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SISSEJUHATUS

Antud diplomitd6 on koostatud Estravel AS (edaspidi Estravel) néitel, mis on Eesti kui
ka Baltimaade suurim reisibiiroo, tegutsenud aastast 1988. Estravelil on Eestis kaheksa
esindust kuues Eesti linnas ja 24/7 tootav Tellimiskeskus. Olles suurim reisibiiroo, tuleb
alati hoolitseda hea maine eest, mille loovad ennekdike todtajad, kes esindavad ettevotet.
Estraveli hea maine taga on koolitatud ning kogemustega reisikonsultandid. Tdnapéeval
on véga oluline osata kohaneda uuendustega ning neid on turismi alal viga palju, seega
on ettevotte jaoks oluline hoida enda koolitatud ning to6turul kdrgelt hinnatud t66tajaid.
Kohanemisprogramm on oluline, sest hoides turuliidri kohta, peab ettevotte olema
suuteline reageerima kiiresti koikides olukordades ning pakkuma klientidele parimat
teenindust, teenuseid ning kvaliteeti. Vastavalt sellele, peavad olema tddtajad piisavalt

péadevad, et suuta ka eriolukordades teha t66d tohusalt.

Estravelis on véga korge teeninduskvaliteet ning ndudmised tootajatele, seega kulub viga
palju aega ja ka materiaalseid vahendeid véljadppele. Hetkel kasutuselolev
kohanemisprogramm on véga intensiivne ning aegandudev, kuid vaadeldes uut
polvkonda, kes on iilesse kasvanud arvutiteajastul, on vdimalik muuta seda
efektiivsemaks nii tddandjale, kollektiivile kui ka uuele tootajale. Pracgu kasutuselolev
kohanemisprogramm sisaldab endas nelja kuud prooviaega, kuhu on sisse arvestatud ka
kaks kuud koolitusi. Kogu see periood on tasustatud, sdilitades Estravel AS miiligitoGtaja
keskmist palka, mistdttu on oluline vérvata kandidaate, kes soovivad tootada ettevottes
ka pikas perspektiivis. Vastasel juhul on see ettevotte jaoks viga kulukas, sest lisaks
eeltoodule tuleb arvestada sellega, et uute todtajatega tegeleb kaks kuud sisekoolitaja ja

toimuvad ka to6ldhetused, kus tasutakse kinni elamiskulud.

Estravelis piihendatakse koige suurema kohanemisprogrammi osa koolitustele- kuna
ettevottel on véiga palju koostdopartnereid, ndidatakse dra koikide siisteemide tiksikasjalik
kasutamine. Samas ei vdeta arvesse tdsiasja, et nii nagu muutub turismi valdkond,

muutuvad ja arenevad ka partnerite siisteemid ning koiki niiansse ei ole vodimalik



koolituse ajal meelde jitta. Kokkuvotvalt mojutab iilaltoodud kohanemisprogrammi
puudus negatiivselt ka staazikamatele tootajatele, kes saavad to6jou véhesuse tottu
rohkem kohustusi, stressi ning todiilesandeid. Kohanemisprogrammi ajal to6tavad uued
tootajad vaid hommikustest vahetustes, mistdttu peavad vanemad to6tajad tegema palju
Ohtuseid vahetusi. Peale prooviaega, mis kestab neli kuud, hakkavad uued tootajad

tootama graafiku alusel ning lisanduvad vaikselt todiilesanded.

Tanapéeva iihiskonnas on reisimine viga populaarne ning reisiturg véga lai, seetdttu peab
turul piisimiseks kdima pidevalt kaasas ajaga ning pakkuma kvaliteetset ning kiiret
teenust. Juhul kui inimene po6drdub reisibiiroosse, ootab ta vdimalikult kiiret ja
kliendisobralikku lahendust. Reisibiiroode fookuses on miiiik ning see oleneb ettevotte
mainest ning tootajatest, lisaks tuleb konkurentsipositsiooni séilitamiseks pidevalt ajaga
kaasas kiia. Ka reisiblirood voistlevad samal ajal online siisteemidega, mis on piisavalt
dra lihtsustatud ning automatiseeritud, et potentsiaalne ostja ei podrduks reisibiiroo poole.
Teenuse pakkumiseks on vajalikud oma ala professionaalid, kdrgelt kvalifitseeritud
tootajad, kes oleksid kasulikud nii ettevottele kui ka potentsiaalsetele ja juba

olemasolevatele klientidele.

Kéesoleva t60 raames uuritakse vdimalusi kohanemisplaani parandamiseks ning uute
vOimaluste kasutuselevotuks. Diplomitdd eesmérgiks on ettevotte Estravel AS
miitigipersonali kohanemisprogrammi ettepanekute esitamine selle parandamiseks. T66
kaigus kirjeldatakse hetkel kasutatavat programmi ning selle plusse ning miinuseid. T66
autor on todtanud ettevottes iile kolme aasta ning soovib enda ning kolleegide kogemuste
pohjal parandada kohanemisprogrammi, et uued todtajad saaksid todga kiiremini ning
tohusamalt hakkama. Samal ajal soovitakse nididata, et kiirem viljadpe, pakkudes
koolitajatele sisseelamiseks mentorit ning piisavas mahus informatsiooni, véimaldab
alustada efektiivselt toGtamist kiiremini, pakkudes kliendile kvaliteetset teenust ning
vOimalust todtajatel teha rohkem miiiiki ja seega parandada sissetulekut ning Estraveli
tulu. Antud t66 vajalikkust saab vaadelda nii kliendi, ettevotte kui ka uue to6taja tasandilt.
Kliendi vaates, pakub rahulolev, koolitatud ja motiveeritud td6taja head
klienditeenindust, seega kliendi rahulolu, ettevotte tasandil saab vaadelda kasu

maksimeerist, ettevOtte tulemuste parandamist. Uue té6taja tasandil pakub



kohanemisplaan kiiremat vdimalust ettevittesse sisse elada, seega voimalust kiiremini

paremaid to6tulemusi saavutada. T66 valjund on uuritava ettevotte jaoks praktiline.

Loput6d uurimisekiisimus on miks praegune sisseelamisprogramm ei ole tdhus ning

kuidas saab seda paremaks muuta?

Uurimisiilesanded on jargmised:

e Anda iilevaade personali kohanemisprogrammi olemusest, rollist ja vajalikkusest
personalijuhtimises;

e Analiilisida organisatsiooni ja td6tajate kohandamise vdimalusi;

e Analiiiisida klienditeeninduse sektori eripdra ning reisibiiroode spetsiifikat kliendi
rahulolu vaatenurgast;

e Andaiilevaade organisatsioonist AS Estravel, olemasolevast kohanemisprogrammist,
uurimismetoodikast;

e Libi viia Estravel AS kohanemisprogrammi uuring, teostada uuringu tulemuste
analiiiis;

e Tuua vilja kohanemisprogrammi uuringu jireldused ning ettepanekud AS Estraveli

kohanemisprogrammi jaoks.

To6 kirjutamisel on kasutatud ettevotte kohanemisplaani defineerimiseks erinevaid
moisteid: adaptsiooniprogramm, sisseelamisprogramm, kohanemisprogramm. See on
tingitud sellest, et erinevad autorid kasutavad sisseelamisperioodi seletamiseks erinevaid
moisteid, kuid tegelikkuses annavad nad edasi iihte tdhendust ning sisu konteksti poolest

sunoniumsed.

Esimeses peatiikis késitletakse kohanemissiisteemi teoreetilisi aspekte, sealhulgas ka
stisteemi kaasaegseid uuendusi ning voimalusi kasutamiseks. Seletatakse lahti personali
kohanemisplaani olemus, roll ja vajalikkus personalijuhtimises, kohandamise vdimalused
ning personali arendamise pohimotted. Kuna t66 aluseks on voetud turismialane ettevate,

on vilja toodud ka reisibiliroode spetsiifikat ning klienditeeninduse sektori eripérasid.

Teises peatiikis uuritakse ettevotte tasandil, kas hetkel kasutuselolev kohanemisplaan on
tohus ning mida selles muuta tuleks. Uuringu taga otsitakse pdhjuseid kohanemisplaani

mittetdhuses. Selle jaoks uuritakse toolt lahkunute arvu viimastel aastatel. Viimastel



aastatel on aktuaalseks saanud probleem td0jouvoolavusega klienditeeninduse sektoris,
mistdttu peavad ettevotted ndgema rohkem vaeva nende hoidmiseks. Lébitdodtatud
kohanemisplaan annab suurema vdimaluse selleks, et uued to6tajad piisiksid tookohal.
Kuna reisikonsultandid kuuluvad samuti klienditeeninduse sektorisse, on antud teema
aktuaalne ka ettevottesiseselt. Viimase kolme aasta jooksul ( 2016-2018) on Estravelisse
voetud todle 58 uut tootajat, kellest laks prooviajal dra seitse inimest. Kokku 1dks toolt

dra kolme aasta jooksul 39 inimest, neist 20 esimesel aastal.

Empiirilises osas on kavas 1dbi viia kiisitlus kohanemisplaani kohta kdikide Estraveli
miiligitodtajate seas, samuti intervjuu todtajatega, kes on hiljuti ettevottes lahkunud ning
piirkonna juhtidega, et selgitada vélja nende arvamus kohanemisplaanist. Autor analiiiisib
ettevottes hetkel kasutusel olevat kohanemisprogrammi ning selgitab vélja, millist
koolitusmeetodit tuleks hetkel kasutavas siisteemis muuta. T66 kdigus tootab autor vilja

uuenenud tervikliku kohanemisplaani Estravel As-s.

T66 koostamisel on kasutatud erinevaid teadusartikleid, kuid kdige rohkem materjali on

saadud Carol A. Hackeri, Stepher Beari ja Brian H. Kleineri teadusartiklitest.



1. SISSEELAMISPROGRAMMI ROLL UUTE
TOOTAJATE KOHANEMISEL ETTEVOTTES

1.1. Varbamisprotsess, kohanemisplaani olemus, roll ja

vajalikkus personalijuhtimises.

Antud alapeatiikk keskendub personalijuhtimisele, eelkdige kohanemisplaani tdhtsusele
ning tilessechitusele.  Enne kui ettevote saab kasutada kohanemisplaani, peab
personalijuht 14bi viima uue todtaja varbamise protsessi. Kuna kokkuvottes on ettevotte
eesmargiks piisipersonali olemasolu, siis on védrbamisprotsess ja adaptsiooniprogramm
omavahel tihedalt seotud. Autor toob antud peatiikis vilja kohanemisplaani rolli
ettevottes ning selle seose virbamisprotsessiga. Juhul kui teha valesid otsuseid juba
esimeses, varbamisprotsessi etapis, ei pruugi kohanemisplaanist hiljem palju abi olla.
Kohanemisprotsessi personalijuhtimise votmes on oluliseks aspektiks pidada ka tootaja
rahulolu uute tootingimustega. Tootaja korge motivatsioon ja rahulolu t661 viibimisel
peegeldub kvaliteetsma teenuse osutamises, see omakorda viljendub kdrgemas kliendi
rahulolus (Nishii & Lepak, 2008, lk 4). Arvestades sellega, et organisatsiooni véértus
soltub tema tootajatest, peab ettevote kasutama padevaid ja motiveerituid inimesi. Et olla
konkurentsivoimeline ja kasumlik, peab ettevote omama oma strateegia oluliste osadena
haridust, koolitust ja to6tajate viljadpetamist. Sujuv sisseelamine on kahepoolne protsess,
see sOltub nii tdotaja isikuomadustest ja motivatsioonist ettevottesse todle asuda kui ka
organisatsiooni piilietest todtajat toetada ja hoida. Ettevote peab todtaja virbamisel
arvestama tema sobilikkusega konkreetsele ametikohale ning organisatsiooni kultuuri,

see loob tugeva vundamendi inimese kohanemise edukusel (Kaldas, 2016, 1k 1).

Ettevotte peab juba varbamise etapis hoolikalt kandidaate valima, et to6le saaksid voetud
véadrilised kandidaadid. Viimased kolmkiimmend aastat on wuuritud tdotajate
virbamiseprotsesse ning 14bi viidud mitmeid uuringuid, mida viimasel ajal aina enam

kritiseerima on hakatud. Samas tuleb astuda vélja ka vanemate pohitddede kaitseks ning



pOorata tdhelepanu {iildiselt kogu vérbamisprotsessile, mdistmaks paremini
viarbamistegevuse efektiivsust (Breaugh & Starke, 2000, 1k 406). 1998 aastal ilmus vilja
Barberi pohitdde, et viarbamise protsess koosneb kolmest faasist (Breaugh & Starke,
2000, 1k 406). Esimene neist on kandidaatide leidmine, nende staatuse viljaselgitamine
ning t66 valiku otsuse modjutamine. See tdhendab, et todkohale tehtav turunduskédik voib
mojutada kandidaatide arvukust ning nende isikute tiiiipi, esmamulje todkohast voib
otsustada, kas voimalik t66taja soovib kandideerimisega iildse jitkata ning 16puks soovib
tootaja pakkumise tildse vastu votta (Breaugh & Starke, 2000, 1k 406). Varbamisprotsessi
planeerimisel peab toetuma sellele, millist isikut soovib organisatsioon enda koosseisus
ndha, millised peavad olema tema oskused, teadmised ning kus tuleb sobivat todtajat
otsida (Breaugh & Starke, 2000, 1k 406). Jargnevalt on vélja toodud joonis, kus on néha,

milline peaks vélja ndgema véarbamise protsess (joonis 1).

Virbamise Strateegija areng To66le virbamise protsess
parameetrid - Keda virvata? - Viirbamise allikad
- Séilitamise maar - Kust vérvata? - Virbajad
- T66 tulemuslikkus - Virbamisallikad » - Virbamise sonum
- Psiihholoogiline - Millal vérvata?
leping - Sénum kommu-
- T60ga rahulolek nikatsiooniks
- Vérbamise kulu
- Virbamise kiirus "
—"”l:a1detud Kandideerimise Protsessi muutujad
tookohtade arv . ..
. . . tulemused - Kandideerijate
- Véarbamismeetodite Tul N .
mitmekesisus - Tulemuste téhelepanelikkus
. .. hindamine - Kandideerijate
- Kandideerijate . . N
parameetrite mitmekiilgsus
arvukus v
) . alusel - Kuulutuste usaldusvairsus
- Kandideerijate . . e s
. - Kandidaadi huvi t66 ja
kvaliteet o
. .. organisatsiooni vastu
- Kandideerijate . .. .
. . - Kandideerijate ootused ja
mitmekesisus enesehinnan
- Toolevotu protsent &

Joonis 1. Organisatsiooni vdrbamise protsessi mudel. Allikas: Breaugh & Starke, 2000,

1k 406.

Ka organisatsiooni tasandi vaates on adaptsiooniprogramm véga olulise tdhtsusega, eriti
personaliosakonna poolelt. Iga dri kdige tdhtsam aktiiv on inimesed, personaliosakond

vastutab aga uute tootajata virbamise ja sisseelamise eest ettevottesse (Nekoranec &



Nagyova, 2014, 1k 116). T66jou juhtimist saab lugeda iiheks koige tdhtsamaks osaks
ettevotte strateegilises juhtimises . Tavaliselt loetakse personalijuhtimiseks protsessi uute
tootajate otsimiseks, nende integreerimist toOoprotsessi, kontrolli todiilesannete tiitmisel
ja samuti kontrolli optimaalseks tookoha resursside kasutamiseks (Nekoranec &
Nagyova, 2014, 1k 116; Johnason, 2009). Uheks personali osakonna funktsioneerimise
baaskriteeriumiks loetakse t60jou voolavust (Slavianska, 2012, lk 64). T66jou
voolavuseks loetakse protsenti tOotajatest, kes lahkuvad ettevottest teatud aja jooksul.
Kaadri kidive 1dheb kalliks maksma nii ettevottele kui ka riigi majandusele (Collins SK,
McKinnies RC, Matthews EP, Collins KS., 2015). Uuring on ndidanud, et otsene iihe
tootaja vahetus voib maksma minna 50-60% too6taja aastasest palgast, kuid terviklik
maksumus sisaldab endas ka saamata jadnud kasu, mis kiitindib 90-200%-ni to6taja aasta
palgast (Cascio, W.F. 2006). Teises uuringus on joutud jarelduseni, et to6taja vahetus
madalama palgaga tootajate seas voib ulatuda 16%-ni aastases palgast (Boushey. H., &

Glynn. S.J, 2012).

Tanapdeva maailmas vaheldub &drikeskkond pidevalt ning seda saab iseloomustada
piiratud t66jou valikuga to6turul ning korge konkurentsi tasemega erinevates
valdkondades. T66j0u voolavust nimetatakse sageli ka tdokoha kvalitatiivseks néitajaks
(Slavianska, 2012, lk 64). Personaliosakonna todiilesannete hulgas peab olema mitte vaid
uute tootajate otsimine, vaid ka vanemate tootajate hoidmine (Slavianska, 2012, 1k 64).
Antud vaatepunktist voib sisaldada uute todtajate kohanemisprogramm endas ka dpingu
elemente ning lepingut pikaajalises perspektiivis todtaja ja tooandja vahel. Selleks, et luua
baas efektiivseks tulevaseks koostdoks, peaks ettevotte kaaluma pakkuda atraktiivseid
elemente, milleks vodivad olla paindlikud to6tunnid, positiivsed suhted tookeskkonnas,
perspektiiv karjddriredelil kasvamiseks, boonused heade tulemuste eest, kaasaegne

tookeskkond, soodustused (Khilji, 2004, 1k 143).

On oluline, et koostdd sujumiseks peab uus todtaja jagama ettevottega samu vaateid,
litkkudes iihise eesmérgi suunas. Kuna organisatsiooni védrtus soltub suuresti just
tootajatest, on oluline, et tootajad oleksid pddevad ja motiveeritud. Selleks, et ettevotte
saaks olla konkrentsivOimeline ja kasumlik, peab strateegia sisaldama korralikku

véljadpet, koolitusi, arendamist (Bercu, 2017, 1k 1344). Enne kui t60 positsioon on
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tdidetud, tuleb kulutada méarkimisvéarselt palju aega ja vaeva, selleks, et todlevotu

protsess sujuks torgeteta ning valitud saaks viériline kandidaat (Bercu, 2017, 1k 1344).

Peale seda, kui on toimunud varbamisprotsess, peab todandja pakkuma uuele tootajale
tingimusi, mis vOimaldaksid tutvuda tootingimuste, iilesannete, todkoha sotsiaalse
keskkonnaga. Samas on voimalik uue tddtaja adapteerimise programm muuta veelgi
tohusamaks nii todandjale kui ka uuele todtajale, kuid see nduab ettevattelt tdiendavaid
kulutusi (Bercu, 2017, lk 1344). Uue tootaja viarbamisel tekkivateks kulutusteks saab
lugeda (Bercu, 2017, 1k 1340):

. uue tootaja viarbamisel tekkivad kulutused;

. uue tootaja tutvustamisel ja koolitumisel tekkivad kulutused;

. kulutused, mis tekivad ajal, kui asendust pole leitud;

. kulutused, mis tekivad mentori kasutuselevotu ning vigade lahendamisega;

Kulutuste alla saab lugeda kulutusi, mis on seotud uue todtaja varbamisega ning kulud
mis tekivad ettevotte tutvustamise, koolitustega jne. Selleks, et antud kulutusi
minimiseerida, peab ettevottes olema kasutusel toimiv kohanemisprogramm (Bercu,

2017, 1k 1340).

Peale virbamisprotsessi 10ppu ning tdosuhte algust algab tdotajate koolitamine vastavalt
kohanemisplaanile. Kohanemisplaani all peab autor silmas tdodkohal kohanemise
kirjeldatud tegevuskava, programmi all pikaajalist kohanemise protsessi. Jiargnevalt on
vilja toodud erinevad koolitusmeetodid, mida kasutatakse ka kohanemisplaanide {ihe

osana.

Uute todtajate kohanemisprogrammi kdigus nditab organisatsioon uuele tdotajale, kuidas
ndeb vilja tulevasel tookohal todtamine (Goldstein & Ford, 2002). Lisaks sellele
tutvustatakse uuele todtajale organisatsiooni ajalugu, eesmirke, vairtuseid (Klein &
Weaver, 2000, 1k 49), mille kdigus aidatakse kohaneda uute todtajate ja keskkonnaga
(Barge & Schlueter, 2004, 1k 240). Kui tavaline ametlik koolitamine on fokusseeritud
sellele, milline on t60 ja kuidas seda teha, siis kohanemisprogramm on suunatud sellele,

et uus tootaja saaks aru, milleks tal on vaja seda teha (Robbins & Coulter, 2002, 1k 356).
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Vaatamata sellele, et uute tootajate koolitusvajaduste vilja selgitamine kulutab hulganisti
aega ja raha, nditab see, et organisatsioon on pithendunud tdotajate arengule ning teeb
koik selleks, et tagada tootajatele diged toovahendid, mis vdimaldavad tootajal anda
endast maksimumi ning seeldbi kasvatada korralikult 1dbitootatud sisseelamisprogramm
on pikemas perspektiivis ettevottele tunduvalt kasulikum, sest seda saab kasutada koikide
uute tootajate puhul ka tulevikus. Tuleb vaid arvestada, et kohanemisprogramm ei saa
olla kdikide ametite puhul samasugune, see peab olema vastavuses tooiilesannete ning

ametinimetusega.

Koolitusmeetodid todkohal voib jagada alljargnevalt (Stone, 1998, 1k 326; Gomez-Mejia
etal., 2012, 1k 267):

. kootsimine (coaching),

. tegevuses Oppimine (action learning),

. rotatsioon ehk kogemusdpe (job rotation),

. Opipoisiaeg (apprenticeships),

. internatuur ja praktika (internship),

. projektipohine ope (project assignment),

. juhtimisiilesanne (small site management),

. komandeering (secondments),

. tegevuste modelleerimine (behaviour modelling).

Uks populaarsematest todkoha koolitusmeetoditest on kootsing, mida saab kirjeldada kui
oppemeetodit, kus on oluline professionaalne juhendamine ja instruktaaz, mis on seotud
praktiliste lilesannetega. Kootsingu ajal on oluline, et teadmisi edastaks kogenud dpetaja
(Frolova & Bazarnova, 2018, lk 46). Jargnevalt saab vélja tuua tegevuses dppimise, mis
on muutnud ning kaldunud korvale klassikalistest pohimotetest ning seda iseloomustab
Ooppimine ldbi keeruliste olukordade lahendamise ning seda soodustavad peamiselt

kolleegid, koolitaja vdi mdni muu tédalane spetsialist (Pedler & Burgoyne, 2005, 1k 51).
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Kootsingu juurde saab tuua ka tavalise treeningu, kus osalejad kaasatakse aktiivselt
Opiprotsessi, osaletakse aktiivsetes tegevustes, analiilisitakse saadud kogemusi ning
kinnistatakse koolituse kdigus (Koolitusmeetodid, 2019). Kuna kootsing, treening kui ka

mentorlus on omavad teatud sarnasusi, on allpool (tabel 1) vilja toodud nende vordlus.

T66 rotatsioon voimaldab todtajatel pdeva jooksul katsetada erinevaid ametikohti. T66
rotatsioon on iiks koolitusmeetoditest, kus todtajad liiguvad teatud aja jooksul iihest
positsioonist teise, selleks et osaleda erinevate iilesannete lahendamisel, seotud eelnevat
tookohaga. Seda vOib maédratleda kui erinevatel ametikohtadel toGtamist ja erinevate
ilesannete tditmist monda aega organisatsioonis, et dppida erinevaid oskusi ja teadmisi.
(Jorgensen, 2005, lk 1721). Tookohtade vahetamine hea rotatsiooniplaanina aitab
ennetada t6oga seotud luu-ja lihaskonna vaevusi, vdhendab riskide amplituudi ja
kokkupuute kestvust riskiteguritega, mis on seotud erinevate tervisehddadega (Asensio-
Cuesta & Diego-Mas, 2011, lk 7468). Lisaks sellele voimaldab see tootajaid ajutiselt
jaotada timber erinevatele tookohtadele, andes neile uusi tddiilesandeid, mis vdivad
omakorda tekitada motivatsiooni organisatsioonisiseseks arenguks voi karjddriredelil

tousmiseks (Kampkétter & Harbing, 2016, 1k 1710).

Opipoisi dppeprogrammid on ettevdttepdhised programmid, mis iihendavad endas
praktilisi kogemusi tookohal ja teoreetilisi koolitusi. Antud programmi kasutatakse viga
tohusalt ka kutsekoolides, kus iihildades teooriat praktikaga lihtsustatakse noorte

tileminekut koolist todle (Corseuil & Foguel, 2019, lk 178).

Internatuur ja praktika pakuvad Opilastele osalist iseseisvust, mitmekiilgset
opikeskkonda, mis voimaldab tunduvalt efektiivsemat Sppimisemeetodit kui tavalistes
klassiruumides. Lisaks soodustab praktika karjdérilist arengut, arendades meeskonnatdo
voimet, suhtlemisoskuseid ning tutvuda tookoha kultuuriga (Wright & Wilton, 2012, 1k
120) ning vihendavad esimest todletuleku ehmatust, mis suurendab enesehinnangut ning

seega ka nende proaktiivsust (Silva & Lopes, 2015, Ip 706).

Seejérel saab vélja tuua projektipdhise Opingu ning juhtkonna poolt antud tilesanded,
mida kasutatakse laialdaselt Opingutes ka koolides. Antud Opingu kaigus piiiitakse

parandada motivatsiooni ning tulemusi, et Oppurid saaksid rakendada praktikas seda,
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mida nad &ppinud on. Oppetd6 kiigus antakse dppurile ette projekt vdi iilesanne, mida

tuleb Oppevormis éra sooritada (Nieh & Chou, 2018, lk 252).

Komandeering kui veel iiks praktika aredamise vahend on t66pohine dppimine, mis on
vaga hea voimalus saada to0ldhetuse ajal hinnalist praktikat (Nieh & Chou, 2018, 1k 252).
Turismialal on komandeering juba t66 kéigus, viga vajalik koolitusmeetod, sest tootajad
reisivad riikidesse, mille kohta saadud informatsiooni kasutavad hiljem t66 kéigus toote
miitimiseks. Tegevuse modelleerimine pdhineb sellel, et parim viis oskuste dppimiseks
on selgitada vilja, mis on vajalik iilesande tohusaks tditmiseks; vaadata, kuidas keegi
vajalikku kditumisi demonstreerib, proovida kiituda samamoodi ja saada selle kohta

tagasisidet (Hultman, 1986, 1k 61).

Lisaks iilaltoodud koolitusmeetoditele on iiheks populaarseks meetodiks mentorlus.
Mentorlust on laialdaselt levinud nii Ameerikas kui ka Euroopas ning seda kasutatakse
kui faktorit, mis voimaldab leida kui ka hoida sobivaid to6tajaid. See on professionaalse
arengu tehnoloogia, mis voimaldab parandada todalaseid tulemusi, aitab paremini uude
tookohta sissesulanduda, ennetab uute tOotajate draminekut, loob motivatsiooni
viarsketele spetsialistidele, suurendab tootajate kompetentsi. Mentorluse kéigus juhendab
valitud ettevotte tootaja uut spetsialisti ning Opetab ta vélja tdoiilesandeid tditma (Frolova
& Bazarnova, 2018, lk 46). Vaatamata sellele, et ametlikud koolitusprogrammid voivad
olla dppimise vidga olulisteks vahenditeks, ei pruugi nad olla alati kulukuse, t66jou
hajutuse tottu vo1 muude pohjuste tottu kdige produktiivsemateks lahendusteks (Noe et
al., 2014, 1k 247). See on ka iiks pohjustest, miks mentorlusprogrammid on muutunud
aina populaarsemateks ning julgustavad tootajaid enam Oppima ning pikaaegsetelt
tootajatele iseenesest mdistetavate teadmiste omandamiseks (Allen et al., 2009, 1k 1114).
See muudab aga mentorlussiisteemi veelgi efektiivsemaks meetodiks tookohal

Ooppimiseks ning on oluline inimresursside arendamise programmiks (Bear, 2018, 1k 35).

Mentorlussiisteemis on kasu mitte vaid uuele todtajale kuid ka mentoril endal, sest juhul
kui nad suudavad {iiksteist usaldada, on uuel tootajal kergem end avada, pakkuda vilja
omapoolseid ideid ning olla julgem, et erinevaid kiisimusi kiisida. Lisaks on uuel to6tajal
koos mentoriga kergem kollektiivi sulanduda ning vdhendada seega ka esmast stressi, mis
tekib uute inimestega suhtlemisel (Bear, 2018, lk 35). Uue tddtaja mentoripoolne

juhendamine kajastub positiivselt nii usaldusele, organisatsioonilise toe kui ka juhendaja
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poolt saadud mentorlusega (Bear, 2018, 1k 35). Mentorlussiisteem parandab ka oluliselt

tootajate teadmisi, mis on omandatud mentoritelt, kes on igapdevaselt todga tihedalt

seotud (Hale, 2000, 1k 224). Lisaks omab mentorlussiisteem moju organisatsiooni

toetusele uue tootaja vastu, mis aitab samuti kiiremini to0keskkonda sisse elada (Hale,

2000, lk 224). Kaasajal kasutatakse tookohtades kdige enam kootsingut, treeningut ja

mentorlust. Jargnevalt on vilja toodud nende vdrdlus ldbi eesmérkide, programmi

olemasolu, tulemuse ja suunava vaate.

Tabel 1. Kootsingu, treeningu ning mentorluse vordlus.

sellele, et tootaja leiaks ise
vastused.

Koots ei anna ndu, vaid
toetab, suunab eesmirkide
poole.

arvestades programmi.

Vordluse tegur | Kootsing Treening Mentorlus

Eesmérk Suunatud tulevikueesmarkide | Lahtutakse  koolitaja | Suunatud  td6taja
saavutamiseks, arvestades | poolt seatud | abistamisele,
inimese olemasolevate | eesmérkidest, mille | tavaliselt ilma
teadmiste ja oskustega. alusel on koostatud ka | programmita,

koolitusprogramm. ndustamise
meetodil, voib
sisaldada ka
kootsingut, aidates
tootajal
olemasolevaid
oskuseid kasutada
ning edasi
arendada.

Plaani/ Kootsingu protsessis pole | Tulemuste Programmi  pole,

programmi plaani, on  kokkulepitud | saavutamiseks ndustatakse ja

olemasolu eesmirk, mille poole koos | koostatakse abistatakse
liigutakse. koolitusprogramm ning | jooksvalt.
jargitakse seda.

Tulemus Eneseanaliiiisi kaudu saab | Treenides saab | Noustamise  abil
suurendada eneseteadlikkust, | suurendada oskuseid, | vastuste saamine,
suurendada potentsiaali. parandada suhteid | teadmiste vOi

kolleegidega. oskuste
omandamine.

Suunaja roll Kootsingu ei sisalda | Tootaja juhitakse Gige | Mentor  ndustab
ndustamist, keskendub | vastuse poole, | tootajat  vastavalt

oma kogemustele.

Voib seda teha
kasutades tdotaja
koolituste ajal
omandatud
teadmisi.

Allikas: Varts, 2018, Elenurm, T. 2018.
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Leides tookoha jaoks sobiva koolitusmeetodi on véga oluline ettevotte poolt tagada
organisatsioonisisene toetus, et kohanemisprotsess sujuks kergemalt ning koolitusel
saadud info kinnistuks paremini. Uut tdotajat ei tohiks hinnata vaid iihe kriteeriumi
pohjal, todandja peab votma arvesse ka teisi aspekte. Vastasel juhul ei pruugi saadud
tulemus olla piisavalt diglane td6taja vastu ning tuua juurde lisakulutusi ka ettevdttele
(Hale, 2000, 1k 225). Vérvates uut tootajat, peavad selleks valmis olema ka vanad
tootajad. Ka juhi jaoks on voimalik saada viga head tagasisidet just vanadelt tootajatelt
(Uekan et al., 2015, 1k 524). Seega on oluline, et uuel tdotajal oleks aega kinnistada uus

informatsioon ning oleks tugi teiste todtajate poolt.

Vaadeldes uute tootajate kohanemisplaani aktuaalsuse probleemi isiku tasandil, tasub &dra
markida, et pea iga uue tootaja hirmudeks on see, kuidas ta vOetakse vastu vanemate
tootajate poolt, kas tema teadmised ja todoskused rahuldavad tédandjat, mida teha
ekstreemsetes olukordades tookohal. See omakorda voib viia isiku tasandi stressini
(Pulakos, 2000, 1k 614). Stressitaluvus ja oskus kohaneda erinevate to6tingimustega on
adaptsiooniprogrammi votmetingimusteks. Uuringud tdestavad, et todstress ning samuti
protsessid, mis on sellega seotud adaptsiooni perioodil, kajastuvad negatiivselt to6taja
tootulemustel, t66 efektiivsusel ning selle tulemusena vdivad viheneda miitigitulemused
(Agolla & Ongori, 2008, lk 126; Rajkumar & Swaminathan, 2013, lk 82).
Stressisituatsioonides annab todtaja hinnangu stressile ning selle efektile oma
organismile. Eksisteerib kaks peamist reaktsioonitiilipi stressirohketes sitatsioonides-
ohutunne ning véljakutse (Schneider, 2004, 1k 796). Esimene neist, ohutunne, kutsub esile
psiihholoogilist stressi neurootilises vaates, mis omakorda mdjub negatiivselt kogu
adaptsiooniprogrammile ning sisseelamisperioodile. Need tegurid hoomavad ka tuleviku
perspektiivi organisatsioonisiseseks arenguks (Schneider, 2004, lk 798). Juhul kui
tootaja, kes ldbib sisseelamisprogrammi, tunneb kindlustunnet, seoses tulevase toetusega
ning vajalike tdoalaste resursside olemasoluga, kajastub see positiivselt kognitiivsele
hinnangule, mida ta saab anda stressirohketes situatsioonides todkohal (Rajkumar &
Swaminathan, 2013, 1k 82). Teine neist, vdljakutse, annab vdimaluse omandada uusi
oskuseid, milleks varasemalt oskused puudusid. Antud oskus on viga suureks
motivatsiooniks uuele todtajale. Adaptsiooniprogrammi juurutamine uute tdotajate seas
vOib suuresti aidata neil saada hakkama stressirohketes situatsioonides, mis on seotud uue

tookoha ning uute kohustustega (Rajkumar & Swaminathan, 2013, 1k 82).
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Organisatsioonilist kohanemist on defineeritud kui protsessi, mille kdigus to6tajad dpivad
ja kohanevad oma todiilesannete, rolli ja organisatsioonikultuuriga (Maanen & Schein,
viidatud Klein & Weawer, 2000, 1k 47 vahendusel). Eesmérgiks on tagada todtajate
produktiivsus ja t66jou voolavuse vihendamine (Kleiner & Ku, 2000, lk 44). Pidev
Oppimine vdimaldab tddtajatel kohaneda muutuva tookeskkonnaga ja parandab todtajate
joudlust, mis toob kaasa paremad tulemused (Aguinis & Kraiger, 2009).
Sisseelamisprogrammi kiigus liidetakse uued t66tajad organisatsiooniga. Tegemist on
abivahendiga, mis peab kiirendama uue to0taja sisseelamist ettevotte igapdeva
tegevustesse ning jélgib tootaja kohanemist ka ettevotte ndudmistega (Kleiner & Ku,
2000, 1k 44). Seega on kohanemisplaanil viga suur roll efektiivse personalijuhtimise

vaates.

Lisaks sellele, et tohus kohanemisprogramm vidhendab kulutusi ettevottele, suurendab see
tootajate lojaalsust. Vaatamata sellele, et uute todtajate kohanemine seisab inimresursside
ja personali arengu vahel, on antud teemale podratud védga vihe tahelepanu nii praktilises
kui ka teoreetilises aspektis (Bercu, 2017, 1k 1344). Uute tootajate kohanemisprogramm
kiirendada t60 efektiivsust ning tulemusteni joudmist. Programm aitab tdotajatel
arendada positiivset suhtumist t60 ja organisatsiooni vastu ning motiveerida end todle.
Lisaks aitab programm kaasa to6taja rahulolu saavutamisele ning vastavalt sellele ka
kiitumisele tookeskkonnas .(Bercu, 2017, lk 1344) Allpool on vilja toodud (tabel 2)
erinevate autorite poolt antud seletused kohanemisprogrammile. Viljatoodud moisted
toovad vilja, et kohanemisplaan on td0le asumise sissejuhatav osa, mis koosneb
erinevatest etappidest ning on loodud selleks, et parandada ning kiirendada positiivsete
tulemuste joudmiseni. Erinevad etapid sisaldavad endas nii sissejuhatavat osa, kui ka
koolitusplaani, erinevaid oppemeetodeid ning iilesandeid. Kohanemisplaan suurendab
tootajate rahulolu, annab vdimaluse uuele tootajale saada vdga hea iilevaade nii
kollektiivist, tookeskkonnast, toodililesannetest kui ka ootustest. Lisaks sellele on
kohanemisplaani olemasolu ettevottes motivatsiooniks uuele tootajale. Mdistetest saab
jéareldada, et see on kasulik nii uuele to6tajale kui ka tooandjale ning annab viga hea aluse

tootilesannetega alustamiseks.
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Tabel 2. Kohanemisprogrammi mdistete seletused.

Autor Kirjeldus

Nekoranec & Nagyova (2014, 1k 116) Téanapdevases drimaailmas on
kohanemisprogramm kui stabiliseeriv
mehhanism ning hariduslik kaik, 1dbi mille
saab ettevote aidata kaasa, et suurendada
tootajate rahulolu tookeskkonnas ja samuti
mojutada t60 algust, et see oleks sujuv ning
1abimdeldud.

Bercu (2017, 1k 1344) Kohanemisprogramm aitab kiirendada uute
tootajate  efektiivsust ning  tulemusteni
joudmist, arendab positiivset suhtumist t60 ja
organisatsiooni  vastu, motiveerib t66d
tegema, suurendab to6taja rahulolu ning
parandab kéditumist tdokeskkonnas.
Cirilo & Kleiner (2003, 1k 17) Sisseelamisprogramm  koosneb  kolmest
tahtsamast  tegevusest: tegevused, mis
toimuvad enne kohanemisplaani algust
(kohustuste  tutvustamine, informatsiooni
edastamine, iilevaate andmine), kohanemine
ettevottega (annab detailse vaate ettevottest ja
tegevustest, info ja materjalide {ileandmine
tootajale) ja kohanemine tddga (juba véga
selge vaade ettevdttele, kindlad iilesanded
ning oskused).

Hendricks & Louw-Potgieter (2012, k 1) Sisseelamisprogrammi peab teostama
ctappidena- programm peaks koosnema
erinevatest Oppevormidest, sisaldades nii
oppeklasse, e-Opet ning vestlusi, see
voimaldab kombineerida t66d ja Opet.
Vajner, viidatud Tom¢ikova & Ziv¢ak (2012, | Uue tdotaja adaptsioon on selektsiooni 10plik
lk 58 vahendusel) etapp ja tooprotsessi algus, see on totaja too-
ja sotsiaalse integratsiooni protsess.

Koubek, viidatud Tom¢ikova & Ziv¢ak (2012, | Kohanemisprogramm on orientatsiooni ja

1k 58 vahendusel) suundumise protsess, mis kiirendab tutvumist
uue tookeskkonna, kollektiivi,
tookohustustega.

Akdere & Schmidt (2008, 1k 13) Kohanemisprogramm on hésti planeeritud

toole asumise sissejuhatav osa, mille kdigus
toimub tutvumine kolleegide, kohustuste, t66
kultuuriga.

Allikas: autori koostatud.

Organisatsioon peab juba uue t0Otaja vdrbamise esimestes etappides rakendama
kohanemisplaani, jittes ettevottest maksimaalselt positiivse mulje, et todtajal oleks juba

algselt soov ennast proovile panna ning todtada ettevottes iithise eesmirgi nimel.
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Motiveeritud tootaja, kes tunneb tuge kolleegidelt ning ettevattelt, on voimeline hakkama
saama isegi stressirohketes olukordades ning seejuures pilisima motiveerituna. Seega on
organisatsiooni jaoks oluline omada véljatootatud kohanemisplaani, mis abistab

igakiilgselt uut to6tajat ning annab omalt poolt kdik voimalused téole sisse elamiseks.

1.2. Kohanemisprogrammi komponendid ja rakendamise

protsess

Tootajate kohandamine organisatsioonis on personalijuhtimise iiks olulisemaid osasid.
Hasti organiseeritud kohandamisplaan annab vdimaluse saada uutelt tootajatelt
vadrtuslikku tagasisidet, uute projektide algatust, piisivat toopersonali (KasnaueeBa &
Penmuna 2015, 1k 4). Viga paljud ettevotted ei ole siiani kasutusele votnud uute todtajate
kohanemisprogrammi, mis on seotud sellega, et siiani eksisteerivad teatud stereotiiiibid.
Arvatakse, et pole vajadust teha midagi spetsiaalselt uue tootaja kohanemiseks, sest kui
tootaja on hea, siis ta teeb kdik selleks, et adapteeruda, halvad tootajad ei ole aga
ettevottele vajalikud (Yekan et al., 2015, lk 615). Lisaks on ettevottes olemas
personalijuht, kes kontrollib uue todtaja sisseelamist kollektiivi, juhul kui seda ei juhtu,
on kergem otsida uus tootaja, kui teda timber Opetama hakata. Samas on molemad
arusaamad viidrad ning selleks, et adaptsiooni protsess oleks edukas, tuleks kasutada
jargnevaid lahendusi (Yekan et al., 2015, 1k 615):
e lokaalsed normatiivaktid, kus rafigitakse tile kdikide osapoolte digused;
e organisatsioonilised lahendused, kuhu kuuluvad erinevad iiritused, mis on suunatud
uue tootaja kohanemiseks, vestlused, adaptsiooni programm:;
¢ informatiivsed lahendused- uus todtaja saab kogu vajaliku informatsiooni, et alustada
edukalt t60d (nditeks paberkandjal dpetused algajale todtajale, informatsiooni tahvel);
e tagasisidet andvad lahendused- subjektiivseks tagasisideks palutakse tagasiside leht
tdita nii uuel tootajal, kaastootjatel jne;
e cttevotte positiivse maine loomine tdoturul ning organisatsiooni sees (ka tdotaja
tutvustamine juhtkonnaga);

e mentorsusteemi kasutamine.

Vaatamata sellele, et paljud ettevotted kasutavad organisatsioonisiseselt

adaptsiooniprogrammi, sisaldavad need hulganisti vigu, mis ei anna kokkuvdttes
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vajalikke tulemusi (Kasnaueea & Penmna, 2015, 1k 5). Uheks suureks probleemiks on
nditeks mittefikseeritud adaptsiooniplaan, kui personalitdotaja kiill jdlgib teatud
pohimdtteid, kuid paraku ei ole need dokumenteeritud voi ei jookse loogilises jarjestuses
(KasznaueeBa & Penmna, 2015, 1k 5). Tulemuseks voib olla adaptsiooni eesmérkide mitte
realiseerimine, sest vahele vdivad jddda olulised etapid. Teiseks suureks veaks loetakse
slistemaatilisuse puudumist kohanemisprogrammis, mis on aga oluline, sest vaid nii saab
tagada, et uus tootaja labiks vajalikud etapid Oiges jirjekorras. Juurde saab lisada ka
kohanemisprogrammid, mis ei arvesta, et vastavalt ametile ning tooiilesannetele tuleb
plaani individualiseerida. Véga oluline on ka tagasiside saamine nii uuelt to6tajalt kui ka
ettevotte esindajalt, sest vaid nii on vdimalik adaptsiooniprogramm panna efektiivselt

toole nii todtaja kui ka ettevotte vaateid arvestades (KasnaueeBa & Penmna, 2015, 1k 5).

Sisseelamisprogramm koosneb kolmest tdhtsamast komponendist: tegevused, mis
toimuvad enne kohanemisplaani algust, kohanemine ettevottega ja kohanemine tdoga.
Kohanemisplaani alguses, esimeses etapis, mida loetakse hetkest kui tookoht voetakse
vastu ning algab esimene to6pdev, tutvustatakse kohustusi (Cirilo & Kleiner, 2003, 1k
16). Sellel ajal edastatakse uuele todtajale organisatsioonisisest informatsiooni, teateid,
mis annavad parema ililevaate organisatsioonisisestest tegevustest, inimestest, toodetest ja
teenustest. Lisaks peaksid otsesed juhid vOtma iihendust telefoni vai e-maili teel uue
tootajaga, mis vOib samuti tOotajat motiveerida. Juhul kui tookoht soovib olla
individuaalsem, vOib uuele todtajale saata e-maili vOi posti teel tervitustega kaardi
(Hacker, 2004, 1k 91). To06tajale edastatakse tooga seotud dokumente (néiteks kisiraamat,
standardid jne), mis voimaldab end t60ks ettevalmistada ning tutvuda t60 spetsiifikaga.
Késiraamat peaks sisaldab esmavajalikku informatsiooni koolituste kohta, ettevotte
tutvustust, missiooni, visiooni, pohivddrtuseid, eesmirke, struktuuri, tootajate
kontaktandmeid, to6korda, reegleid (Hacker, 2004, 1k 91). To6toad voi kiired kohtumised
aitavad tutvuda t66 keskkonnaga ning saada esmaseid teadmisi. Samal ajal kui uus todtaja
saab informatsiooni todkoha kohta, tuleb organisatsioonil valida vélja mentor, kes
hoolitseb uue todtaja eest, teeb vajadusel kontrollnimekirja, kus on vélja toodud koik
tegevused, mis tuleb 1dbi viia (Cirilo & Kleiner, 2003, lk 17). On hea ka hinnata uue
tootaja valmidust ametikohale, see voimaldab kohandada kohanemisprogrammi vastavalt
uue tootajale (KasmaueeBa & Pemumnua, 2015, lk 5). Tuleb vaadata iile tootaja

koolitusvajadused, mis holmaks endas nii asutusesiseseid kui ka ametlikke majaviliseid
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koolitusi ning dppimisvoimalusi. Vaatama sellele, et see votab aega planeerimiseks,
edastab see tootajale sonumi, et olete organiseeritud ning pakute arenguvdimalusi. Tuleb
teha kindlaks, mida oodata uuelt to6tajalt esimese kolme kuu jooksul, kirjutada need
eesmadrgid ja tilesanded lilesse ning arutada need esimesel nidalal 14bi (Hacker, 2004, 1k

91).

Eeltoodud tegevused on kohanemisrogrammi protsessis olulised, sest need pole ettevotte
jaoks kulukad ning ei kulutata ka organisatsioonisisest aega. Tutvudes esmase
informatsiooniga iseseisvalt, saab to6taja juba varakult moelda oma tooiilesannete peale
ning end ettevalmistada (Cirilo & Kleiner, 2003, lk 17). Lisaks peaks tutvustama uut
tootajat ka teistele kolleegidele, selleks voiks lisada info kas teadetetahvlile voi siseveebi
(Hacker, 2004, 1k 91). Kohanemisplaani kestvuse perioodi valides tuleb meeles pidada,
et kui esimese kolme kuu jooksul ei anna uus td0taja mingit tagasisidet, ei ole see
organisatsioonile vastuvoetav tulemus. Samas tuleb kohanemisplaani kestvust valida
individuaalselt, vastavalt ametikohale, et saavutada vajalikud teadmised, normid,
hinnangud. Seega tuleb valida ajavahemik, mis sobiks valitud tootajale (Ka3snaueeBa &

Peruna, 2015, 1k 5).

Jargnevaks etapiks loetakse organisatsioonisisest kohanemist, mis annab juba detailse
vaate organisatsiooni ajaloost, struktuurist, misioonidest, filosoofiast, eesmirkidest,
kohustustest, privileegidest, tingimustest, protsessidest, tookollektiivist (Cirilo &
Kleiner, 2003, 1k 18). Teise etapi ajal, kui tootaja alles alustab tootamist, on samuti vajalik
jargida kindlaid tegevusviise, aidates seeldbi uuel tootajal tunda end mugavalt ning
orienteeritult ettevottes. Uue todtaja peaks vastu vOtma kindlasti personaalselt ning
vOimalusel mentoriga, kes aitab tootajal sisse elada. Seejérel peaks todtaja dra tditma kdik
vajalikud kirjalikud pabervormid ning teada saama koik ettevotte reeglid. Selleks, et
muuta sisseelamine veelgi meeldivamaks, voib kaaluda ka uue todtaja vastuvotmiseks
korraldatud istumine, mida tavaliselt korraldatakse vaid too6tajate drasaatmisel (Hacker,

2004, Ik 91).

Selleks, et anda kogu vajalik informatsioon uue tdotajale, peab ettevottel olema hea
esitlusplaan, toetavad Oppematerjalid, kaasatud tootajad, tookoha esitlus peaks olema
labimdeldud ning kaasakiskuv, et totaja sooviks end tunda osa antud organisatsioonist

(Cirilo & Kleiner, 2003, lk 16). Walt Disney Oppetoas, kus toimuvad todkohaga
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tutvumised, on on sisustatud Disneylandi tegelastega ning todkoha esitlus ise véga
kaasakiskuv. Selline ldhenemine vdimaldab juba alguses tootajat tugevalt motiveerida
ning tekitab soovi olla osa orgaisatsioonist. Vdga oluline on ka toetav dppematerjal,
nditeks kéasiraamat, mis sisaldab endas koiki t66l vajaminevaid pohitddesid ning

kolleegid, kes aitavad tookohta lihtsamalt sisse elada (Cirilo & Kleiner, 2003, 1k 19).

Teise ja kolmanda etapi vahel on véga oluline hetk, kus tuleb uut to6tajat maksimaalselt
palju psiihholoogiliselt toetada, sest antud etapis otsustab tootaja tavaliselt, kas soovib
organisatsioonis jitkata. Selles etapis peaks tootaja juba vaikselt harjuma td0staatusega
ning suhtlema kolleegidega. Organisatsioon peaks omalt poolt regulaarselt suhtlema

tootajaga ja andma ka hinnangut (KasnaueeBa & Penuna, 2015, 1k 5).

Kolmas etapp, mis leiab aset tavaliselt juba todtades, annab vdga detailse iilevaate
tookohast ja iilesannetest. Uus todtaja peaks véga tépselt selgeks saama, milline on
osakonna struktuur, tootajate lilesanded, mission, todtingimused- ja vahendid, t60
kvaliteedi hindamise meetodid, karistusmeetmed, graafikud, kdiki reegleid (Cirilo &
Kleiner, 2003, 1k 18). Selle aja jooksul peaks uus to6taja saama tuttavaks kdikide ettevotte
osakondade, masinate, informatsiooniga. Moni organisatsioon annab uutele t0otajatele
“uue tootaja passi” ning aja, kunaseks peaks uus to6taja saama koikidelt osakondadelt
passi templi. Selline lahendus l&hendab to6tajaid ning annab voimalusel kdigil omavahel
tutvuda (Hacker, 2004, 1k 91). To6taja peaks esimese aasta jooksul saama koolitusplaani,
iilevaate erinevatest projektidest, voimaluse tootada voi jilgida ka teiste tootajate t6od.
Sellisel juhul saab ta teha maksimaalselt efektiivselt oma t66d ning tuua ettevottele kasu

ka tulevikus.

Sellel ajal on véga oluline mentori kdrvalolek (Cirilo & Kleiner, 2003, lk 18). Vaatamata
sellele, et nende kolme etapi jooksul (Cirilo & Kleineri, 2003, 1k 18, Joonis 2) peab to6taja
ldbi to6tama vdga suure hulga informatsiooni, on oluline, et ei tekis info iilekiillust.
Seetottu on mdistlik ldbida sisseelamisprogramm etappidena - programm peaks
koosnema erinevatest dppevormidest, sisaldades nii dppeklasse, e-Opet ning vestlusi, see

voimaldab kombineerida t66d ja opet (Hendricks & Louw-Potgieter, 2012, 1k 1).
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Tegevused enne
kohanemisplaani algust

Kohanemine ettevGttega

Kohanemine t66ga

¢ Algab hetkest kui e Detailne info ettevdtte ¢ Detailne lilevaade
tookoht voetakse ajaloo, struktuuri, koikidest ettevotte
vastu kuni esimese protsesside kohta; tasanditest,
toopdevani «P3hjalik esitlus kohustustest,

e Tutvustatakse ettevdttest, stru ktuuris't,
kohustusi; « Toetava Sppematerjali t(_)_gva_hendltest,

e Edastatakse Gleandmine; tootaj.atest;
organisatsioonilist e Koolitused. *Graafikutega,
informatsiooni; kvaliteedi hindamise

* Luuakse ilevaade meetodiga ning
ettevdttest; karistusmeetodiga

«Otsene juht kursis olek;
kontakteerub uue *Omandatud
té6tajaga; teadmised.

* Ettevalmistav protsess;

e Esimesed tdotoad.

\ J \ y, \ y,

Joonis 2. Kohanemisplaan. Allikas: Cirilo ja Kleineri, 2003, 1k 18

Vaatamata sellele, et kohanemisplaanis kehtivad kindlad tavad, tuleb osata vaadata ka
neist kaugemale ning tuua oma plaanidesse uuendusi. Situatsioonis, kus ettevottesse tuleb
toole uus inimene, kes on alles vahetanud td6koha, omamata kindlustunnet, et see oli dige
otsus, tuleb suhtuda suure tihelepanuga. ToOprotsessi algusetappides, el pruugi tootaja
teada isegi koiki oma tooiilesandeid perioodide 16ikes, omamata mentorit voi juhendajat.
Halb kohanemisprogramm ei mdjuta mitte ainult praegust, kuid ka tulevast
varbamispiilidlust, sest halb ettevdtte tagasiside levib tooturul kiiresti (Hacker, 2004, 1k

91).

Organisatsioon peab tagama, et uued too6tajad saaksid vajaliku toetuse, et hoida neid
pikemaks ajaks motiveeritud. Uue tdotaja ettevalmistamine on rohkem kui nende
tutvustamine kollektiivile ning paberitdd 1dpuleviimine. Ettevote peab andma uuele
tootajale suurema pildi kogu organisatsioonist, tekitades tunde, et ta on oodatud (Hacker,
2004, 1k 91). Kohanemisprogammi kdigus muudetakse uus todtaja tdisvaartuslikuks
meeskonna litkmeks, kes ei piihendu mitte ainult enda osakonnale vaid kogu
organisatsiooni heaolule ja edukusele. Tuleb olla kindel, et uus to6taja ei oleks esimestel
nédalatel informatsioonist lilekoormatud, sest ka see vOib tekitada stressi. Nditeks on liks
korgtehnoloogiaga tegelev firma toonud kohanemisplaani tdnapdevaseid uuendusi ning
lubas igal osakonnal teha kokkuvdtva tutvustava lihivideo. Tootajatel lubati olla

voimalikult loomingulistena ning vaadata kastist vélja, mistSttu sai sellest viga 10bus
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ettevotmine, kus tutvustati tootajaid ennast ning ka enda t66d. Sellisel moel said uued
tootajad viga 10busa kuid samal ajal informatiivse iilevaate kollektiivist ning erinevatest

tootilesannetest (Hacker, 2004, 1k 91).

Tabel 3. Kohanemisprogrammi etapid.

Enne tootaja toole | Esimesel pdeval Koolitusperiood | Tagasiside

asumist

Tagama, et | Tootaja vastuvotmine, | Tooalased Tagasiside saamine
tootajal  oleksid | tutvustamine kolleegidele | koolitused uuelt tootajalt peale
olemas koik vastavalt kohanemisprogrammi
vajalikud personalijuhi labimist

toovahendid  ja poolt  maéératud

koht kavale

Vajalike Tookeskkonnaga Sissejuhatav

dokumentide tutvumine, vajalike | koolitus ettevotte

ettevalmistamine | dokumentide kohta

uuele toGtajale vormistamine

(ametijuhend, to6leping,
toosisekorra eeskirjad,

muud
personalidokumendid)
Vanadele Uuele tootajale | Koolitus esmaste
tootajatele individuaalse toovetete osas
informatsiooni uue | sisseelamiskava
tootaja kohta | tutvustamine
edastamine
Mentori  ajakava | Seletada é&ra ettevotte | Praktilised
ettevalmistamine | ootused koolitused ja
tegevuses
Oppimine
Individuaalse Késiraamatu iileandmine- | Sise- ja
kohanemisplaani | mis sisaldab | viliskoolitused
ettevalmistamine | esmavajalikku
informatsiooni
E-koolitused
Mentori
jélgimine

Allikas: Hacker, 2004 1k 92; Cirilo ja Kleiner, 2003, 1k 19

Lisaks sellele voimaldab hea kohanemisplaan tdsta ettevote kdivet, vihendada téoalaseid
vigu, mis tekivad informatsiooni puudulikkusest, selgitab uutele tootajatele ettevote
standartide ja ootuste kvaliteeti, mille abil mdddetakse ka t60 tulemuslikkust. Lisaks
sellele kindlustab see todtaja enesekindlust ning mida enesekindlam on todtaja, seda

kiiremini je efektiivsemalt on ta voimeline Oppima. T6o6taja sobralik kohanemisplaan
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aitab vdhendada drevust, stressi ning loob voimalused kiireks sisseelamiseks. Ettevotte
poolelt on aga heade to6tajate kaotamine halva alguse pérast viga kulukas (Hacker, 2004,

Ik 91).

Kohanemisprogramm aitab uuel t66tajal tunda end osa ettevottest, mis parandab ja
kiirendab sisseelamise kiirust ning kvaliteeti. Eelpool on toodud vélja tabel, mis sisaldab
kohanemisprogrammi pdhietappe (tabel 3). Oigesti koostatud sisseelamisprogramm
peaks ideaalis vdhendama ettevotte valjaminekuid, kulud vihenevad seoses eesmaérkide
saavutamisega lithema aja jooksul. Lisaks vdhendab see ka kaadrivoolavust, sddstab
kaastdotajate ning otsese juhi aega. TOotaja vaates suurendab sisseelamiprogramm
rahulolutunnet, vihendab stressi ning ebakindlustunnet (Ka3snaueeBa & Penmna, 2015, 1k
5). Seetottu on oluline, et ettevotete personaliosakond téotaks 1dbi kohanemisprogrammi

ning oleks valmis seda vastavalt to6tajale ka kohendama.

1.3. Klienditeeninduse sektori eripara ja reisibiuroode spetsiifika

kliendi rahulolu vaatenurgast

Teenindussektor on jitkuvas kasvutrendis ning ettevotted seisavad silmitsi véljakutsega
pakkuda erakordselt head klienditeenindust, et parandada miitigitulemusi ja pakkuda oma
klientidele veelgi kvaliteetsemat teenust voi toodet (Weitz & Jap, 1995, 1k 306). Selleks
on hakatud aina enam kasutama eesliini todtajaid, kes esindavad ettevdtte ndgu ning
pakkuma emotsionaalset ning positiivset ostuelamust, mille tulemusena on kliendid
rahulolevad (Chen & Li-Fei, 2014, 1k 122). On véga palju erinevaid defininitsioone
klienditeeninduse mdistele. Uldjoontes mdistetakse klienditeeninduse all kdike, mida

ettevote teeb oma klientide rahuloluks (Chen & Li-Fei, 2014, 1k 122).

Ettevotte finantsiline edukus soltub pakutava teenuse kvaliteedist ja kliendi rahulolust
(Johnson & Nader, 1996, lk 167; Zeithaml, 2000, lk 69; Matzler et al., 2004, 1k 274).
Korge toodete kvaliteet ja klienditeenindus kaitsevad konkurentsi eest, tagavad klientide
lojaalsuse, toovad toote/teenuse esile, vihendavad turunduskulusid (Tyler, 1993, 1k 51).
Uuring tdestab, et korgem kliendi rahulolu tase tdstab klientide lojaalsust, vihendab

hinnatundlikust, tostab ristturundust ja parandab informatsiooni liikumist inimeselt
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inimesele (Matzler et al., 2004, lk 274). Kliendikeskne lihenemine on eduka ettevotte
arengu votmesonaks (Vargo & Lusch, 2008, 1k 255). Korgetasemelise klienditeeninduse
pakkumine voib luua konkurentsieelise, kindlustades seeldbi klientide lojaalsuse, mis
aitab vidhendada kasumimarginaalist tulenevat survet ning tagada jatkuv tulude voog
(Scheidt & Chung, 2019, lk 224). Teenuse kvaliteet, rahulolu ning lojaalsus on ka
kirjanduses kolm koige rohkem arutletud ning analiilisitud teemat, mis puudutavad
klienditeeninduse valdkonda (Moisescu & Gica, 2013, 1k 6). Iga teenuse voi toote taga
peitub teatud vadrtus, mille madrab &dra Idpptarbija. Seega kui toote voi teenuse kvaliteet

on madalam kliendi ootusest voib toode osutuda mitte soosituks.

Kliendikeskne ldhenemine areneb organisatsoonisiseselt klienditeeninduse tasemel ja
selle véljendumine soltub tegevusalast, dri isedrasustest ning riigist, kus ettevotte areneb
(Smirnova et al., 2018, lk 458). Eksisteerib mitu meetodid kliendi kaasamiseks teenuse
osutamisel ning nende rahulolu toote voi teenusega analiilisimiseks. Turismi valdkonnas
on kaks kdige levinumat meetodit- esimene neist on IPA (importance performance
analysis) analiilis, mis on rahulolu olulisuse analiilis, see médrab kdige olulisemad
tegurid, mis mojutavad kliendi rahulolu, vottes arvesse teenuse vOi toote tdhtsust
16pptarbijale (Martilla & James, 1977, lk 77; Tikkanen et al., 2000, 1k 374). IPA analiiiisi
kasutamine on viga populaarne turismi valdkonnas (Chu & Choi, 2000, 1k 366; Enright
& Newton, 2004, lk 780). Sisuliselt tugineb IPA kliendi rahulolu teooriale, mis kisitleb
ootuste seost teenuse olulisusega ja hinnangu tulemuslikkust. Antud véiljaiitlemise
kontektstist voib jdreldada, et olulisuse seos tulemuslikkusega on lineaarne ja
simmeetriline (Martilla & James, 1977, lk 77; Deng, 2007, lk 1276). Kliendirahulolu
uuringu tulemust hinnatakse kahe-dimensionaalses maatriksi alusel, kus x-teljeks on
omaduse tulemuslikkus ja y-teljele vastab olulisus. Selle tulemusena moodustub

maatriks, mis koosneb neljast sektorist (joonis 3).
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Q II sektor I sektor
Keskendu sellele Jatka samas

= vaimus

.4

B

o 111 sektor IV sektor
Madal prioriteet Voimalik

=

B lilepingutamine

>

Madal  Tulemuslikkusus Korge

Joonis 3. Rahulolu olulisuse analiiiis. Allikas: Chu & Choi, 2000, 1k 366

Vastavalt sektoritele kisitletakse kliendi rahulolu voi teenuse kvaliteedi omadusi tugeva
vOi ndrga nurga alt. Esimesse kvadranti sattunud omadused voi tegurid (tulemuslikkus ja
olulisus kdrged) néitavad kliendi rahulolu seoses saadud teenusega. Praktiliselt védljendub
see selles, et kliendi ootused on rahuldatud. Teenuse pakkuja jaoks tihendab see seda, et

tuleb jitkata samas vaimus. (Martilla & James, 1977, 1k 78; Deng, 2007, 1k 1276)

Teise sektorisse kuuluvad korge olulisus ja madal tulemuslikkus. Vaatamata sellele, et
teenus vOi toode omab kdorget olulisust, ei rahulda klientide ootusi teine negatiivne
omadus, milleks on tulemuslikkus. Kvaliteetse teenuse osutamise tagamiseks peab
keskenduma tulemuslikkuse tdstmisele, vastase juhul viljendub see negatiivselt ettevotte
arengule ja konkurendid saavad kasutada seda ndrkust enda kasuks. Selle probleemi
lahendamiseks peab organiseerima resursside imberpaigutamise. (Martilla & James,

1977, Ik 78; Deng, 2007, 1k 1276)

Kolmandasse sektorisse paigutanud omadused on madala olulisuse ja madala
tulemuslikkusega. Selle omaduse parandamine ei oma véga suurt téhtsust ettevotele kuna
ka klientide silmis need ei ole olulised (Martilla & James, 1977, lk 78; Deng, 2007, lk
1276).
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Neljandasse sektorisse kuuluvad madal olulisus ja kdrge tulemuslikkus. Selle pdhjal voib
jéareldada, et omadus voi teenus toimib hésti, aga ei paku suurt huvi klientidele. Kliendid
voivad pidada seda pakutud teenuse juures mitte asjakohaseks. On oluline teha sellest
jareldused ja iilepingutamise asemel paigutada ressursse timber. (Martilla & James, 1977,

Ik 78; Deng, 2007, 1k 1276)

Teine voimalus kliendi rahulolu hindamiseks on Kano teooria (N. Kano, 1984). Antud
mudeli (joonis 4) kasutamisel analiiiisitakse kliendi vajadusi ettevotte pakutud teenuste
vajadustega. Esmalt tuleb méirata kliendi vajadused, sest klientidel on erinevad soovid
ning eeldused toote osas (Kozar, 2017, 1k 343). Teenus, mida pakub aga ettevdte peab
kvalifitseeruma kolme erinevasse kategooriasse: kohustuslikud ,,peab olema®, ,,elamust

tekitavad* omadused ja ,,tulemuslikkuse* omadused.

Kliendi rahulolu

Vaga rahul

Tulemuslikkuse
omadused

Uldse mitte : > Taiesti Saavutamise tase

—

"Peab olema™
omadused

Ei ole Gldss rahul

Joonis 4. Kano kliendirahulolu mudel. Allikas: Danilova, L., 2014; 1k 13.

Klientide rahulolu silitamiseks peavad teenusel olema esmalt tdidetud ,,peab olema*

kohustuslikud omadused, et tagatud oleks esmatdhtis. Klient ise arvab, et need on
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kindlasti kohustatud ja need ei tdsta teenuse kvaliteeti, kuid ilma nendeta kaotab teenus
oma véadrtuse. Tulemuslikkuse pool on klientide ootused ja ndudmisekd- mida paremini
saab ettevotte hakkama nende tdtmisega, seda rahulolevam on klient. Kolmandaks on
elevust tekitavad omadused, mida klient ei oska ise oodata ning tekitavad seega kdige
suuremat vaimustust. Ilma elevust tekitava omaduseta ei muutu kliendirahulolu tase.

(Kozar, 2017, 1k 343)

Antud kontekstis vOib kohanemisplaani arendamine méngida olulist rolli personali
ettevalmistamisel, tohusaks koostodks nii  organisatsioonisiseselt kui ka
organisatsioonivéliselt. Mdned uuringud nditavad otsest seost kohanemisplaani ja
personalijuhtimissiisteemi moju klientide rahulolule (Chand, 2010, lk 553; Dhar, 2015,
lk 69). Pdhjalikult viljakoolitatud t66tajad on ettevotte hinnaline vara, mis voimaldab
luua tulevikus lojaalsete klientide siisteemi ning seelédbi ka tdsta organisatsiooni kdivet

(Matzler et al., 2004, 1k 274; Tyler, 1993, 1k 51).

Kliendi positiivse kogemuse saamiseks on oluline, et koik tootajad teeksid omavahel
koostodd (Tsaur & Lin, 2004, 1k 474). Antud kogemusest soltub, kas klient p66rdub
tagasi teenuse osutaja poole voi mitte. Kui teatud rahulolu tase ei olnud saavutatud, siis
tulevikus voib klient loobuda antud ettevdtte teenustest. Ari edu ja kasumlikkus sdltuvad
otseselt todtajate kditumisest ja nende oskustest osutada kliendikeskset teenust, kus
kliendid suurema tdendosusega saavad kdrgetasemelise ostukogemuse. Kompetentsed ja

efektiivselt adopteerunud todtajad on ettevotte edukuse tdhtis osa.

Tanapdeva turism sisaldab endas viga mitmekesiseid teenuseid. Sinna kuuluvad niiteks
lennuliinid, reisibiirood, hotellidrid, temaatilised pargid. Reisibiirood kuuluvad
statistikaameti ISCO (rahvusvaheline ametite klassifikaator) klassifikaatori jargi
klienditeeninduse sektori alla, mistottu on klienditeeninduse tase vidga oluline.
Reisiblirootodtajate spetsiifika alla kuulub:

e Kklientidele reisiteenuste miiiimine;

e reisivajaduste vdljaselgitamine, informatsiooni andmine;

e miiligi vormistamine, reisidokumentide ettevalmistamine;

e miiligiarvestuse pidamine;

e teenusepakkuja ja klientidega suhtlemine
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Viga paljud turismialased turusegmendid on tilekiillastatud pakkumistest ja on tdheldatud
suurt ettevottevahelist konkurentsi antud valdkonnas (Avci et al., 2011, lk 449;
FitzPatrick et al., 2013, 1k 88; Grissemann & Stokburger-Sauer, 2012, 1k 1485). Selle
tulemusena on kliendid muutunud tunduvalt ndudlikumaks (Sanchez et al., 2006, 1k 496).
Antud vOtmes tasub podorata tdhelepanu turismi valdkonna spetsiifikale ja eripirasustele,
mis on juhitud kaasaegsete turismifirmade poolt. Reisibiiroo iiheks tdhtsamaks
ilesandeks on kliendile luua mitmekiilgne, unikaalne, positiivne kogemus, mis jééb talle
kauaks meelde kui miskit véga erilist (Grissemann & Stokburger-Sauer, 2012, lk 1485).
Kliendi ja reisibiiroo interaktsioonide pdhjuseks vodivad olla erinevad- t66, puhkus,
reisimine. Seetdttu vaib osutuva teenuse vairtus erineda sdltuvalt kliendist ja arvestades
individuaalse ldhenemise pohimottest. Unikaalne kogemus, mis on saadud reisimisel
uude sihtkohta, ei koosne vaid siindmusest, vaid ka vahendaja tegevusest, kelleks on
tavaliselt reisibiirood, kes organiseerivad reisi. (Shaw et al., 2011, lk 209) Kdrgema
kvaliteeditasemega teenuse pakkumine mdjutab nii turistitdostust kui ka kliente (Gruescu
& Pirvu, 2010, 1k 82). Autor toob vilja, et turismi panus mistahes riigi majandusse on
vaga oluline ning antud turismi todstusharu areng ning edu on tihedalt seotud teenuse
kvaliteediga. On oluline hinnata regulaarselt teenuse kvaliteeti ning anda tarbijale/
turistile meeldejéév ja rahuldav kogemus. Turismi valdkonnas saab kvaliteediks lugeda
tulemust, mis eeldab tarbija diguseid, teenuste vajaduste, nduete ja ootusute rahuldamist,
vastuvoetavat hinda, kooskdlastatud lepingutingimusi ning lisaks kvaliteeditegureid nagu
turvalisust, hiigieeni, ligipdédsetavust, selgust, autentsust, rahulolevust, mis tulenevad juba

inim- ja looduskeskkonnast. (Gruescu & Pirvu, 2010, lk 83)

Teiseks téhtsaks reisibiiroode arenguetapiks on interneti tekkimine ja edaspidine areng.
Reisibiliroode t60sse on juurutatud mitmed kaasaegsed silisteemid ja innovatsioonid, nagu
nditeks online lennupiletite, hotellide otsingumootorid, koostdopartnerite siisteemid, mis
on loodud selleks, et rahuldada noudlikku klienti. Reisibiirood méngivad keskset rolli
reisi ostmise protsessis, astudes vahendajatena vahele teenuste osutamisel turismi alal.
(Kracht & Wang, 2010, lk 738) Kirjeldades {ihise hiive loomise kontseptsiooni
turismialal, mirgitakse, et kliendid on iiheks lahutamatuks osaks teenuste osutamisel.
Tihtipeale kliendid ise loovad viértust mitte ainuiiksi enda ja ettevotte huvides, kui ka
teiste potentsiaalsete antud teenuse klientidele (Grissemann & Stokburger-Sauer, 2012,

lk 1485). Tavaliselt toimib see sotsiaalmeedias ja foorumites tagasiside siisteemi pohjal.
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Veel iiheks antud valdkonna eripdraks on otsene sdltuvus looduskatastroofide (Magray &
Naseer, 2016, 1k 89; Wu et al, 2019, 1k 138) ja inimese loodud kriisisituatsioonidega
(Stanciulescu et al., 2016, 1k 115).

Ettearvamatute asjaolude kokkulangemise tottu voivad tiihistuda tuhanded reisid,
mistottu peavad turismialased ettevdtted olema valmis kriisiolukordade lahendamiseks.
Antud asjaolud viitavad sellele, et reisifirmade tegevus ja areng peavad olema vastavuses
kaasaegse tehnoloogia  ja  ihiskonna  vajadustega. Tookeskkond  ja
personalijuhtimisesiisteemid on olulised tGhusa teenuse osutamiseks ja need peavad
olema vastavuses Idpptarbijate vajadustega. Teenuse osutamise protsessis
kriisiolukordade kokkupuutumisel on reisibiiroo tddtajal oluline roll probleemi
lahendamisel. Probleemi lahendamisel ldhtutakse firmasisestest ametijuhenditest,
tavadest ja tooOtaja iseenda individuaalsetest oskustest, mis on saadud kohanemisplaani

labimisel.
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2. SISSEELAMISPROGRAMMI ARENDAMINE AS-S
ESTRAVEL

2.1. Ulevaade Estravel AS-st ja metoodikast

OU Estravel on nii Eesti kui ka Baltimaade suurim reisibiiroo, mis on tegutsenud aastast
1988. Estravel pakub reisilahendusi nii era- kui &riklientidele nii drireisideks kui ka
erareisideks. Estravelil on vdga lai partnerite vorgustik, kes aitavad kaasa parimate
reisipakkumiste koostamisel. Abi pakutakse alates reisi planeerimisest kuni koju tagasi
joudmiseni- selle jaoks on olemas ka 60pédevaringne teenindus. Estravel miiiib ja
vahendab lennupileteid, reisipakette ja hotellimajutust, aga ka laeva- ja rongipileteid,
reisikindlustust ning bussi- ja autorendi teenust. Lisaks Eestist vdljaminevatele reisidele
tegeleb Estravel sissetuleva turismi ja sisereiside vahendamisega, pakkudes nii kohalikele
inimestele kui viliskiilalistele voimalusi ilusa Eestimaa avastamiseks ja siin
puhkamiseks. Samuti on olemas eraldi voimalus konverentside, seminaride ja muude
tirituste  korraldamiseks. Lisaks toodud teenustele on olemas ka online
teenused laevapiletid.ee, estravel online lennupiletid ja sky24.ee. Ettevdtte klientideks on
nii suuremad kui véiksemad drikliendid, erakliendid, ka riigi hangetega saadud kliendid.
Estravelil on olemas kaheksa esindust Eestis, 60pdevaringselt tootav Tellimiskeskus,
esindus Litis, tiitarfirmad Leedus, Austraalias, USAs, Soomes. Estraveli peakontor asub
Tallinnas, Suur-Karja 15a aadressil. Hetkel kuulub Estravel sajaprotsendiliselt Eesti

kapitalile ning annab t66d 190 inimesele (Estraveli koduleht www.estravel.ee).

Estraveli visioon on olla turuliidrina parima ja personaalseima teenindusega reisibiiroo.
Missiooniks on olla kliendikeskne ja td6tajasdbralik reisibiiroo, vaértustades seelébi ka
ettevotet. Vadrusteks on austus, usaldusvairsus, professionaalsus, avatus muutustele ja
Opihimu, sobralikkus, tasakaal (Estraveli koduleht www.estravel.ee). Antud ettevotte

missioon peegeldab ennekdike head suhtumist enda tootajate ja klientide vastu- ja
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vastavalt sellele paraneb miiiik ja ettevotte kasum. Vastavalt sellele on oluline, et to6tajaid

oleksid motiveeritud ning seda juba kohanemise esimestest etappidest.

Viimase kolme aasta jooksul on Estravelisse todle tulnud 58 uut tootajat, lahkunute
tootajate arv nende aastate jooksul on kokku 39 inimest (tabel 4), prooviajal on kokku
lahkunud 7 inimest, esimese aasta jooksul 20 inimest. Siit v3ib jareldada, et uute tdotatajte
tendentsilt ei ole tavaks lahkuda prooviajal, mida saab pdhjendada sellega, et sellel ajal
el nihta reaalselt to6d, toimub palju koolitusi. Alles peale prooviaega hakkab uus tootaja
iseseisvalt tootama ning néeb éra reaalse todgraafiku ning to6tempo. Antud vaatepunktist
tuleks kaaluda kohanemisprogrammi lisada vdimalusi, mis nditaksid kandidaatidele, et
peale teoreetilist osa tuleb alustada t60ga, mis sisaldab endas viga kiiret toGtempot, mis

vOib tekitada stressi.

Tabel 4. To6tajate litkumine Estravel AS-s viimase kolme aasta jooksul.

2016 2017 2018
Tootajaid lahkunud | 2 2 3
esimese  nelja  kuu
jooksul (prooviaeg)
Tootajaid lahkunud | 5 8 7
esimese aasta jooksul
Tootajaid lahkunud | 10 18 11
kokku
Uued todtajad 15 20 23

Allikas: autori koostatud.

Struktueeritum kohanemisprogramm aitaks vélistada olukordi, kus todtaja lahkub peale
prooviaega, sest ei saa todga hakkama, ei arvesta graafiku voi kohustustega. See sédstaks
ettevotte materiaalseid vahendeid, sest to6tja viljadpetamine on kulukas protsess ning
annaks ka uuele tootajale paremini moista tdokoha sobivusest. On véga oluline anda
mdlemale koost6d poolele aus ja konkreetne iilevaade- todtaja peab aru saama, millised
on tema kohustused ning vOimalused, to6andja kandidaadi sobivusest. Kokkuvdttes
sddstaks see ka hulganisti mdlema poole aega. Antud uuringu tulemused niitavad, et

esimese aasta jooksul lahkub {ipris suur osa uutest tootajatest.

Kéesolev t60 on koostatud Estraveli miiligipersonali tagasiside pdhjal, seega oli oluline

saada tagasiside ka piirkonnajuhtidelt, kes on juba iile kiimne aasta tootajaid korvalt
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jalginiud. Autor viis 1dbi poolstruktueeritud intervjuu piirkonna juhtidega (lisa 3), milles
osales kaks inimest. Kiisimused puudutasid kohanemisprgrammi, juhtidepoolset
ndgemust ning tagasisidet programmi kohta, personaljuhtimise alaseid kiisimusi ning
paari todalast kiisimust. Empiirilises osas (joonis 4) viidi 1dbi intervjuu piirkonna
juhtidega, paludes anda tagasisidet hetkel kasutusel oleva programmi kohta ning
ettepanekuid siisteemi parandamiseks. Kuna nemad koos personalijuhiga on kdige
tihedamalt seotud uute tootajate varbamise protsessiga, saavad nad vaadelda probleemi
nii juhtkonna kui ka too6tajate poolt. Estravelis on kokku kolm piirkonna juhti, kuid
kahjuks ei dnnestunud kolmanda juhiga intervjuu ldbi viia. Kiisimusi oli kokku 14 ning

16putdd autor kirjutas vastused intervjuu ajal arvutisse tilesse.

Lisaks wviidi 1dbi kiisitlus ettevotte miiiigipersonaliga-  reisikonsultantide ning
osakonnajuhtidega  ning  paluti  vastata  kiisimustele, mis on  seotud
sisseelamisprogrammiga. Kiisitluse kiisimused on koostatud Kiisitlus viidi 1dbi Google
keskkonnas, peale ankeedi sisestamise edastati tdotajatele e-mailiga palve kiisitluses
osalemiseks. E-mailis selgitati ka uuringu ldbiviimise eesmérki koos liihiselgitusega.

Uuring viidi 1dbi vahemikus 29.04.2019-02.05.2019 ja koosnes 14 kiisimusest.

Tootati 14bi juhtide poolt saadud tagasiside seoses kohanemisplaaniga ning tagasiside
tootajatelt, kes on toolt lahkunud. T66 autor intervjueeris ka endiseid kolleege ning valik
sai tehtud vastavalt sellele, et nende seas on kdige levinumad t661t lahkumise pdhjused.
Poolstruktueeritud intervjuu viidi l&bi kas Skype teel, kuna to6taja oli kolinud vélismaale
voi Eestis viibivate endiste tootajatega kohvikutes. 11 kiisimust olid koostatud vastavalt
teoreetilisele tagapdhjale ning nende eesmérk oli saada informatsioon todtaja kohta ajal,
kui ta tootas Estravel AS-s ning 1dbis kohanemisprogrammi. Kiisimused annavad iilevaate

tootaja arvamusest dppe, kohanemisplaani ning tddkoha kohta.

Nii intervjuu kui ka kiisimustiku aluseks on voetud varasem Eesti Ettevotluskool Mainor
16putdo (Veeleid, 2015, 1k 40). Kuna eeltoodud 16putdo on kirjutatud teemal ,,Uue tdotaja
sisseelamisprogrammi véljatootamine SA-le Innove™ on see tihedalt seotud kéesoleva
10putddga ning autori intervjuu kiisimused kui ka kiisimustik suunatud samuti probleemi
lahendamisele kohanemisplaaniga. Kéesoleva t66 autor on tdiendanud kiisimustikku kui
ka intervjuu kiisimusi arvestades uuritavat ettevotet ning tdotajaid. Kiisitluses lisati juurde

kiisimusi, mis on vastavuses teoreetilise osaga, seotud vanade tootajate segamisega utue
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tootajate poolt, koolitusprogrammi teoreetilise ja praktilise osa siduvust, todstaazi. Ka
intervjuude kdigus esitati lisaks kiisimusi teoreetilise ja praktilise informatsiooni siduvuse
kohta, mentorluse kohta ning kohanemisplaani kestvuse kohta. Lisati juurde valitud

kiisimused, kuna need teemad on hetkel kasutusoleva programmi norkadeks kohtadeks.

Tabel 5. Uurimismeetodid.

Meetodid Valim Meetodi Viljund/tulemused
kasutamise
aeg
Dokumendianaliiiis As Estravel sisevorgus | 01.03.2019- Hetkel kasutusel
kattesaadavad 10.03.2019 olevad materjalid
dokumendid personalijuhtimise
kohta.
Poolstruktureeritud As Estravel | 1.05.2019- Tagasiside hetkel
intervjuu piirkonnajuhid 06.05.2019 kasutatava
kohanemisplaani
kohta.
Poolstruktueeritud Viis viimasel aastal As | 15.04.2019- Tagasiside hetkel
intervjuu Estravelist  lahkunud | 06.05.2019 kasutatava
tootajat kohanemisplaani
kohta.
Ankeetkiisitlus Estraveli 29.04.2019- Tagasiside hetkel
miitigipersonalile miitigipersonal 02.05.2019 kasutatava
kohanemisplaani
kohta.

Allikas: autori koostatud.

Téhelepanu podratakse ennekdike probleemile, mis on seotud uute todtajatega ning nende
kohanemisega. Eesti Estravelis on 163 tdotajat, sealhulgas 17 naist on
lapsehoolduspuhkusel (seisuga 31.03.2019). Allpool (tabel 6) on vélja toodud uuringu
iikdkogum, miiligiosakond, kelleks on reisikonsultandid ja osakonnajuhid-
miitigiosakonda kuulub kokku 87 inimest. Uuringu valimiks on 48 inimest, kes vastasid

kusitlusele.

Autor viis 14bi t66 raames ka dokumendianaliiiisi, mis viidi 1dbi AS Estravel sisevorgus
(intras) saadaolevate dokumentide pdhjal 01.03-10.03.2019. Dokumentide hulgas oli
Estraveli koolituspdhimdtted, varem kasutusel olev mentorlussiisteemi kirjeldus ning ka
kirjalik vorm mentorile, reisikonsultandi kvalifikatsioonitasandid ja nende tingimused

ning protsessid. Analiiiisi eesmérgiks oli vilja selgitada, milline osa hetkel kasutavast
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kohanemisprogrammist on olemas siseslisteemis. Samuti uuriti, kui palju vajalikku

informatsiooni sisaldab sisesiisteem uuele todtajale.

Tabel 6. Uuringu iildkogum.

Osakond Tootajate arv

Tellimiskeskus 19
E-miitigikanalid
Ariklienditeenindus

N

Platinum osakond
Vene osakond

Suurkarja

Lennujaam

Stockmann
Tartu
Péarnu

Kuressaare

Haapsalu

Kaérdla
Siseturism
Grupid ja konverentsid

R W QAN [Q[N|Q| N[N |\©O

Kokku

Allikas: Estraveli siseveeb

Dokumendianaliilisist selgus, et esikohale on seatud personaliareng ning
professionaalsuse tostmine teadmiste ja oskuste valdkonnas. Seega on kdige rohkem
informatsiooni just arenguvdimaluste kohta. Ettevdttes on olemas arenguvdimalused
kasvada reisikonsultandi assistendist vanemreisikonsultandiks ning selle kohta on
sisesiisteemides ~ vdga  palju  informatsiooni.  Reisikonsultandi  ametikohal
kehtib kvalifikatsioonitasandite siisteem. Madratletud on jargmised
tasandid: reisikonsultandi assistent, nooremreisikonsultant, reisikonsultant / konverentsi-
incentive ja rithmareiside spetsialist, vanemreisikonsultant / konverentsi- incentive ja
rihmareiside vanemspetsialist. Iga tasandi jarel peab to6taja labima testi, mis kinnitab, et
tootaja on saanud vajaliku hulga teadmisi. Sellega seoses kasvab ka palk ning lisaks on
ette ndhtud ettevotte poolt kingitus. Estravelis on 80% tdotajaist reisikonsultandi
ametikohal. Jargnevalt on vilja toodud, miks on kvalifikatsiooni siisteem oluline

erinevatel tasanditel ( tabel 7).
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Tabel 7. Kvalifikatsioonitasandite siisteemide kasulikkus.

Tootaja Klient Ettevote

Tootajale, sest annab | Ulevaade tootaja | Korgem  siistematiseeritus
iilevaade ettevotte ootustest | usaldusvéarsusest toetab  tOOtajate  erialast
ning  eelseisvast -  sh | spetsialistina . arengut ja kompetentsuse
tasustamise osas; korgema suurenemist, to0 kvaliteet
tasandi omistamine tunnustab mojutab kasumlikkust.

ja vaartustab tippspetsialisti.

Allikas: Estraveli siseveeb.

Kvalifikatsioonisiisteem voimaldab grupeerida to6tajad ning hoida neid motiveerituna.
Kvalifikatsioonitasandid on seotud staazi, erialase arengu ning tasustamissiisteemiga.
Lisaks sellele on sisesiisteemis viga palju informatsiooni kooitussiisteemi kohta, mida
saame vélja tuua jargmiselt:

e sisekoolitused;

e toote- ja miitigiinfo koolitused;

e broneerimis- ja miiligisiisteemide koolitused,

e cerialased koolitused;

e Oppereisid.

Koolitused on samuti kohanemisplaani {iks osa ning ettevdttes viga arenenud. Ettevottes
on ka koolituste punktide siisteem, kus iga koolitus annab teatud arvu punkte. See tagab
selle, et tootajad saaksid pidevalt edasi areneda ning olla kursis uuendustega.
Koolitusmeetoditest sobivad reisibiliroole kdige paremini tegevuses dppimine, dpipoisi
aeg ja mentorlus, sest sellisel juhul on voimalik praktiliste tilesannete pohjal omandada
véiga olulisi teadmisi. Nagu eelnevalt on vélja toodud, on reisikonsultandi iilesanne olla
kursis koikide turismialaste uudiste ja uuendustega, uus tootaja ei ole vdimelne neid
prooviaja jooksul omandama, seega annab praktiline Ope ja juhendaja olemasolu uuele
tootajala aluse selleks, et tulevikus saada kvalifitseeritud reisikonsultandiks. Hilisemalt
on reisikonsultandi t66s vajalik ja komandeeringute olemasolu, sest todtaja peab olema
tutvunud toodetega, mida ta miilib ning omama laia silmaringi. See tagab head

miitigitulemused ja rahulolevad kliendid.

Vaatamata sellele, et AS Estravelil on olemas vdga pdhjalik sisesiisteem, kus on

hulganisti informatsiooni, ei ole seal toodud vilja kohanemisprogrammi pohimotteid uue
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tootaja jaoks. Vastavalt intervjuudele, sisesilisteemis saadaolevatele materjalidele ning
isiklikele t60 autori kogemustele on allpool vélja toodud hetkel kasutatav programm

(tabel 8).

Tabel 8. Hetkel kasutusel olev sisseelamisprogrammi kava.

Etapid Kirjeldus

I To6le votmine Estravel korraldab konkursi tookohale- kuulutused lisatakse Estraveli
Facebooki lehele, siseveebi, tookuulutuste aadressitele.

Kandidaate valivad personalijuht ning valitud osakonna juht.
Sobivad kandidaadid kutsutakse esimesse toOvooru, mis toimub
gruppides. Kandidaatidele antakse lahendada iilesandeid, testimaks
turismialaseid teadmisi.

Jargnevalt valitakse vilja kandidaadid teise vooru, mis toimub juba
individuaalselt koos osakonnajuhi ja peresonalijuhiga. Teises voorus
on esimene osa suuline ning teine osa kirjalik {ilesannete
lahendamine.

Valitakse vélja sobivad kandidaadid.

Kandidaatidele helistab piirkonnajuht ning annab teada otsusest.
Pannakse paika esimene to0pdev ning radgitakse 1abi sisekoolitajaga,
kunasest algab dpe.

II Esimene paev Tegemist on proovipdevaga, kus to6tajal on voimalik vaadata korvalt
kolleegi t66d. See kestab umbes paar tundi ning sellel ajal tehakse
lithitvutvstus osakonnast. Piirkonnajuht annab kétte vajalikud
dokumendid, nididatakse dra toolaud.

IIT Esimene nédal Algab tihe Gpe- sisekoolitaja teeb iga paev 9-17.30 koolitusi erinevate
siisteemide ja tookorralduste kohta.

IV  Esimesed kaks | Tutvutakse ka teiste osakondadega, jatkub tihe teoreetiline ope.

kuud
V Esimesed neli kuud | Peale esimest kahte kuud algab to6tamise aeg, kus uus tootaja saab
istuda oma laua taha ning saab esimesed reisiparingud.
Tellimiskeskuses alustatakse telefoni vastuvotmist. Mentor puudub,
kiisimustega poordutakse otsese juhi voi kolleegide poole.

VI Prooviaja 10pus tehakse test, kus on voimalik reisikonsultandi
Kohanemisprogrammi | assistendist tousta nooremreisikonsultandiks, testides omandatud
16pp teadmisi.

Allikas: Estraveli siseveeb.

Vastavalt eeltoodud teoreetilisele osale ning autori poolt viljatoodud
kohanemisprogrammile, on adaptsiooniprogrammis ndrgemaid kohti, mida vdiks

ettevotte kaaluda parandada.

Hetkel kasutusesoleva kohanemisprogrammi puudused:
e puudub mentorlussiilistem;

e liiga pikk teoreetiline osa;
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e liiga lithike aeg tegevuses Oppimise jaoks;
e uued tootajad segavad vanu tootajaid,

e uued tootajad ei tunne tuge ning suure tdéokoormuse tdttu loobuvad to0st.

Estravelis votab koige suurema aja treening (koolitus), mis kestab peaaegu kaks kuud,
samal ajal antakse ka tilesandeid, mida tuleb koos koolitajaga tdita. Vihesel miiral on
plihendatud ka rotatsioonile, kus ndidatakse teiste osakondade tooiilesandeid, samas ei
anta voimalust neid jdrgi proovida. Vahele jadb Opipoisiaeg, sest peale intensiivet
koolitust peab uus to6taja alustama tdiskohaga t66d. Antud etapp on keeruline nii uuele
tootajale kui ka juba olemasolevatele kolleegidele, sest koolitaja jadb Tallinnasse ning
kogu edasine tookiik jaab kolleegidele. Siinkohal tekib situatsioon, kus praktikas, ei
pruugi uus todtaja hakkama saada, sest lébitud on nii suurel hulgal materjale, mis ei j&a
kohe meelde. Ka tilesse kirjutatud failides ei suudeta alati kiiresti infot leida, seega
poordutakse kolleegide poole. Kuna t60 on kiire, siis suure tdendosusega segavad
kiisimused vanemaid kolleege, kes peavad enda iilesanded korvale panema ning ei
valmista heameelt ka toru otsas ootavale kliendile. Seega antud situatsioonis jaib puudu

praktikast.

Piirkonna juhid viivad lébi iga aasta arenguvestluseid, ning neist ldhtuvalt saab vilja
lugeda, et staazikamate tootajate tood segab uute todtajate vahele segamine ning mojub
negatiivselt nende t66 kvaliteedile. Kuna tdotajate palk soltub suurel mééral ka miiiigist,
el ole alati voimalust ohverdada enda aega. Samal ajal tunnevad ka uued to6tajad ennast
halvasti, sest peavad véga paljude kiisimustega poérduma kolleegide poole, segades

nende t06d ning saades klientide pahameele osaliseks.

Kuna Estraveli veebipohises sisestisteemis ei ole vilja toodud sisseelamisprogrammi, toi
16putdd autor vilja hetkel kasutusel oleva programmi kohta tabeli, kus saab iilevaate
erinevatest etappidest, mis on kiill kasutusel, kuid pole kokku koondatud (tabel 8).
Siseslisteemis on olemas pea koik wvajalik informatsioon, mida saab lugeda kui
kisiraamatuks, alates toOalastest reeglitest ning koolitusprogrammidest, ldopetades
partnerite vorgustikega, kuid puudub koht, kuhu vdiks podrduda uustulnuk. Selleks, et
rakendada kohanemisprogrammi ettevottes, piisaks luua siseveebis viide uuele todtajale,

mis sisaldaks ka koiki vajalike kohanemisprogrammi osasid. Selline tegevusviis annaks
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voimaluse uuel tootajal podrduda informatsiooni kinnistamiseks iseseisvalt siseveebi,
mitte kiisida pidevalt kolleegidelt abi. Vdiksemas plaanis ei ole abistamine halb faktor,

kuid suuremas pildis, ei tunne end mugavalt uus té6taja ega ka vanem tootaja.
2.2. Kohanemisprogrammi uuringu analuus

Kaéesolevas peatiikis antakse lilevaade kohanemisprogrammi uuringu tulemustest. Esmalt

tutvustatakse intervjuu tulemusi.

Intervjuu kéigus (tabel 9) intervjueeritud piirkonnajuhid on pikaaegse toOstaaziga,
omades iile kiimne aasta tédkogemust tédkohal. Uldjoontes olid mdlemad piirkonnajuhid
rahul kohanemisprogrammiga, kuid nad ndustusid, et uuele tdotajale voib alguses
Estraveli koolitusprogramm tunduda ehmatav, kuna on vidga informatiivne ning
kiiretempoline. Seetdttu ndeksid nad ideaalis, et koolitused oleksid etapiviisilised. Nagu
selgus ka tootajate seas tehtud uuringust, selleks, et parandada hetkel kasutusel olevat
kohanemisprogrammi, peaks kaaluma paremini siduda praktilise ja teoreetilise poole
pealt. Kohanemisplaan on piisavalt pikk, kuid ideaalis voOiks selle struktuur olla
teistusugune- selleks, et oleks selge, mida on oodata tulevikus, voiks olla vaheldumisi
teooria praktikaga. Iseseisvat Opet ei pooldata, kuna seda ei saa jélgida, kdigile ei pruugi
see sobida ning voib tekitada keerulisi olukordi, kus todtaja ei saa vastuseid oma

kiisimustele.

Kiisimusele, mis puudutas mentorlussiisteemi rakendamist, vastasid piirkonna juhid
kohkelvalt: nad ei olnud mdétte vastu, kuid niiteks tellimiskeskuses, kus on graafikuga
t00, ei ole seda vdimalik rakendada. Kuna tellimiskeskus on avatud 60péevaringselt, on
graafik vdga erinev ning acgade sobitamine pea vdimatu, sest uus tootaja tootab esimesed
neli kuud 9-st kella 17:30-ni. Suurt tuge saadakse kaaskolleegidelt ning omavahelised
suhted on head, kuid paraku ndustusid juhid, et uued todtajad segavad vanu todtajaid,
kuna kiired kiisimused kiputakse suunama just neile. Vaatamata sellele, saavad koik
hakkama ning on sellega piisavalt harjunud. Toéo6kollektiiv miiligimeeskondades on

enamasti sobralik ning koik saavad aru, et ka nemad on algustee 14bi teinud.
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Tabel 9. Poolstruktureeritud intervjuu lithivastused piirkonnajuhtidelt.

Esimese piirkonnajuhi vastus Teise piirkonnajuhi vastus
Toostaaz 12 aastat. 11 aastat.
Arvamus tagasiside | Uldiselt rahul. Rahul, kuid uuele toGtajale
programmist védsitav ning ehmatav suure

informatiivsuse tottu.

Ideed Etapiviisilised koolitused. Loogiliselt jérjestatud
kohanemisprogrammi etapiviisilised koolitused.
uuendamiseks
Kaastdotajate tugi Tellimiskeskuses tugi suur, | Pigem toetavad.

teistes osakondades mitte eriti.
Uued tootajad segavad | Kindlasti segavad. Kindlasti segavad.
vanu tootajaid?
Mentorlussiisteemi [mselt aitaks, aga | See on varasemalt kasutusel

toomine kohanemisplaani. | tellimiskeskuses  pole  see | olnud. Pole vastu.
voimalik graafiku tottu.
Mida peaks programm | Praktikat ja rohkem tutvumist | PGhitoodete broneerimise

sisaldama? tugiiiksuste ja teiste osakondade | oskust, arvete vormistamist,
tooga. firma tausta ja struktuuri
teadmisi.
Kas programm on piisavalt | Piisavalt pikk. Liiga pikk.
pikk?
Tootajate lahkumise | Pohiliselt graafikuga to6 parast, | Minu  tiimidest ei  ole
pOhjused. isikliku elu muudatuste parast. | viimastel  aastatel  uued
tootajad lahkunud.
Esimese toopdeva | Toimub sisekoolitajaga, | Esimene paev on
kirjeldus. sisaldab tutvumist Estraveli ja | koolituspéev.
ajalooga. Tutvutakse | Arvuti arvuti kordaseadmine,
siseeeskirjadega. siseeskirjadega tutvumine.
Kas kogute tagasisidet | Kogun ikka vestlusel katseaja | Jah, ikka kiisin. Minu tiimide
kohanemisplaani kohta? 10pus. See on olnud eranditult | uued todtajad on pigem
positiivne. andnud positiivset
tagasisidet.
Iseseisev  Oppimine kui | Ma ei usu eriti iseseisvasse | Alguses kindlasti mitte.
kohanemisplaani osa? oppesse, aga voib ju proovida.
Tugevamad kiiljed | Vdga pohjalik koolitus, toetus | PShjalik koolitus.
kasutataval tugiiiksuste poolt.
kohanemisplaanil?
Ettepanekud Koolitused voiksid olla teemade | Programmi lithendada.
kohanemisplaani kaupa ja praktikaga
muutmiseks. vaheldumisi.

Allikas: autori koostatud.

Vastajate meelest peaks kohanemisprogramm sisaldama rohkem praktikat, tutvumist
teiste osakondade to0ga ning tugiliksustega, et saada parem ettekujutlus tervikpildist. On
oluline, et kohanemisplaani kiigus oleksid selged pohilised todvahendid nagu

sisesiisteemid, mille kaudu tehakse broneeringuid ja arveid.
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Arutati ka to6lt lahkumise pohjuseid ning tuli vélja, et lihes osakonnas ei ole hiljuti
tootajaid lahkunud, teises, kus on keerulisem graafik, lahkutakse just graafiku tttu, mis
segab eraelu, kuna sisaldab nii nddalavahetusi, 6id kui ka piihasid. Varasemalt t66le

tulnud to6tajad on véga pika toOstaaziga, pigem on lahkunuid uutemate téotajate seas.

Esimest pédeva kirjeldasid piirkonnajuhid kui tutvumispédeva, kus koolitaja tutvustab
Estraveli ajalugu, struktuuri, eesmirke. Esimesel td0opdeval juba tiimisisiseselt antakse
tootajale arvuti koodid, katsetatakse logida sisse koikidesse silisteemidesse, tutvutakse
tiimi reeglitega, voetakse vastu esimesed paringud klientidelt. Tugevamateks kiilgedeks
toodi vélja see, et ettevote saab pakkuda uuele tootajale viga pohjalikku koolitust ning
toetust enda osakonnalt. Katseaaja 10pus koguvad piirkonnajuhid tagasisidet, mis on

tavaliselt olnud pigem positiivne.

Kokkuvdttes voib oelda, et vaatamata sellele, et piirkonnajuhid on {ildjoontes
kohanemisplaaniga rahul, saaks kohanemisprogrammi kohandada vastavalt tootajate
vajadustele. Piirkonnajuhid ndevad igapdevaselt totajate t66d ning saavad koige rohkem
tagasisidet tootajate kdest, seega oskavad nad vaadata probleemseid kohti nii ettevotte,
enda kui ka to6taja poolelt. Paranadades koolitusprogrammi struktuuri ning iihildades

teooriat praktikaga annaks kindlasti paremad tulemused ka uute tdotajate seas.

Loputdd autor viis 1dbi ka poolstruktueeritud intervjuu ( lisa 4) viie inimesega, kes on
viimase aasta jooksul Estravelist lahkunud. Valituks osutusid t66tajad, kes on lahkunud
t60lt erinevatel pohjustel- vastavalt lapse siind, elukohavahetus, graafiku mittesobivus,
arenguvoimaluste puudumine soovitud alal, terviseprobleemid. Kuna autoril ei
onnestunud tihendust saada tootajatega, kes lahkusid prooviajal (puudusid kontaktid ning
tutvus), said valitud vastavad kandidaadid. Vastajate toostaaz jadb vahemikku 7 kuud
kuni 3 aastat ja 6 kuud. Intervjuu kdigus uuriti vatajate kdest arvamust
sisseelamisprogrammi kohta, selle struktuurist, kestvusest, asjalikkusest. Uldjoontes
ollakse kohanemisprogrammiga rahul, sest tegemist on suure ettevottega, kes hoolib oma
tootajatest, kuid igat programmi annab kohendada veelgi paremaks, seega on saadud
tagasiside pohjal vdimalik teha parandusi programmi. Koik vastajad nodustusid, et
koolituse osa oli kdige pikem ja asjalikum, kuid kolm vastajat lisasid, et koolitusprotsess
oli liiga pikk ning puudus sidusus praktilise poolega. Teoreetiline osa kestis kaks kuud

ning oli raske, sest iga pdev saadi vdga palju uut informatsiooni. Nagu eelnevalt oli vilja
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toodud, on inimeste dppimisvoime erinev, seega sobib kellelegi puhas teooria dppimine,
teistele aga suurem siduvus praktilise osaga. Koik vastajad kinnitasid, et koolitusprotsessi

ajal oli tunda info tlekiillust, mis tekitas samuti stressi.

Endised todtajad soovitasid lisada juba esimestesse néddalatasse reaalsete péringute
lahendamise koos mentoriga. Kaks vastajat kinnitasid, et hetkel kasutatav
koolitusprogramm on neile kdige paremini sobiv, iilejidnud kolm soovitasid seda muuta,
lisades e-Opet, aktiivseid harjutusi. Samamoodi jaotus ka tagasiside selle kerguse kohta-
kaks vastajat arvasid, et programm on kerge ( antud vastajatele sobis ka teoreetiline dpe),
ilejadnud vastasid, et igapidevane istumine ja teoreetilise materjali kuulamine visitas dra
ning védhendas ka motivatsiooni, mis oli tekkinud peale esimest pdeva, kui tehti

sissejuhatus ettevottesse.

Intervjueeritavad pidid vastama ka seoses toega kolleegidelt- iildjoontes said koik
kolleegidelt abi, kuid kiisimine tekitas ebamugavust, sest vanad tootajad olid enamasti
tooga hdivatud ning polnud aega kiisimustele vastata. Vaatamata sellele olid kolleegid
sobralikud ning asjalikud ning valmis oma abi pakkuma. Tagasiside poolelt vastasid
endised tootajad, et oleks olnud mugavam, kui neil oleks kaaskolleegide seastt mentor,
kelle kéest infot kiisida ning mentor saaks selle eest preemiat. Lisaks mirgiti dra, et
mentor peaks olema kindlasti inimene, kes on igapdevaselt uue todtaja todiilesannetega

kursis.

Vastajad soovitasid lisada kohanemisprogrammi rohkem proovipaevi, kus saab tutvuda
nii enda osakonna kui ka teiste osakondade t66ga, see oleks ka hea vaheldus teoreetilisele
osale. Vastajad soovitasid kohanemisprogrammi lisada mentorlussiisteemi, sest nende

arvates annab see kdige rohkem tuge ning siduda teoreetilist ja praktilist osa.

Uldjoontes kinnitasid tddtajad, et vorreldes paljude teiste ettevdtetega on Estravel viiga
tootajasdbralik. Samas annaksid uuendused kohanemisplaanis vdhendada tulevikus
lahkunute arvu ning kergendada sisseelamisprotsessi, seeldbi tekitades tdootajad

motivatsiooni, mis on tuleviku perspektiivis kasulik nii to6tajale endale kui ka té6andjale.

Loput6d raames viidi ldbi miiligiosakondade tootajate seas ldbi ka kiisitlus, mille

eesmargiks oli selgitada vilja praeguse koolitusprogrammi ndrgad kohad ning saada
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tagasisidet selle kohta, kuidas plaani paremaks muuta (lisa 1). Kiisitlus saadeti kdikidesse
miiiigiosakondadesse, kuid kuna koik toGtajad ei saanud vastata, on vastajate arvuks 48
inimest, mis moodustab iile poole miiligipersonalist. Kodige rohkem, pea pooled
vastajatest on Tallinna biiroodest, jirgneval kohal on Tartu tellimiskeskus ning jargnevad

teised Estraveli biirood (joonis 5).

Tootajate aryv

= Tallinn

= Tartu

= Tartu tellimiskeskus
= Parnu

= Kuressaare

= Haapsalu

m Kardla

Joonis 5. Estraveli miiligitootajate tookohtade piirkonnad. Allikas: Autori koostatud.

Enamus vastajatest on reisikonsultandid, kuna tegelevad kdige rohkem miiiigitddga ning
on valitud antud kiisitluse valimiks. Vaatamata sellele, et Estravelis on viimasel ajal ka
varskelt to6lt lahkujaid, on tile poolte kiisitlusele vastajatest staazikad to6tajad ning on
tootanud ettevottes rohkem kui 3 aastat, mis kinnitab, et Estravel hoiab oma t66tajaid ning
tootajad on tootingimustega rahul. Too6tajaid, kes on todtanud Estravelis kuni aasta on 17

inimest. Kuna Estraveli peakontor, asub Tallinnas, on ka suurem osa toGtajatest just sealt.

Vaatamata sellele, et 94% vastajatest kinnitasid, et said t66le asumisel piisavalt
informatsiooni organisatsiooni ja to66 kohta, on kolm inimest, kes on to6tanud Estravelis
iile kolme aasta, vastupidisel arvamusel. Vastavalt vanemate kolleegide tagasisidele on
varem kohanemisprogramm olnud teistsugune, suured muutused toimusid viimase kuue
aasta jooksul. Varasemalt polnud koolitussiisteem nii pohjalik ning to6le asumine toimus

varem. Antud vastus kinnitab, et tootajad saavad piisavalt informatsiooni, kuid jargnevalt
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saame vaadelda, kas informatsiooni kiillus ei mdju negatiivselt kohanemisprogrammi

tulemusi.

Suurem osa vastajate seast, 39 inimest, moodustades iile 80%, kinnitasid, et
kohanemisprogrammi praktiline ja teoreetiline osa peaksid olema rohkem seotud, sest see
lihtsustaks sisseelamisprogrammi. Hetkel kasutusolev programm on véga teooretiline,
selleks on palgatud isegi sisekoolitaja, kes Opetab uusi totajaid kahe kuu jooksul, andes
vdga pohjaliku alustala, samas on t66 alustamiseks vaja ka praktilisi koolitusi,
treeninguid, e-Opet, et uus tootaja saaks siduda teooria ning praktilise osa ning todle
asudes osata seda ka t60s kasutada. Praeguses situatsioonis on info hulk véga suur, kuid

toole asudes ei osata seda kasutada ning poordutakse ikkagi vanemate todtajate poole.

Hetkel kasutatav koolitussiisteem on vdga pdhjalik, kestes mitu kuud ning haarates
endaga kogu materjali. Kiisitluses oli kiisimus teoreetilise osa kestvuse kohta ning 66%
vastajatest arvas, et see on piisav, veerand koikide vastajate seast arvas, et see on liiga
pikk. Kuna antud kiisitlusele vastasid ka need to6tajad, kes ei ole labinud hetkel kasutusel
olevat kohanemisprogrammi, tuleb arvestada, et nende osakaal on suurem. Ule 70%
vastajatest ndustusid, et kohanemisprogrammi ja koolituse kestvus on piisav ning seda ei

tuleks lithendada vai pikendada.

Kohanemisprogrammis tegevustes Oppimiseks antud aeg peaks sisaldama erinevaid
praktilisi iilesandeid. Vastavalt iilaltoodud jédreldusele, on vajalik teoreetilist osa rohkem
siduda praktilise osaga, kasutades selleks erinevaid koolitusmeetodeid. Vastajatest 25%
arvas, et teoreetiline osa on liiga pikk, 7%, et see on liiga lithike ning 68%, et see on

piisava pikkusega.

Ule 70% vastajatest arvasid, et hetkel on tegevuste dppimiseks antud piisavalt aega, mis
kinnitab, et probleem pole selle ajalises pikkuses vaid planeerimatuses, natuke alla 20%
vastajatest, arvasid, et kohanemisprogrammi Oppeaeg on ikkagi pisut liihike.
Kohanemisprogrammi ajast piisaks, kui see oleks praktilise ja teoreetilise osa poolelt

rohkem seotud.
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Kiisitluses oli kiisimus sisseelamisprogrammi ja selle tdhususe kohta, jdrgnevalt on vilja
toodud koige populaarsemad tegevused (tabel 10), mis aitasid sisseelamisprogrammis

koige rohkem.

Tabel 10. To6tajate seas labiviidud kiisitlus kohanemisprogrammi tugevate kiilgede

kohta.

Estraveli tootajate tagasiside kohanemisplaani kohta

1. Praktiline osa, kui sai teadmisi arvutis iilesannetega kinnistada (niiteks pakkumiste
koostamine)

Koolitused, kus saab kohe kiisida, kui jddb midagi ebaselgeks

Kolleegide abi

Mentorlus

Péris todga alustamine

Siduda praktilist osa rohkem teooriaga

N &0|5> 2|52

Allikas: autori koostatud

Tootajad toid lisaks vélja, et kui asuda kohe t66le ning tagasiléokidest mitte vilja teha,
on koige lihtsam tookohaga kohaneda, lisaks aitab kaasa asjade ise 14bi tegemine ning
enda mirkmete tegemine. Kuid kuna inimestel on erimevad Oppimisvdimed ja
harjumused, siis vastajate seas oli neid, kellele sobib pikk teoreetiline osa ning neid kes
Opivad kodige paremini t60 tegemise kdigus. Osa vastajatest on Estravelis t661 olnud iile
15 aasta ning sellel ajal sisseelamisprogramm kas puudus vdi erines vdga suuresti hetkel
kasutusolevast programmist. Samas on tdotajad vidlja toonud koige téhtsamad
sisseelamisprogrammi komponendid, milleks on praktiline ja teoreetiline dpe, kolleegide
tugi, mentorlus, t66 kéigus Oppimine. Viljatoodud vastused kinnitavad, et

kohanemisprogrammil on tootajate arvates puuduseid, mida tuleks parandada.

Kiisitluse pohjal jagunesid pooleks vastajad seoses juhendaja olemaoluga - pdhjuseks
jéllegi see, et varasemalt, pea kiimme aastat tagasi, on Estravelis kohanemisprogramm
sisaldanud mentori olemasolu, kuid hetkel mentorit ei kasutata. Kuna hetkel ei ole ka
médratud juhendajat/ mentorit teiste tOOtajate seast, on esikohale seatud

koolitusprogramm.

Natuke iile poolte vastajate seast arvasid, et said rohkem toetust ning abi kaaskolleegidelt.
Situatsiooni saab lahti seletada, sest kuna varasemalt oli kasutusel mentorlussiisteem, ei

pidanud uus tdotaja pddrduma teiste kolleegide poole, niitid, kui mentorlussiisteemi pole,
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ei jaa uuel tootajal muud iile, sest juhul kui teha t66 tegemisel viga, on vdimalik saada

rahaline trahv (karistusmeetod).

Teoreetilises osas on vélja toodud sisseelamise iihe etapina ka tagasiside kiisimist
juhendaja ja sisseelamisprogrammi kohta, antud kiisimus oli ka kiisitluses ning 70%
vastajatest vastasid, et nende kiest ei ole tagasisidet kiisitud. Viljatoodud arv on véga
suur, sest kohanemisprogrammi parandamine toimub tagasiside pdhjal, vastasel juhul ei

ole selge, mida tuleb muuta.

Tootajate kaest kiisiti ka, mis oli nende arvates sisseelamisprogrammis kdige
ebavajalikum (tabel 11). Hetkel kasututav programm koormab tddtajaid {ihel ajal liiga
informatsiooni iile, siseslisteem intra ei paku piisavalt informatsiooni, et leida vastused
kiisimustele. Antud situatsioon voOiv tekitada olukorra, et uus tootaja ei leia
sisesiisteemides vajalikku infot ning kuna tunneb end ebamugavalt ka vanade tootajate
ees, jatab kiisimuse kiisimata. Selline kéditumine tekitab tootajas stressi ning ei paranda

kindlasti t6otulemusi.

Tabel 11. Poolstruktureeritud intervjuu lithivastused piirkonnajuhtidel.

Sisseelamisprogrammi puudujdédgid
Informatsiooni tilekiillus

Sisesiisteem intra

Ettevotte taustinfo

Liiga palju koolitusi iihel ajal

Tervikliku kohanemisprogrammi puudus

2= 2827

Allikas: autor koostatud

Osa vastajatest ei miletanud enam seda aega, kuna on tdé6tanud Estravelis iile 15 aasta,
seega ei osanud enam kommenteerida. Lisaks oli ka neid, kes arvasid, et kdik oli oluline
ning t60s vajalik. Siiski oli enamus vastuseid info iilekiilluse kohta. Kdige rohkem
vastuseid info iilekiilluse kohta oli toGtajate seas, kes on tddle tulnud viimase kolme aasta

jooksul.

Viimase kiisimusena  paluti  vastajatel anda soovitusi ja  ettepanekuid
kohanemisprogrammi parandamiseks (tabel 12), sest to6tajad ndevad sageli plaani teisest

kiiljest kui personaliosakond. Jérgnevalt on vélja toodud vastused antud kiisimusele.
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Vastuseid, mis olid iiksteisele viga sarnased, dubleeritud ei ole. Sarnase sisuga vastused

on koondatud kokku.

Tabel 12. Ettepanekud sisseelamisprogrammi parandamiseks.

Teoreetiline ja praktiline osa parem ning loogilisem siduvus.
Kohanemisprogrammi kohandatavus vastavalt ametikohale.
Silmaringi laiendamine antud valdkonnas.
Mentorlussiisteem.

Rohkem praktilisi iilesandeid, seotud ,,paris“ to6ga.
Koolitusteemade loogilisem jirjestus vastavalt selle olulisusele ja raskustasemetele.
Manuaali olemasolu.

Enne t66le asumist olulisema info e-mailile edastamine.

. | Sisseelamisaja pikendamine.

0. | Toetus kaaskolleegidelt ja juhatajalt.

1. | Biiroode sisekorralduste info edastamine uuele tdotajale.

== (5211521512154 52115282

Allikas: autori koostatud.

Alustuseks saab vilja tuua, et viis inimest ei osanud midagi juurde kommenteerida, sest
ei ole enam kohanemisprogrmamiga kursis, pohjuseks pikk toostaaz. Koige rohkem ideid
kohanemisprogrammi parandamiseks andsid todtajad, kes on t661 olnud kuni kolm aastat.
Vastustest saab vilja lugeda viga mitmeid hdid ideid, mis parandaksid oluliselt
kohanemisprogrammi ning seega nii tootaja kui ka tooandja tulemusi. Vastustest tuli
vélja, et teoreetiline ja praktiline osa voiksid olla omavahel rohkem seotud, alustada
tuleks pakettreiside miitimisest, siis lisada hotellide ja laevapiletite, kdige 1dpuks
lennupiletite ja autorendi siisteemide dppimise. Sellisel juhul peaks koolitajal olema digus
votta siisteemist péringuid ning neid koos uute tootajatega koos lahendada. Antud
voimalus oleks hea praktika ning eeskuju tulevaste péaringute tegemiseks. Populaarsuselt
samal kohal on mentori voi juhendaja olemasolu pakkumine- tdpsustades, et see inimene
voiks olla néiteks kolleeg, kes on kursis kdikide t66 osadega. Mentorile peaks rakendama
ka tasu, mis motiveeriks olema parem Jpetaja. Veelgi enam, rakendades mentorit juba
koolituste alguses, oleks vOimalik alustada praktiliste paringutega juba alguses ning
suheldes reaalsete klientidega kasvatada tookogemust. Mentori olemasolu tekitaks
kindlustustunnet ning abi saamist vajalikul hetkel. Kohanemisprogrammile voiks juurde
lisada ka késiraamatu, mis annab vastuse kiisimustele, mis t66 alguses tekkida voivad.
Vattes arvesse eelpool viljatoodud kohanemisprogrammi parandamise néiteid, koostas

autor tagasisidet arvestades kohanemisprogrammi (joonis 11). Kokkuvodtvalt voib vilja
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tuua, et kdik pea kdik véljatoodud vastused on seotud teoreetilise kohanemisplaani
tagapohjaga ning nende kasutuselevott ning lisamine kohanemisprogrammi v3ib tuua

héid tulemusi.

2.3. Estravel AS kohanemisprogrammi uuringu jareldused ning

ettepanekud kohanemisprogrammi loomiseks

Estravel AS kohanemisprogrammi arendades tugines 10putdd autor organisatsiooni ja
tootajate vajadustele, teoreetilisele tagapodhjale ning meetodite rakendamise kiigus
saadud  andmetele ning  olemasolevale = kohanemisprogrammile. = Loodud
kohanemisprogramm (tabel 13) on kohandatud, lisatud juurde soovitusi

piirkonnajuthidelt, miitigitodtajatelt ja to6lt lahkunud toGtajatelt.

Vastavalt uuringu tulemustele vdib saada kinnituse, et hetkel tootav kohanemisplaan
vajab uuendusi, et uutel kolleegidel oleks kergem sisse sulanduda ning vanematel t66d
edasi teha. Tédhtsal kohal sisseeclamiseks on ka mentorlussiisteemi lisamine, seda kinnitab
nii teoreetiline tagapdhi kui ka intervjuu ja kiisitluse vastused. Mentorlussiisteem annab
uuele tootajale voimaluse dppida inimeselt, kes on igapdevaselt to0s sees ning seega teab
koige aktuaalsemaid teemasid. Kui sisekoolitaja dpetab eelkdige teoreetilist poolt, siis
mentoriga saab suhelda vabamas vormis ning dppida praktiliste situatsioonide kdigus.
Paraku on keerulisem Estravelis mairata mentorit tellimiskeskuses, kuna osakond t66tab
O0pdevaringselt. Sellisel juhul tuleks kaaluda graafiku iimbertegemist, mis vdiks

tdhendada ka seda, et mentor to6tab mingine aeg vastavalt uue tootaja graafikule.

Lisaks sisseelamisprogrammile tuleb vaadata iile ka vdarbamisprotsess. Vastavalt sellele,
et vilmase kolme aasta jooksul on lahkunud 39 inimest, neist prooviajal kokku 7 ning
esimesel aastal 20, tuleb ettevottel vaadata iile ka vérbamisprotsessi pohimdtted, et
vihendada lahkuvate too6tajate arvu. On oluline iile vaadata ka kohanemisprogrammi
probleemsed kohad, et leida pohjus, miks tootajad lahkuvad. Kuna t66 on viga
stressirohke ning sissetulevat informatsiooni hulk on samuti suur, peavad kandidaadid
olema hea stressitaluvusega ning hea kohanemisvdimega. Tuleb vaadelda probleemi ka
ettevottesiseselt, sest tOdtaja koolitamine on ettevotte jaoks vdga kulukas ning
aeganoudev. Hetkel kasutusolev sisseelamisprogramm on vdga pohjaliku koolituse

osaga, kuid tagasiside pdohjal ning teooria tagapohjale toetudes voib Gelda, et uuele
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tootajale mdjub paremini loogiliselt struktueeritud plaan, mis ei ole liiga pikk, et tekiks
info iilekiillust, loogiline ning piisavalt seotud teooria ja praktilise poolega. Selle asemel,
et Oppida mitu kuud vaid teooriat, tuleb plaani lisada td6iilesannete lahendamisi ning

praktilisi llesandeid, mis vOimaldavad saada parema kujutluspildi tulevasest todst.
Turismi valdkonnas on oluline, et vdrvatud todtajad oleksid valmis todtama ka
kriisiolukordades, sest antud alal voivad esineda erinevad ettendgematud situatsioonid,
tingitud kas poliitilistest lahkhelidest voi looduskatastroofidest. Sellele aitab kaasa toetav
meeskond ning tootingimused, mille peab tagama kohanemisprogramm ning

tookeskkond.

Kuna Estravelis on véga palju pika staaziga tootajaid, oli ka vastajaid, kes ei olnud enam
kohanemisprogrammiga kursis ning ei osanud palju juurde kommenteerida. Uuemad
tootajad oskasid aga kaasa rdadkida ning tdid vélja probleemseid kohti. Nii miitigitootajad,
toolt dra ldinud kui ka piitkonnajuhid noustusid, et hetkel kasutusel olev
kohanemisprogramm on uue td6taja jaoks iipris keeruline, kuna sisaldab endas véga palju
informatsiooni. Juhul kui muuta koolituse struktuuri uue todtaja sobralikumaks, saaks
viltida info ilekiillust ning harjuda kiiremini t66ga. Uus tdotaja peaks saama varakult
pohjaliku {iilevaate tulevasest tookohast ning kohustustest, selleks tuleks lisada hetkel
kasutusolevasse programmi proovipédevi, kus uus todtaja saaks rakendada end Spipoisina
ning moista, mida temalt tulevikult oodatakse. Sellest voib jédreldada, et vastavalt
eeltoodud teooriale, esineb Estravel AS-i kohanemisprogrammis ndrgemaid kohti,
milleks on programmi halb struktuur ja info {tlekiillus, mis vdivad viia tootaja

lahkumiseni uuelt ametilt.

Lisaks sellele, et organisatsioon peaks kaaluma mentori kasutuselevottu ning koolituse
osa paremini organiseerimist on viga oluline pakkuda uuele to6tajale igakiilgset tuge.
Estraveli kui reisibiiroole sobiksid koige enam mentorlus, Opipoisiaeg, praktiline
treening. Samas ei tohiks koolitusaeg liiga pikaks minna, et uuel tddtajal piisiks
motivatsioon ning soov t66d alustada. Kuna sisseelamisaeg on véga stressirohke, peaksid
abi ning tuge pakkuma nii kolleegid kui ka juhid. Sisseelamisprogrammi ajal tuleb kiisida
tootajalt tagasisidet, see vOimaldab muuta programmi individuaalsemaks. Kuna
miiligiosakond to6tab erinevates linnades iile Eesti ning omavad ka erinevaid

toolilesandeid, on oluline, et programm oleks vastavuses tddtaja iilesannete ning
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ametikohaga. Praegune sisseelamisprogramm on véljatootatud koigile, kuid selleks, et

see tootaks koige paremini, tuleb seda vajadusel korrigeerida.

Jargnevalt on autor vélja tootanud Estravel AS sisseelamisplaani, mis sisaldab endas juba
olemasolevad punkte, ideid too6tajatelt kui ka teooria poole pealt saadud informatsiooni

ning teadmisi.

Etapid, mida tuleb 1dbi viia, enne todle asumist:

e Uuele tootajale valmistatakse ette tookoht, tookeskkond, materjalid, toovahendid.

e Tootaja peab enne todle asumist tegema 14bi minimaalselt iihe proovipdeva, et saada
iilevaade to0korraldustest, iilesannetest, struktuurist.

e Uuele tootajale médratakse juhendaja.

e Organisatsioon informeerib teisi to6tajaid uuest todtajast ning paneb sisesiisteemi
iilesse vastava info.

e Koolitusspetsialist koostab sisseelamise programmi, mis on kohandatud vastavalt
tootajale, lilesannetele, osakonnale, vajalike ndudmistele.

e Koolitusprogramm koostatakse vastavalt tooiilesannetele, jaotatakse osadeks ning
pannakse paika praktiliste iilesannete ja teoreetiliste koolituste ajad.

e Kogu sisseelamiseprotsess on kooskdlastatud osakonnajuhiga, kes saab jooksvalt
paluda toGtajalt tagasisidet.

e Valmistatakse ette dokumendid, millega todtaja peab tutvuma, sealhulgas ka

ametijuhendid ja muud dokumendid.

Eelnimetatud punktid on olulised, et uus to6taja tunneks juba varakult tuge ning saaks
piisavalt palju informatsiooni, et mdista t66 sisu, iilesandeid ning ettevotte ootuseid.
Lisaks on todtajal kergem alustada koolitustega, kui on olemas mingisugused teadmised

t00 kohta.

Peale seda, kui on ldbinud eeltoodud etapid ning tddtaja kinnitanud todletuleku, saab
jatkata jargmiste etappidega, mis sisaldavad endas juba ka koolitusi. Koolitusprogrammi
sisu peab olema valitud vastavalt ametinimetusele. Ehk kui uus to6taja hakkab todle
tellimiskeskuses, siis tema programm erineb tavalise konsultandi programmist, sest nende
tootilesanded on erinevad. Koolitusprotsess peaks algama tildtutvustusest ning seejérel

lisanduma olulisemad koolitus valdkonnad, et uus to6taja saaks alustada juba ka
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praktiliste todiilesannete tditmisega. Ajapikku lisanduksid eri valdkondadega
koolitusteemad. Tuleb teha koolitusplaan, mis on piisavalt diinaamiline, et pakkuda huvi
neile, kes pooldavad praktilisi {ilesannete lahendamise kdigus Oppimist ning neile, kes
opivad rohkem teooriast. Leides kesktee nende kahe vahel, on vdimalik parandada

oluliselt todtajate Opitulemusi sisseelamisprogrammi ajal.

Mentor, kes hakkab juhendama uut tootajat, peaks olema tddtaja juures juba algus
etappides, et toetus ning informatsioon oleks maksimaalselt kdttesaadav ning tajutav.
Koolituste ajal on kiill olemas sisekoolitaja, kuid vOimalus arutada 1dbi Opitut ka
mentoriga, annab todtajale kindlustunde. Valitud mentor peab olema vdimalikult avatud
ning heatahtlik- mentorit valides peab tegema kindlasti {ilevaate uuest tddtajast ning
meelde tuletama, mida ootab organisatsioon mentorilt endalt. Hea mentor, peab olema
positiivne ja avatud, looma juhendatavaga usalduslikku suhte, tundes tema vastu siiralt
huvi, innustades teda ning tundma koos saavutuste iile rodmu. Juhendaja peab jagama
oma teadmisi ja kogemusi, kuid saam aru, et need pole absoluutsed, sest teadmised on
ajas muutuvad. Mentor peab olema usaldusvédidrne, hea kuulaja ja empaatiavdoimega,
moistev. Lisaks peab ka juhendaja ennast pidevalt to6s arendama ning hoidma kodigega
kursis, olema eeskujuks. T66 kéigus on vajalik anda pidevalt tagasisidet, et juhendatav

oskaks end vajadusel parandada (Tonismie & Gern, 2008, 1k 292).

Peale seda, kui ldbi on tehtud kdik vajalikud koolitused, peaks osakonna juht vestlema
veel kord uue tootajaga ning paluma tagasisidet. Juhul kui Opilane ei soovi rohkem
koolitusi ning on valmis ldbima esimese kontrolli, tegema 1dbi teadmiste kohta testi. Testi
alusel saab veel kord kinnituse, kas on teemasid, mida peaks iile vaatama. Tooga
alustades, tuleks tagada samuti mentori pidev jdrelvalve, sest to6taja hakkab tegelema
juba péris probleemidega ning seetdttu voib saada tookeskkonnaga tugevalt seotud
mentorilt vajalikku ndu. Kohanemisprotsessi 16pp peaks olema kindlasti pidulik ning uus
tootaja peaks tundma end osa kollektiivist. Selleks tuleb korraldada istumine ning
tdhistada uue tootaja liitumist ning teadmiste omandamist. Kindlasti peab jirelvalve
tootaja iile olema ka peale katseaja 16ppu, kuna esimene aasta on véga stressirohke, sest
tooga algust tehes voib tunduda téomaht vdga suur, kuid ajapikku kui teadmised

kinnistuvad, hakkavad tilesanded ning to6kdik muutuma tunduvalt kergemaks.
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Tabel 13. Loput66 pdhjal koostatud kohanemisplaan.

Kohanemisprogrammi etapid

Pohitegevused

I Etapp

Tootaja aktsepteerib tdokoha ja allkirjastab dokumendid.

IT Etapp

Tootaja kohtub juhendajaga, kes on médratud mentoriks
abistama koikide kiisimustega;

Juhendaja tutvustab veel kord todkohta, kolleege, maja,
tehakse véikene kogunemine, kus tutvustatakse uut tootajat
osakonnas;

Tootaja vahetu juht peab ldbi vestluse ning edastab
informatsiooni ametikoha kohta, iilevaate eesmaérkidest, t66
struktuurist, ootustest, palgasiisteemist, karistussiisteemist.
Too6tajale antakse iile kdsiraamat voi ligipdds intrasse, kuhu on
koondatud kogu vajalik materjal.

Personaliosakonna poolt valmistatakse ette vajalikud
dokumendid, mis tuleb allkirjastada.

Tootaja kohutub koolitajaga, arutatakse 1abi
kohanemisprogramm ning muudetakse vastavalt koolituja
ametikohale.

Tootajale antakse uksekaart.

Tootajale antakse lilevaade kuu aja plaanidest, kus on kirjas ka
teoreetilise ja praktiliste lilesannete teemad ning tdhtajad.

III etapp- koolitusperiood

Koolitusprogramm on koostatud individuaalselt vastavalt uue
tootaja ametikohale ning oskuste.

Programmi ajal pannakse kirja koik teemad, mis on vaja labida
ning pannakse paika, kuna sooritatakse teoreetiliste osade
vahel praktilisi {ilesandeid.

Koolitused algavad koigil sissejuhatavast koolitusest, mis
annab pohjaliku {ilevaate ettevottest.

Peale sissejuhatavat koolitust saab t66taja esmaste toovotetega
koolituse.

Tootaja saab koolituste ajal tuttavaks ka teiste osakondadega,
nende td66ga ning lldise ettevotte struktuuriga.
Koolitusperioodi ajal on to6taja kdrval sisekoolitaja, kes on ka
ka sellel ajal juhendaja rollis.

Vajadusel voib tootaja poorduda ka mentori poole (nditeks
praktiliste iilesannete lahendamisel).

IV etapp- toole asumine

Peale koolitust teeb osakonna juht uue td6tajaga vestluse ning
palub tagasisidet ning juhul kui t66tajal on vaja, lisakoolitusi
kindlatel teemadel.

Tootaja hakkab etapiliselt tegelema tooiilesannetega.
Igapédevaselt aitab uut tootajat valitud mentor, kes aitab
jooksvate kiisimustega ning sisseelamisel.

Katseaja 16pp

Osakond koguneb kokku ning votab todtaja tdisvéartuslikult
vastu, et ta saaks tunda end tdisvaartusliku kollektiivi osana.
Piirkonnajuht teeb tootajale testi teadmiste kohta, et olla
kindel, et k&ik vajalik on omandatud.

Mentor aitab jitkuvad jooksvalt vajadusel uut tootajat.

Allikas: autori koostatud.
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Vaatamata sellele, et miiligitodtajad on iildjoontes kohanemisplaaniga rahul, saaks
kohanemisprogrammi kohandada vastavalt tdootajate vajadustele. Paranadades
koolitusprogrammi struktuuri ning iihildades teooriat praktikaga annaks kindlasti
paremad tulemused ka uute tOGtajate seas. Mentorluse lisamine kajastuks samuti
positiivselt, kuna uuel tootajal oleks pidevalt korval toetus ning suurt infohulka oleks
kergem ldbitootada. Kohanemisprogramm on véga oluline osa personalijuhtimise
protsessis ning on oluline, et seda perioodiliselt iile vaadataks ning vajadusel muudatusi
tehtaks. Ettevotte, mis tegutseb turismivaldkonnas on klienditeeninduse vaates veelgi
muutuvam, kuna seda mdjutavad vidga paljud faktorid- siinhulgas looduslikud,
poliitilised,majanduslikud muutused. Turismi valdkonnas esineb samuti trende, millega

tuleb voimalusel kaasas kiia, et maksimeerida ettevotte kasumit.
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KOKKUVOTE

Ettevottel on olemas kohanemisplaan, kuid seda pole pikemat aega uuendatud. Kuna
turismi valdkond on pidevalt arenev on oluline teha ka personalijuhtimisalaseid uuendusi,
et rahul oleksid nii uued kui ka vanad t66tajad. T66 raames tuldi jareldusele, et plaani
saaks parandada, korrigeerides koolitusplaani loogilisemasse jirjestusse, sidudes
paremini praktilist ja teoreetilist osa, pdorates rohkem tihelepanu ettevotte tutvustamisele
ning andes hea iilevaate tookeskkonna ning tooiilesannetele. Seda tuleks teha varakult,
enne koolitustele asumist, sest see vahendaks ka t66lt lahkunute arvu prooviajal voi
esimesel aastal. Lisaks oleks suur abi uutele totajatele mentorlussiisteemist, mille kiitsid
samuti heaks nii miiligiosakonna todtajad, piirkonnajuhid kui ka todtajad, kes on hiljuti

toolt ara lainud.

Parandades sisseelamisprogrammi, on voimalik maksimeerida ettevotte kasu, vihendada
kulu, mis tekib tootajatega, kes ldhevad toolt dra esimesel aastal, parandada tookeskkonda
nii uutele kui ka vanadele tdotajatele, parandada tingimusi uutele tdotajatele, et
sisseelamine sujuks lihtsamalt. Ettevdte omakorda saab pakkuda tuge, motivatsiooni ning
teadmisi, mis on uue tootaja jaoks hinnalise véértusega. Toimiv kohanemisprogramm
voib vdhendada ka t66jou voolavust, sest todtajad on piisavalt motiveeritud, et jidda

tookohas pidama vidhemalt paariks aastaks.

Enne kohanemisplaani kasutuselevottu viiakse ettevottes 1dbi virbamise protsess. Kuna
ettevotte liks eesmirkidest on piisipersonali olemasolu, siis on virbamisprotsess ja
sisseelamisprotsess omavahel tihedalt seotud, kokkuvottes on eesmérgiks tagada tootajate
produktiivsus ja t66jou voolavuse vihendamine. To6taja kdrge motivatsioon ja rahulolu
tool viibimisel peegeldub kvaliteetsma teenuse osutamises, see omakorda véljendub
korgemas kliendi rahulolus. Sujuv sisseelamine on kahepoolne protsess, see soltub nii
tootaja isikuomadustest ja motivatsioonist ettevottesse toole asuda kui ka organisatsiooni

pliiietest tootajat toetada ja hoida.
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Uute todtajate kohanemisprogrammi kdigus nditab organisatsioon uuele tdotajale, kuidas
ndeb vilja tulevasel tookohal toGtamine ,tutvustatakse uuele todtajale organisatsiooni
ajalugu, eesmirke, vadrtuseid . Kohanemisplaan sisaldab endas ka koolitusmeetodeid,

mida tuleb valida vastavalt ettevottele ja toGtajatele.

Hasti  organiseeritud kohandamisplaan annab vdimaluse saada uutelt todtajatelt
vadrtuslikku tagasisidet, uute projektide algatust, piisivat toopersonali. Selleks, et
adaptsiooni  protsess oleks edukas, tuleb kasutada sobivaid lahendusi.
Sisseelamisprogramm peab koosnema kolmest tdhtsast komponendist-tegevused, mis
toimuvad enne kohanemisplaani algust, kohanemisne ettevottega ja kohanemine tooga.
Sellisel juhul aitab adaptsiooni plaan tunda end uuel td6tajal osa ettevottest, parandab ja

kiirendab sisseelamise kiirust ning kvaliteeti.

Antud t60 on koostatud turismialase ettevotte AS Estravel niitel, mis on Baltimaade
suurim reisibiiroo ning kuulub klienditeeninduse sektorisse. Ettevotte finantsilne edukus
sOltub pakutava teenuse kvaliteedist ja kliendi rahulolust, seega on oluline, et ettevotte
pakuks vdga head klienditeenindusekogemust. Pdhjalikult viljakoolitatud todtajad on
ettevotte hinnaline vara, mis voimaldab luua tulevikus lojaalsete klientide slisteemi ning
seeldbi ka tdsta organisatsiooni kéivet. Organisatsioon peab olema vdmalikult

kliendikeskne, et piisida konkurentsivdoimelisena ning tooma ettevottele ka kasu.

Too kdigus vastas autor kdikidele uurimiskiisimustele- anti iilevaade kohanemisplaani
olemusest, rollist, vajalikkusest. Analiiiisiti organisatsiooni ja tootajate kohandamise
vOoimalusi ning arendamise pohimdtteid, klienditeeninduse sektori eripdra ning
reisibiiroode spetsiifikat personalijuhtimises. Lisaks analiiisiti organisatsiooni Estravel
AS, olemasolevat kohanemisplaani, uurimismetoodikat. Seejdrel viidi lébi hetkel
kasutuseloleva plaani uuring, tulemuste analiilisi ja teooria pohjal toodi vilja ettepanekus

parandatud kohanemisplaani jaoks.

Probleemsete valdkondade parendamiseks tegi t66 autor mitu ettepanekut ning tdotas

viélja sisseelamisprogrammi kavandi, kus on méératud sisseelamistegevused,

Kéesoleva 1oputdo eesmargiks oli ettevotte Estravel AS miitigipersonali kohanemisplaani

ettepanekute esitamine selle parandamiseks. To6 eesmirk tdideti vastavalt teoreetilisele
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tagapdOhjale ning uuringu kidigus saadud vastustele. Lisaks sellele analiiiisiti hetkel
kasutatavat ~ kohanemisplaani ning seotuid dokumente. Viljatootatud
sisseelamisprogrammi parandusettepanekud edastati ka ettevotte Estravel AS

personalijuhile.
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Lisa 1. Kiisimustik Estravel AS miiligipersonalile sisseelamisprogrammi kohta.

1. Tookoha asukoht
a) Tallinn

b) Tartu

c¢) Tartu tellimiskeskus
d) Parnu

e) Kuressaare

f) Haapsalu

g) Kérdla

2. Ametikoht
a) Juht

b) reisikonsultant (k.a. nooremassistent ja noorem reisikonsultant,
vanemreisikonsultant)

¢) Muu ametikoht

3. Toostaaz

a) kuni 6 kuud

b) 6 kuud kuni 1 aasta

c¢) 1 aasta kuni 3 aastat

d) rohkem kui 3 aastat

4. Kas saite toole asumisel piisavalt informatsiooni organisatsiooni kohta
(tookorralduse, viirtuste, struktuuri) ja oma too kohta (tooiilesannete, kohustuste,
vastutuse)?

a) Jah
b) Ei
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5.Kas arvate, et praktiline ja teoreetiline osa peaksid olema rohkem seotud?
a) Jah

b) Ei

6. Kas sisseelamisprogramm aitas Teil organisatsiooniga kohaneda? Kui jah, siis
millised tegevused aitasid koige enam? (Juhul kui Teie vastus on EI, palun
Kirjutage lahtrisse EI)

7. Kuidas hindate kohanemisprogrammi teoreetilist osa:
a) liiga pikk;
b) liiga liihike;

C) piisav

8. Kuidas hindate kohanemisprogrammi tegevuste oppimiseks moeldud aega:
a) liiga pikk;
b) liiga lithike;

c) piisav.

9. Kas Teile méérati juhendaja ?

a) Jah b) Ei

10. Kas tundsite rohkem abi juhendajast voi kaaskolleegidest?

a) Juhendajast
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b) kaaskolleegidest

11. Kas Teie kiest kiisiti tagasisidet juhendamise kohta?
a) Jah

b) Ei

12) Kas Teie arvates segavad uued tootajad staazikaid tootajaid?
a) Jah

b) Ei

13. Mis Teie arvates sisseelamisprogrammi juures ei olnud oluline?

14. Ettepanekud sisseelamisprogrammi parandamiseks.
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Lisa 2. Intervjuud hiljuti Estravel AS-st lahkunud todtajatega

l.
2.

9.

Kui kaua joudsite Estravelis tootada?

Kuidas hindate/ hindasite Estraveli sisseelamisprogrammi? Milline osa oli kdige
paremini organiseeritud? ( Selgitus: esimene etapp hetkest, kui saite teada, et olete
toole voetud kuni esimese todpaevani, teine etapp, hetkest kui algas ja 10ppes koolitus
ja kolmas etapp alates koolituse 18pust kuni todle asumisent).

Kas Teie arvates peaks olema teooria rohkem seotud praktilise osaga?Kuidas Te seda
ideaalis ndete ( nditeks rohkem e- iseseisvat dpet?).

Millises vormis peaks ideaalis Ope toimuma?

Kas sisseelamise protsess oli Teie jaoks pigem raske voi kerge? Kui pigem raske, siis
mis pohjusel ( palun tuua vilja pohjused).

Kas tundsite, et sisseelamisprotsess oli pigem pikk voi aeglane? PShjendage.

Kas saite kaaskolleegidelt piisavalt toetust?

Kas mentori olemasolu oleks kergendanud sisseelamise protsessi? Kui jah, palun
tdpsustage, kas mentor peaks olema pigem kaaskolleg/ juhataja/ koolitaja?

Mis pohjusel otsustasite tookohta vahetada? ( Piisab liihikesest vastusest).

10. Kas prooviajal koolitusel saadud info hulk oli piisav? Vi oli pigem info iilekiillus?

11. Milliseid soovitusi annaksite kohanemisplaani parandamiseks?
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Lisa 3. Intervjuud Estravel AS osakonnajuhtidega

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

Kui kaua olete to6tanud piirkonnajuhina Estravelis?

Mida arvate hetkel kasutusel olevast sisseelamisprogrammist?

Kas Teie arvates peaks hetkel kasutusel olevasse kohanemisplaani
tooma sisse uuendusi? Juhul kui vastasite Jah, siis milliseid?

Kas Teie arvates toetavad kaastodtajad piisavalt uusi tootajaid?

Kas uued tootajad segavad vanu todtajaid oma kiisimustega?

Kas mentorlussiisteem aitaks uuel to6tajal paremini toole sisse elada?

Mida peaks Teie arvates sisseelamisprogramm kindlasti sisaldama?

Kui pikk peaks olema efektiivne sisseelamisprogramm?

Kas praegu kaustuselolev programm on piisavalt pikk? Liiga pikk? Mis pdhjustel on
viimastel aastatel Teie osakonnast uued tootajad lahkunud?

Kirjeldage palun uue t66taja esimest pdeva Teie organisatsioonis?

Kas kogute tagasisidet uutelt toitajatelt peale kohanemisplaani Idbimist? Kui jah, kas
see on pigem positiivne voi negatiivne?

Millises vormis peaksid koolitused toimuma? Kas neid peaks kombineerima rohkem
ka iseseisva e-Oppega?

Millised on Teie arvates koige tugevamad kiiljed hetkel kasutusel oleval

kohanemisplaanil?

Ettepanekud sisseelamisprogrammi parandamiseks.
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Lisa 4. Intervjuu vastused Estravel AS-st hiljuti lahkunud tootajatega.

Vastaja 1 Vastaja 2 Vastaja 3 Vastaja 4 Vastaja 5

1. | 7 kuud 3 aastat ja 4| 1 aasta 3 aastat ja 6 | 2 aastat

kuud kuud

2. | Sisselamisprogra | Hindan heaks — | Koolitusprogra | Hasti oli | Koolituspro
mm oli enam- | meie osakonna | mm oli liiga | organiseerit | gramm oli
vihem hésti | otsene iilemus | pikk, vihe | ud esimene | viga pikk,
organiseeritud. on véiga | praktikat. osa, kus | esimene osa
Koige raskem oli | vastutulelik Koige parem | tutvustati oli huvitav ja
reaalne todle | ning koigi | periood oli | Estravelit motiveeriv,
asumine- tuli | kiisimuste, parast koolituse | ning radgiti | koolituse osa
taaskord murede voi | 1oppu, kui | eesmirkides | vdga pikk.
inimestega ettepanekute saime 10puks | t. Tutvustati
imber harjuda, | korral valmis | oma teadmisi | teisi
sisse elada. aitama. Kdige | praktiseerima osakondi,

paremini  oli | hakata reaalsete | nende t66d.
neist kolmest | péaringutega. Koige
etapist Pérast koolitust | raskem  oli
organiseeritud | tulnud koolituse
ilmselt praktiseerimise | aeg,  kuna
koolitusosa, periood oli | see oli nii
teised etapid | piisav. pikk  ning
olid viga info hulk
lithikesed. vidga  suur.
Ootasin
viaga, kuna
algab juba
péris t60,
sest el
joudnud
enam
péevast-
péeva
koolitustel
istuda.

3. | Teooria  peaks | See voiks olla | Jah, néiteks | Jah, sest | Kindlasti,
olema seotud | rohkem seotud | néidatakse hetkel  on | sest uus
praktilise osaga | praktilise teooria meile | saadud info | toGtaja  ei
ning seda see | osaga, kuid | enne dra ja siis | hulk  véga | jua  kahe
oligi. E-Opet | ilmselt on seda | on tthatihel | suur  ning | kuuga
rohkem sisse ei | veidi keeruline | vOoimalus kohe | seda ei saa | meelde jatta
tooks vaid | teostada. NO | seda sama asja | ka kohe | kogu
meeldis  pigem | tlesandeid praktikas teha | praktikas vajaliku
kohal viibida | saaks Voi  Opimegi | kasutada, informatsioo
Opperuumis. lahendada kiill, | mii, et | seega ldheb | ni, kui ta ei
Lisaks praktikale | kuid  mingis | koolitatavad palju infot | oska  seda
voiks olla ka | mottes on | teevad korda- | meelest. millegagi
silmaringi kdige parem | mooda teoorias | Oleks siduda.
laiendavaid praktika siiski | rddgitu moistlik teha | Rohkem
iilesandeid ja nd | juba praktikas ldbi. | seda praktilist
loenguid. Kui ope | tooiilesannete omavahel poolt aitaks
on pdevast pdeva | tditmine. Kuna seotuna- et
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sama, muutub see | teooriat on oleks nii | kindlasti

iiksluiseks ja | védga palju, siis koolitusi kui | kaasa.

infot on raskem | oli minu puhul ka iseseisvat

omastada. koige opet, kus

Vaheldus aga | paremaks saaks kohe

hoiab erksana | abiks hea informatsioo

ning uued | konspekt. ni kasutusele

teadmised votta.

erinevates

valdkondades on

alati positiivsed.

Minule meeldis | Mulle Algul teooria ja | Ideaalis Tuua sisse

koige rohkem | pracgune vorm | siis  praktika | vOiks  olla | rohkem

Ope, mis oli | sobis ehk | kohe otsa. Voi | see koik | iseseisvat

vahetu (ndost | suuremas osas | teine  variant, | kombineerit | Opet, teooria

ndkku). Kuna e- | loeng-arutelu | istumegi ud- et oleks | osa  pigem

Ooppe ajal on | ja osaliselt n6 | arvutite taga ja | nii lithemaks,

kerge  tegeleda | praktiline osa. | teeme kohe kdi | koolitajaga | praktilist

muude asjadega koos asjad | Opet, aga | osa,

ja mote ldheb praktikas 1dbi. | saaks seda | Opipoisiaega

uitama siis Ehk siis | suuresti pikemaks

kohapeal olles on rohkem kasutada t60 | teha.

emotsioonid  ja koolitavate kaigus ja

koolitaja jutt arvutikasutust. | tilesandeid

palju selgemad. lahendades.

Hea on koheselt

kiisida ka

kiisimusi ~ ning

kohapeal

paringutele

vastamine ning

teiste  vastuste

analiiiisimine oli

samuti heaks

Oppemooduses.

Sisseelamise Sisseelamine Pigem raske. | Raske, sest | Raske,

protsessi peaksin | ise pigem | Viga raske on | info hulk oli | koolitajaga

pigem kergeks, | kerge, kuid | mitu  nédalat | suur, ei olnud

kuna koolitused | vottis kaua | jarjest iga | materjale samuti

toimusid  koos | aecga, et koik | toopdev 8 h | palju, iga | parimad

uute kolleegidega | t06 tegemiseks | lihtsalt istuda ja | pdev tuli | suhted, mis

ning koos on alati | piisavalt kuulata.  Aeg | tulla  uute | muutis

kergem. selgeks saada. | venib ja | teadmiste koolitusprot
fliiisiline jarele, sessi  veelgi
vésimus on | teadmata, pikemaks.
meeletu, kuna | milleks neid | Informatsioo
sa pead terve | veel dldse | ni oli viga
pdev  lihtsalt | kasutada palju, mida
istuma ja | tuleb. Juba | meelde jétta.
kuulama. hiljem sain

kolleegidelt

teada, mille
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peale tuleks

rohkem
tahelepanu
poorata.
Pean Protsess  oli | Koolitusperioo | Vdga pikk- | Vdibolla
sisseelamisprotse | pikk, kuna | d liiga pikk, | lohisev, ajalislelt
ssi pigem pikaks. | informatsiooni | reaalne vahepeal mitte nii
on viga palju | praktikaperiood | tekkis juba | pikk, aga
ning koigega | parast tunne, et ei | peaks
enda kursis | koolituste soovigi toole | koosnema
hoidmine 16ppu oli piisav | jadda, sest | rohkem
aeganodudev. ja ponevam. tundus, et | erinevatest
materjale on | osadest,
liiga palju. mitte  vaid
teooriast.
Jah, alati oli | Pigem jah. | Olenevealt Onneks jah, | Kaaskollegi
keegi, kes leidis | Kuna kiisimusi | kolleegist. tainu  neile | d ja otsene
hetke aitamiseks. | tekkis  toole | Moni aitas | saingi toole | juht olid
asudes  vdga | rodmuga, moni | 16puks sisse | koige
palju, siis | oli seisukohal, | elatud ning | suuremateks
tundus see nii | et peaksin ise | 1opuni vélja | toetajateks.
endale kui | vastused oli Samas  oli
mingil hetkel | kdigele otsima. | kaaskolleegi | piinlik iga
ka teistele | Siiski  aitasid | tugi  véga | kord
tiiitu, et kdike | enamasti koik, | suur.  Ilma | kolleege
kolleegidelt moni  lihtsalt | selle toeta ei | hiirida.
iile kiisima | natuke oleks ma
peab. vastumeelsema | kindlasti
It. vastu
pidanud
alguses.
Oleks kindlasti | Kindlasti — sel | Kindlasti. Kindlasti Jah, mentor
kergendanud, kui | juhul oleks iiks | Mentor  vOiks | oleks, sest | oleks voinud
on iks ja kindel | inimene, olla minu olla  keegi
inimene,  kelle | kellelt  vodiks | kaaskolleeg, mentoriteks | kaaskolleegi
poole saaks alati | kdigi kes on seda | olid koik | dest, kes
poorduda. kiisimuste tood juba | minu selle eest ka
Mentorina korral abi | monda  aega | kaaskolleegi | tasu saaks.
ndeksin  pigem | paluda. teinud. d, tundsin
kaaskollegi, kes | Vahendaks Voimalik end tihti
hiljem vOib | teiste muidugi, et | viga siiiidi,
sisseelamisprotse | kolleegide keegi ei sooviks | et segan neid
ssist uue inimese | koormust ning | niisama oma
kohta aru anda | koolitujal mentoriks kiisimustega
néiteks oleks  parem | hakata, kuna |, kuid neil
juhatajale. Kuna | kiisimusi see nduab aega | sain alati
koolitajal on | esitada. ja  kannatust. | koige
juhendatavaid Mentor voiks | Seega siit | kasulikumad
palju, siis tundub, | olla pigem | ettepanek, et |ja kiiremad
et mentoriks | kolleeg,  kes | mentorluse vastused.
sobiks keegi, kes | teeb perioodil Kuna t66 on
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saab ithe | koolitujaga makstakse ka | kiire, ei
inimesega sama t60d. mentorile olnud aega
personaalselt lisatasu,  mis | alati otsida
tegeleda. neid vastuseid
motiveeriks materjalidest
seda tegema. . Todtasin
konekeskuse
s, seega
klient on
liinil ja ootab
kiiret
vastust.

9. | Tookohavahetus | Vahetanud Tellimiskeskus | Tundsin, et | Tundsin, et
oli eelkdige | veel ei olegi, | e graafik oli | enam pole | todkoht ei
seotud elukoha | olen minu jaoks | tookohal paku enam
vahetusega. lapsehooldusp | ulmeline. Kui | arenguruumi | arenguvoim

uhkusel. sul on nt kaks | ning soovin | alusi.
nddalat jérjest | midagi uut | Kahjuks ei
nddala jooksul | proovida ole Tartus
ainult 1 wvaba | elus. T66 on | palju
pdev, siis pole | stressirohke, | vOimalusi
vOimalik t60st | 06vahetuste | edasiarengu
normaalselt ga. Lisaks on | ks, seega
vélja  puhata. | graafiku votsin  ette
Mulle tundus, | alusel véga | tdiesti uued
et mu oma | raske suunad
eraclu oli | planeerida vélismaale.
ummargune aega perega.
null ning ma | Kahjuks
olin ainult | tekkisid ka
koguaeg tool. | kdige stressi
Samuti ei | korval
moista, miks ei | terviseprobl
voiks eemid.
tellimiskeskus
joulude aeg ja
vana-aastadhtul
kinni olla.
Keegi ei soovi
sellisel ajal t661
olla ja nagu ma
kuulnud  olin,
oli nendel
paevadel
ilimalt  vidhe
konesid.

10. | Infot oli koolituse | Pigem oli info | Pigem info | Kahjuks Korraga tuli
hetkel vdga palju | tlekiillus iilekdillus. iilekdilus, liiga palju
ja péevad olid Raske  koike | sest sa ei | infot, seega
intensiivsed, kuid korraga meelde | joua koike | tlekiillus.
toole asudes oli jatta, kuna | 1dbi tootada
véiga hea koigele praktikat peas. Pigem

74




juhataja, aga
tema
toopdev on
alati
esmaspaevas
t reedeni
kella poole
kuuent,
seega
Ohtutundidel
tuli  ikkagi
paluda  abi
kolleegidelt.

iileskirjutatule iilimalt vdhe ja | peks  selle
toetuda. uut infot tuleb | osadeks
igapdevaselt 166ma,
peale. sellest oleks
rohkem
kasu.

11. | Voib-olla Mentor oleks | Rohkem Minu Kohanemisp
kuluksid dra | vdga hea mote. | praktikat ja | meelest laani alguses
moned nd | Muid vihem lihtsalt | peaks olema | vGiks  uus
provipdevad, et | ettepanekuid istumist ja | just tootaja juba
vahepeal saaks | hetkel tuua ei | kuulamist. koolituse saada
kellegi kdrval | oska. Mentorlus. aeg lihem | mentori, kes
reaalselt tood voi siis | aitab tal
proovida ja siis osadeks tookohta
jélle 166dud, et ei | sisseelada.
koolitusprotsessi tekiks seda | Samal ajal
ga jatkata. info peaksid
Niiteks tilekdillust. kdima
tellimiskeskus Lisaks aitaks | koolitused ja
saaks ka letis olla kaasa kindla | praktilised
ning vastupidi. mentori iilesanded

olemasolu itheskoos.
tootajate

seas, kes on

tool ka
nidalavahet

usteti.

Hetkel aitas

palju

Allikas: autori koostatud.
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SUMMARY

THE DEVELOPMENT OF A NEW EMPLOYEE ADAPTATION PLAN AT AS
ESTRAVEL TRAVEL AGENCY

Elina Hapunova

The aim of this thesis is the improvement of an existing adaptation program
corresponding to the proposals of AS Estravel employees. The main goals of the thesis
were achieved based on scientifically proven evidence and the results of research done
by means of semi-structured interviews. In addition, the current adaptation plan was

analyzed.

An adaptation plan is very important for the employees, as well as for the company which
offers a job. An adaptation plan should be created and applied for the smooth running of
all internal processes within the organisation, so that newcomers can adapt more quickly
to the workplace and acquire the required skills and knowledge related to their new work,
thus more effectively maximizing benefits for the company. The employer in turn has to
provide the employee with the necessary support, motivation and knowledge regarding

their future work.

The company’s training program should consist of different stages which prevent the
employee from experiencing informational overload. At the same time, their training
should have a more accurate structure connecting theoretical knowledge and practical
needs. The interviewees recommended, that the employer should place more attention on
the introductory portion, in order to give a proper overview of the working environment

and new duties.

An effective adaptation plan prevents newcomers from resigning, thus motivating them

to build a career within the company and keeps them at their positions at least for a couple
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of years. As a result of research conducted as the subject of this thesis, new employees
confirmed that the existing adaptation plan requires that an adjustment be made by
newcomers. One of the major desires expressed by the workers interviewed, is that there
is supposed to be mentor involvement in the adaptation process and the implementation

of theoretical knowledge in daily practice.

The recruitment of new workers should precede any development of the adaptation plan.
Every business requires a united and stable labor force. Recruitment and adaptation plans
are very tightly connected to each other; therefore, their main goals are workforce

efficiency enhancement and the reduction of employee turnover rates.

An adaptation plan should consist of three important stages - actions that take place before
the adaptation period begins, actions which are introductory in nature, related to the
company’s values and mission; and finally, more specific actions related to the
employee’s work duties. These help a new worker to feel a part of the team and reduce

the time needed to get acclimated.

The financial success of a business depends on the quality of the provided service and on
the rate of satisfaction of the customer; therefore, the organization has to ensure that the
customer experience is seamless and efficient. Trained and fully integrated employees are
the most valuable asset the company has, and an efficient workflow and interaction
among the employees helps to build a customer loyalty program and increases the
profitability of the business. Customer oriented service helps the firm to stay competitive

on the market, and therefore has a huge impact on the future of the company.

In addition, the improved adaptation plan may help reduce workforce turnover, especially
among those who have worked at their new position for less than one year. When starting
a new job, employees experience a high level of stress due to their new duties and
responsibilities, which may result in resignation. The author of this thesis has suggested
some practical solutions which can improve the existing program and has worked out a

new adaptation plan draft for Estravel AS' internal needs.
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