*  Autoritaarsuse valtimine
* Regressiivsus
*  Juhendamise vajadus
¢ Ohud juhendamisel
* Noustamise ja juhendamise eetiline aspekt
Lektor Liina Randmann
15.00 — I5.15 Kohvipaus
15.15 - 16.45 Praktiline 6ppus
* Videotagasisidega harjutused, rollimangud — nustamine, juhendamine
Lektor Liina Randmann
Kodutood
Digiope:

Aja juhtimine http://deepzone2.ttu.ee/hhp0020/ej/ej2.htm

20. oktoober 2010

Enesejuhtimine
9.30 -11.00 Juhtimisalane professionaalsus ja tulemuslikkus
*  Juhi professionaalsus (erialane kompetentsus + juhtimisalane kompetentsus,
suhtlemeisalane kompetentsus, ametialane kompetentsus)
¢ Enesejuhtimine
*  Saavutusele orienteeritus
* Enda isiksuse tundmine
*  Empaatiavoime / emotsionaalne intelligentsus
* Sotsiaalsed suhtlemisoskused
* Diskussioon
Professor Mare Teichmann
11.00-11.15 Kohvipaus
I1.15—-12.45 Aja juhtimine
Aja hind

Eesti juhtide tooaeg (Eurostat, 2005)
Kuhu kaob aeg?

Kes “varastab” juhi aega?

Milleks ja kui palju mul aega puudu jaab?
Neli aja juhtimise taset (Stephen R. Covey)
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Esmatahtsate tegevuste mairamise tehnikad
Kimme peamist aja juhtimise reeglit
Praktiline 6ppus

¢  Aja-auditi analiius, rihmatoo
Professor Mare Teichmann

12.45 - 13.30 Louna

13.30 - 15.00 Emotsioonide juhtimine
*  Emotsioonid, tunded, arevus, hirmud ja meeleolu
* Positiivsed ja negatiivsed emotsioonid tool
* Tooalaste emotsioonide spekter (altruistlikud, hedonistlikud, auahnuse ja
eneseteostusega seotud, praktilised, romantilised, gnostilised, esteetilised,
eetilised jms emotsioonid)
e TTU & Cambridge Ulikooli uuring todalastest emotsioonidest Eestis ja
Suurbritannias (2009)
*  Viha juhtimine
* Voitle - pogene reaktsioon
*  USAF toimimisjuhised emotsioonide juhtimiseks
Professor Mare Teichmann

15.00 - 15.15 Kohvipaus

15.15—-16.45 Juhi voimalused organisatsiooni strateegia kujundamisel
* Missioon
* Visioon
* Visiooni viimine tootajateni ja tootajate kaasamine
¢ Strateegia
¢  Strateegiline plaan
*  Strateegiline juhtimine
*  Erinevate tasandite strateegiad (korporatsiooni tasand, organisatsiooni
tasand, funktsionaalne tasand)
*  Neli erinevat strateegia tiilpi
*  Planeerimistegevuse parendamise voimalused
Professor Mare Teichmann

Kodutood

Digiope:
Digi-aabits | 1. Isiksuse kaitsemehhanismid. Eneshinnang
http://deepzone?.ttu.ee/hhp0020/aabits/digiaabits | |.htm

17. november 2010
Tootajate arendamine

9.30-11.00 Muutused tooelus
* Tootajate teadmised
* Nouded tootaja psiitihikale (malu ja unustamine, tahelepanu, emotsioonid

jms)
* Info ja kommunikatsioon
* Tooaeg

¢ Tooruum
*  Virtuaalne reaalsus
* Innovaatilisus ja loovus
* Vead ja praak, eksib inimene
¢ Diskussioon
Professor Mare Teichmann

11.00-11.15 Kohvipaus

I1.15—-12.45 Tooelu kvaliteet ja t66 tulemuslikkus

* Toorahulolu (rahulolu to6 siu ja to6 organiseerimisega)
*  Subjektiivne heaolu (Well-being at Work)

* Too tasustamise Giglus

¢ Tootamise aeg

¢ Tootingimused

*  Suhted ja sotsiaalne toetus
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*  Oskuste mitmekesisus
* Toolulesannete mitmekesisus
* Too olulisus ja identiteet
* Tooalane autonoomia
*  Tagasiside
*  Voimalus karjaariks ja arenguks
*  Juhtimine (osalus otsustamisel)
*  Organisatsioon
Professor Mare Teichmann

12.45 - 13.30 Léuna
13.30 - 15.00 Muutuste juhtimine ja teadmiste juhtimine
*  Muutuste juhtimine professionaalses organisatsioonis
*  Muutuste organiseerimine
¢ Tidpilsed argumendid muutuse poolt ja vastu
¢ Tootajate kaitumuslikud reaktsioonid muutustele: halvatus, identiteedi
kaotus, negativism ja viha, desorientatsioon
* Tootajate ootused
* Resistentsus muutuste suhtes: pohjused organisatsiooni ja tootaja tasandil
* Resistentsuse iletamine juhtimise tasandilt
*  Teadmiste juhtimise vajadus
* Teadmised ja informatsioon
¢ Teadmised professionaalses organisatsioonis
*  Teadmiste spiraal
¢  Teadmiste juhtimine ja arendamine
*  Neli tootajatiitpi (proff ehk asjatundja)
¢ Teadmiste juhtimise eesmargid
*  Strateegilised otsused
*  Teadmiste juhtimise protsess ja vajalikud struktuurid
* Diskussioon
Professor Mare Teichmann
15.00 — I5.15 Kohvipaus
15.15—-16.45 Arenguvestlus
*  Arenguvestlus ja personali arendamine
¢ Tingimused tootaja arenguks
¢ Kes teeb, mida teeb? (personaliosakond,juhtkond, tippjuhtide toetus, tootaja
ise)
*  Personali arendamise programmid
* Arenguvestluse osapooled
*  Arenguvestlus kui meetod
* Arenguvestluse eesmark
*  Arenguvestluse tulemus
e Tootaja isiksuse areng (U. Vooglaiu jargi)
*  Professionaalsus — erialane, ametialane ja suhtlemisalane kompetentsus
* Toovoime ja tohusus (prof. J. lmarine jargi)
¢ Eeltood arenguvestluseks (juht, tootaja)
* Arenguvestluse labiviimine
*  Aeg (arenguvesluse labiviimise aeg, arenguvestluse pikkus)
*  Arenguvestluse naidiskava
* Arenguvestluse toimumise koht
Professor Mare Teichmann
Kodutood
Digiope:

Kliendikeskne teenindamine http://deepzone?.ttu.ee/hhp0020/digi/teenindamine.htm

8. detsember 2010

Kliendikesksus juhtimisel (alluv kui siseklient)

9.30 -11.00

Miiiik ja teenindamine (meeldetuletuseks)
* Teeninduse erinevused
e Miume kliendikeskset teenindust
e fix it — sell it or kill it!

12




*  Orienteerumine kliendile

¢ Ostusignaalid

¢ Kilientide hinnangud

¢ Kliendi ootused

* Kliendi otsused — néustamine on kliendile otsustamise juures partnerlus

¢ Kliendi riskid

* Teenindaja 10 kasku

* Teenindaja professionaalsus

* Teenindaja kauba/teenuse kompetents

*  Teenindaja suhtlemisalane kompetentsus
Professor Mare Teichmann

11.00-11.15 Kohvipaus
I1.15—-12.45 Suhtlemine juht - siseklient (alluv, kolleeg)
¢ Esmamulje
¢ Lahkumismulje
*  Taju terviklikkus, ehk miks teenindaja eksib
* Stereotiilibid ehk muidid
*  Taju vead ja moonutused
* Info tajumine
* Johari aken
*  Juhi maine loomine
* Noustamine
*  Juhi ootused
¢ Alluva vajalikud kommunikatiivsed oskused
* Siudistamine
*  Alluva hirmud
*  Alluva emotsioonid
*  Alluva suhtumine
* Kaheksa keeldu noustamisel
Professor Mare Teichmann
12.45 - 13.30 Léuna
13.30 - 15.00 Siseklientide tiilibid
*  Erivajadustega sisekliendid
*  “Rasked” sisekliendid (kiilapoe siseklient, agressiivne siseklient, “asjatundlik”
siseklient, Jata mind rahule! siseklient)
Praktiline 6ppus
* juhtimiskaasuste lahendamine
Professor Mare Teichmann
15.00 - 15.15 Kohvipaus
15.15—-16.45 Arvestus

Kursuse pidulik Iopetamine

13




