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Eessona

T66 ja juhtimise organiseerimise kiisimused on viimastel aas-
tatel koigis rahvamajandusharudes aktuaalseks muutunud. TTO
on meie maal saanud laialdaseks liikumiseks, jarjest rohkem ini-
mesi mitmesugustelt elualadelt huvituvad TTO-st ja tegelevad
sellega.

Ogr; saanud tosiasjaks, et kaasajal saavutatud tooviljakuse
tasemest edasiminekuks on vaja koikidel inimese tegevusaladel
rakendada teaduslikke printsiipe. Selleks aga on vaja tootajatel
need printsiibid endale selgeks teha, teadvuses kinnistada ja oma
toos ning tegevuses aluseks votta.

Suhteliselt elav on praegu TTO-alane tegevus téostuses, tagasi-
hoidlikum aga pollumajanduses.

Et TTO ja juhtimise kiisimused on seotud eelkoige inimese
todga, on t66 ja juhtimise teaduslikku organiseerimist késitlevad
tildkiisimused erinevates rahvamajandusharudes sageli tihesugu-
sed. Seetottu on paljugi sellest, mis t6ostuses ja teistes rahva-
majandusharudes on TTO ja juhtimise alal saavutatud, rakenda-
tav ka pollumajanduses.

Kéesolevas brosiiiiris piilitakse kasitieda pollumajanduses olu-
lisemaid TTO ja juhtimise kiisimusi. Brosiiiir on moeldud laiale
pollumajandustéotajate ringkonnale. Mondagi kasulikku peaks
siit leidma iga pollumajandustéétaja, olenemata sellest, missugu-
sel ametikohal ta toéotab.

K. Nurmeots on kirjutanud III peatiiki 6. punkti ja VI peatiiki,
H. Piho I, II, IV ja V peatiiki ning III peatiiki 5. ja 8. punkti.
IIT peatiiki-7. punkt on autorite poolt koos kirjutatud.

Autorid on tdnulikud koigi ettepanekute ja markuste eest.
Palume need bro$iiiiri kasutajatel saata aadressil: Tartu, Nou-
kogude viljak 9, Eesti Pollumajanduse Akadeemia pollumajanduse
okonoomika kateeder.

Autorid
Tartus, 1969. a.



ESIMENE OSA
TTO POLLUMAJANDUSES

I TTO ALUSTEST

1. TOO ORGANISEERIMISE MOISTE JA TTO OLEMUS

To6 organiseerimise pohimotted sotsialistlikus {ihiskonnas
madratakse kindlaks mitmesuguste majandusseadustega, kusjuu-
res nad konkretiseeruvad iihe voi teise rahvamajandusharu ise-
arasuste mojul.

Pollumajanduses avaldavad t6o organiseerimisele moju paljud
selle rahvamajandusharu isedrasused. Peamiseks isedrasuseks on
maa osavoti pollumajanduslikust tootmisest. Maa esineb siin nii
tooobjektina ja toovahendina kui ka tookohana.

Muudest "isedrasustest mojustavad {66 organiseerimist pollu-
majanduses veel tootmis- ja téoperioodi mittekokkulangevus, toot-
mise hooajalisus, tootuleniuste soltuvus looduslikest tingimustest,
toojou suhteline defitsiitsus jne.

T66 organiseerimise pohialustena sotsialistiikus pollumajandu-
ses voib kokkuvotlikult nimetada jargmisi:

1) t60 kollektiivne vorm, mille juures kollektiivi iga liige vas-
tutab temale pandud iilesande tditmise eest ja kollektiiv tervikuna
kannab vastutust {ildiste tulemuste eest;

2) tooliste koosseisu piisivus;

3) selgepiiriline to6jaotus ning tootajate kutse- ja todalane
spetsialiseerumine, mis tagavad t60 korge kvaliteedi, tooviljakuse
kasvu ja tootajate kvalifikatsiconi tousu;

4) tootmisvahendite pikemaks ajaks kinnistamine, et tagada
nende iithine ja ratsionaalne kasutamine ja likvideerida isiklik
vastutamatus toovahendite ja todobjektide kasutamisel;

5) materiaalne huvitatus tootulemuste eest.

Sotsialistliku suurtootmise, sealhulgas ka pollumajanduse
itheks eeliseks on t66 koopereerimine ulatuses, mis ei ole kitte-
saadav ei viiketootjatele ega ka kapitalistiikele suurtootjaile.
K. Marx kirjutas: «...kui téoprotsess on keeruline, siis juba ainu-
iiksi iihiselt tootajate suur hulk lubab mitmesuguseid operatsioone
iiksikute tootajate vahel dra jaotada, seega socritada neid operat-
sioone iiheaegselt ja sel viisii lithendada koguprodukti valmista-
miseks vajalikku tooaega.» !

T66 organiseerimisega tagatakse paljude tootajate tegevuse

I K. Marx, Kapital .1, Tln,, 1953, 1k. 287.



ithendamine nende tootmisse paigutamisel. See nouab paljude oma-
vahel seotud kiisimuste lahendamist. Olulisemad t66 organiseeri-
mise valdkonda kuuluvad kiisimused on:

1) oige too organiseerimise vormi leidmine, mis tagab parima
t60 koopereerimise ja tootajate spetsmhseerumlse

2) tooliste toole paigutamine vastavalt nende kvalifikatsioonile
ja voimetele, 6ige toojaotus;

3) tooprotsesside ratsionaalne organiseerimine, nende soonta
mise juhtimine ja kontroll;

4) tooliste ning toovahendite ja tooobjektide kooskolastamme

5) ratsionaalsete tooviiside ja -votete viljatootamine, nende
opetamine todlistele ja rakendamine;

6) tookohtade ja nende teenindamise organiseerimine;

7) toolistele dige t66- ja puhkereziimi kehtestamine;

8) soodsate tootingimuste loomine ja

9) tooliste materiaalne ja moraalne stimuieerimine.

Mida paremini need kiisimused on lahendatud, seda paremini
on t66 organiseeritud ning seda korgemaks kujuneb tooviljakus.

Koiki neid kiisimusi piiiiavad praktilised tootmis- ja té66juhid
lahendada t66 tavalise organiseerimise korras. Too tavalise,
intuitiivse organiseerimisega ei ole aga voimalik paremaid
tulemusi saada.

Koige efektiivsemaid tulemusi voib saavutada t66 teadusliku
organiseerimise (TTO) printsiipide ja meetodite rakendamisega.
Mida aga kujutab endast TTO?

TTO ei ole meie iihiskonnas uus ndhtus, seda voib vaadelda
kui objektiivseit vajalikku liikumist inimt66 mitmesugustes vald-
kondades kommunistliku iihiskonna iilesehitamisel.

To6 ja juhtimise teadusliku organiseerimise rajajaks iilemaa-
ilmses ulatuses peetakse ameerika inseneri Frederick Taylorit. kes
pani sellele aluse oma toddega «Tiikitoo silisteem» (1896) ja
«Juhtimise printsiibid» (1911).

Noukogude Liidus hakati t66 teadusliku organiseerimisega
tegelema vahetult pédrast Oktoobrirevolutsiooni V. I. Lenini ndpu-
naidete kohaselt. Lenin kirjutas, et kapitalismist korgema iihis-
konnaformatsiooni loomisel kerkib pohiiilesandena «tooviljakuse
tostmine ja seoses sellega (ja selle jaoks) t60 korgem organi-
satsioon» 1.

Tooviljakuse tostmise tingimusteks pidas Lenin elanikkonna
hulkade haridusliku ja kultuurilise taseme tousu, tootajate distsi-
pliini, toooskuse, toc efektiivsuse ja t60 intensiivsuse tostmist
ning t60 paremat organiseerimist.

Raékides teilorismist, méarkis V. I. Lenin 1918. a.:

«Péevakorrale tuleb votta... paljugi selle rakendamine, mis

VoL Benin Teosed, 27 kd.) Tin. - 1955; Hc "229.



Taylori siisteemis on teaduslikku ja progressiivset, ... koike seda
tuleb praktiliselt rakendada ja proovida.

Taylori siisteem — nagu koik kapitalismi progressid — iihen-
dab endas kodanliku ekspluateerimise rafineeritud metsikuse ja
rea vdaga rikkalikke teaduslikke saavutusi t66 juures tehtavate
mehhaaniliste liigutuste analiiiisi, iileliigsete ja kohmakate liigu-
tuste korvaldamise, koige cigemate toovotete véljatoctamise, pari-
mate arvestuse ja kontrolli siisteemide rakendamise jne. alal. Nou-
kogude vabariik peab iga hinna eest iile votma koik, mis teaduse
ja tehnika saavutustest sel alal on véartuslikku. ... Venemaal
tuleb korraldada Taylori siisteemi uurimist ja oOpetamist, selle
siistemaatilist proovimist ja kohandamist.» !

TTO-alane liikumine 20-ndatel aastatel valjendus koigepealt
selles, et tolgiti vene keelde paljude vélisautorite toid. Samuti
kirjutasid kodumaised autorid palju raamatuid, mis pakuvad huvi
veel praegugi. Niisugustest raamatutest tuleks nimetada A. Gas-
tevi «Kuidas on vaja tootada», «T606 normeerimine ja organiseeri-
mine», P. KerZentsevi «Organiseerimise printsiibid», «TTO ja
partei iilesanded», «Voitlus aja eest», «Organiseeri iseennast» jt.

1921. a. augustis pandi alus T66 Keskinstituudi loomisele, selle
t66d asus juhtima A. Gastev.

1923. a. septembris moodustati Tooliste-Talupoegade Inspekt-
siooni Rahvakomissariaadi juures TTO noukogu ning moned aas-
tad hiljem rida TTO-alaseid organisatsioone paljude rahvakomis-
sariaatide ja keskasutuste juurde. TTO oli kujunemas riiklikuks
asjaks.

Suure kuulsuse omandas 30-ndatel aastatel Harkovi T66 Uuri-
mise Instituut, kus tegeldi t66 fiisioloogia ja psiithholoogia
kiisimuste uurimisega.

Isikukultuse pdédevil asendati TTO-alane liikumine mitme-
suguste kadskkirjade ja direktiividega, mistottu t66tajate loomingu-
line tegevus, eriti juhtimist66 valdkonnas, monevorra ahenes.

TTO-alane liikumine NSV Liidus taaselustati pohiliselt 1965.
aastal parast NLKP Keskkomitee septembripleenumit.

Suure touke TTO-alasele liikumisele andis NLKP XXIII kong-
ress. NLKP XXIII kongressi direktiivides NSV Liidu rahvamajan-
duse arendamise viie aasta (1966—1970) plaani kohta margi-
takse, et «iithiskondliku to6 viljakuse otsustavaks teguriks on
teaduse ja tehnika saavutuste kiire tootmisse juurutamine. Teadus

. annab suure panuse inimeste igapdevaste vajaduste rahulda-
mise osas, aitab parandada t66- ja elutingimusi.» 2 Samas mérgi-
takse tooviljakuse kasvu tempo kiirendamise abinoudena teaduse
ja tehnika saavutuste laialdase tootmisse juurutamise korval t66

1 V. L Lenin, Teosed 27. kd., Tln., 1955, 1k. 231.
2 A.N. Kossogin. NLKP XXIII kongressi direktiivid NSV Liidu rahva-
majanduse arendamise viie aasta (1966—1970) plaani kohta, Tln., 1966, 1k. 11.
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teaduslikku organiseerimist, tootajate kvalifikatsiooni tostmist ja
majanduslike stiimulite suurendamist.

Usnagi suure panuse TTO-alasesse toosse on andnud me;e
uurimisinstituutide, normeerimisjaama jt. tootajad, kes on 1adbi vii-
nud ulatuslikke tédprotsesside uurimisi. Nende poolt on vilja t66-
tatud tehnoloogilised kaardid iiksikute pollukultuuride viljelemi-
seks, ratsionaalne tehnoloogia loomakasvatuse jaoks jne. Suhteli-
selt rohkem tegeldi seejuures aga tootmistco, vahem juhtimise
teadusliku organiseerimisega.

1924. a. mértsis toimunud II TTO-alase iileliidulise konverentsi
otsuses anti TTO-le esmakordselt ammendav formuleering. Konve-
rentsi otsuse kohaselt TTO on protsess, mille vdltel keh-
tivassetoo organisalsiooni juurutatakse teadu-
ses ja praktikas saavutatud tdiustusi, mis aita-
vad tosta t606 iildist produktiivsust.

TTO ei ole seega mingi iseseisev teadusharu. Ta on printsii-
pide kogum paljudest teaduslikest distsipliinidest ja praktika
kogemustest. TTO on kompleksne moiste, ta holmab ette-
votete, asutuste ja organisatsioonide too ratsio-
naalset korraldamist nii tootmise, teeninda-
mise kui ka juhtimise sfdédris.

Too teaduslikul organiseerimisel on uurimisobjektiks koik need
seadusparasused, mis médravad inimese t66 kulgemise ja t66-
tajatevahelised suhted tooprotsessis.

Kiesoleval ajal on TTO kujunenud koiki rahvamajandusharu-
sid ja iihiskonna elualasid holmavaks laialdaseks liikumiseks.
TTO liikumise massilisus on tingitud kolmest pohjusest:

1) teaduse ja tehnika progress on haaranud koiki iihiskondliku
tootmise ja elu alasid, neile on loodud vajalik materiaalne baas.
Kuigi TTO printsiipe on teatud maaral voimalik rakendada iga-
suguse materiaalse baasi korral, on t66 toeline teaduslik organi-
seerimine voimalik vaid tugeva materiaalse baasi tingimustes;

2) on tousnud koigi tootajate kultuuriline ja. tehniline tase,
nende kvalifikatsioon, mille tottu inimesed on kaasajal voimelised
TTO printsiipidest aru saama ja neid oma t66s rakendama;

3) rahvamajanduses ja selle juhtimises on toimunud majan-
dusreform, Kkusjuures esikohal on majandusliku efektiivsuse
kiisimused. Kui varem oli néiteks pollumajanduse peaiilesandeks
tootmise mahu suurendamine «iga hinna eest», siis kdesoleval ajal
nahakse peaiilesandena ette kvaliteetse toodangu suurendamist
voimalikult véikeste (optimaalsete) materiaalsete vahendite ja 166
kulutustega.

Sageli tekib TTO moiste arutlemisel kiisimus: millega voi kus
lopeb t66 tavaline ja kust algab t66 teaduslik organiseerimine?

Juba 20-ndatel aastatel tuntud TTO propageerija P. KerZentsev
jaotas TTO juurutamise t66 kolme etappi. Ta mairkis, ‘et kompe-
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tentsed inimesed voivad {isna pogusal vaatlemisel igas majandis,
ettevottes ja organisatsioonis ndha palju organiseerimatust, eba-
majanduslikkust ja totrusi. Esimesel etapil peab toimuma
koigi nende puuduste korvaldamine, kusjuures selleks ei ole vaja
mingisugust teaduslikkust, tuleb ainult sisse seada elementaarne
kord. See tegevus sarnaneb prahise poranda puhtaks piihkimisega.

Teisel etapil peab toimuma voitlus organisatsioonilise
kirjaoskamatuse likvideerimise eest ja organiseerimisvoimetuse
vastu, ettevottesisese transpordi kasutamise vigade vastu, valgus-
tuse ja sisseseade 0ige korraldamise ja paigutamise eest, dige t60-
korralduse eest jne. Sellel etapil ldheb osaliselt vaja abi teaduselt,
sest ainult teaduslike uurimiste alusel on voimalik saada konkreet-
seid nditajaid optimaalsete to6tingimuste kohta.

Kolmandal etapil algab toeline t66 ja juhtimise teadus-
lik organiseerimine, mis vajab eelnevalt kogu ettevotte t66 uuri-
mist kompetentsete inimeste poolt koos abinoude viljatootamisega
ja abinoude ettevotte toopraktikasse rakendamisega.

Need etapid on vaja ldbida kindlas jarjekorras — algul esi-
mene, seejdrel teine ja 1opuks kolmas. Kui nditeks mingis majan-
dis ei ole monel alal sisse seatud elementaarset korda, siis ei saa
selles majandis juttugi olla toelisest t66 teaduslikust organiseeri-
misest. Samasugune on olukord juhul, kui t66tingimused ei ole
optimaalseteks muudetud.

2. TTO POHISUUNAD JA PRINTSIIBID

Juba 1924. a. toimunud TTO II iileliidulise konverentsi otsuses
ndhti ette t66 teadusliku organiseerimise abinoude rakendamise
alal kolm pohisuunda, mis on aktuaalsed ka tédnapédeval.

1. Uute, tdiustatud toovahendite kasutuselevotmine. Praktili-
selt tdhendab see mitmesuguste t6oprotsesside jarjekindlat mehha-
niseerimist, elektrifitseerimist, automatiseerimist mitmesugustes.
inimtegevuse valdkondades.

2. Tootingimuste muutmine antud momendil olemasolevate
tootmisvahendite kasutamisel. Seda on voimalik saavutada t66-
protsesside oOige kooskolastamisega, materjalide ja seadmete
standardiseerimisega jne. Tooprotsesside ratsionaliseerimisel on
omakorda oluline digete tooviiside ja -votete kasutamine.

3. Elava t66 viljakuse suurendamine, mis tagatakse tooliste
kvalifikatsiooni tostmisega, t6G intensiivistamisega, t66 kvaliteedi
parandamisega jne.

Kaasajal lisanduvad nimetatud pohisuundadele veel optimaal-
sete tootingimuste (psiihhofiisioloogiliste, sanitaarsete, hiigieeni-
liste ning esteetiliste) loomine, t66 meeldivuse suurendamine,
160 materiaalse ja moraalse stimuleerimise tdiustamine, to6koha ja
tootmisiiksuste katkestamatu teenindamise organiseerimine jne.
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Nimetatud pohisuundade rakendamine on oluline inimtegevuse
koikides sfadrides nii fiitisilisel kui ka vaimsel t6ol.

Et TTO holmab inimese tegevust tema koigis valdkondades
(kutsetod ja kodune tegevus, ametialane ja tihiskondlik t66 jne.),
siis on vdga oluline, et iga tootaja alustaks TTO printsiipide ellu-
rakendamist omaenda individuaalses t00s, olenemata
sellest, millisel alal voi ametikohal ta tootab.

Kuigi TTO on teatud mééral koikeholmav moiste, tuleb alati
vahet teha iihelt poolt t66 ja teiselt poolt tootmise teadusliku
organiseerimise vahel. Neid ei tohi samastada. Kui t66 teadusliku
organiseerimise probleemid piirduvad ainult inimese tooga (pea-
miselt just elava téoga), siis tootmise teadusliku organiseerimise
valdkonda kuulub ka téoobjektide allumine ja allutamine loodus-
likele, fiilisikalistele ja keemilistele mojustustele. Seesuguste
mojustuste ajal aga inimtéod ei kulutata.

TTO-s fiileskerkivad kiisimused voime jaotada kolme pohi-
rithma.

1. Inimese kui elavt6ojou allika uurimine tema t66 maksi-
maalse efektiivsuse eesmairgil. Sel alal on oluline inimese t66-
voime muutumise uurimine t66pdeva, nadala ja aasta kestel.

2. Inimtoéga seotud materiaalsete vahendite uurimine ja
nende kohandamine. Materiaalsete vahendite hulka kuuluvad t66-
vahendid, t6okoht jms. Samuti on nendega seotud té6tingimused.

3. Ratsionaalsemate organiseerimisvormide uurimine ja kasu-
tusele votmine.

TTO-alases uurimistéés on kéesoleval ajal monevorra rohkem
saavutusi toostuses. Et aga paljud TTO printsiibid on erinevates
rahvamajandusharudes tihesugused, siis on vaja seda, mis toostu-
ses TTO alal on saavutatud, kasutada ka pollumajanduses, arves-
tades seejuures viimase isedrasusi.

TTO printsiipide viljatootamisega tegeles juba A. Gastev 20-
ndatel aastatel, kusjuures ta esitas need oma raamatus «Kuidas
on vaja tootada».

Et nende printsiipide arvestamine on oluline inimese igasuguse
t66 puhul, siis esitame alljargnevalt moned tahtsamad.

1. Koigepealt, kui mingit t66d tegema hakatakse, tuleb see
eelnevalt hidsti 14bi motelda, koostada tdpne plaan. Motelda on
vaja selliselt, et tegija mottekujutuses tekiks [oplik mudel valmis
toost ja selle tegemise votetest.

2. Iga t66 jaoks on vaja hasti ette valmistada téovahendid.
Viimased on vaja téielikult korda seada vastavalt tootamisel
kasutatavatele votetele ja ligutustele. Midagi ei tohi paigutada
umbropsu.

3. Tookohas peab valitsema puhtus ja kord. Siin ei tohi olla
midagi iilearust, sest mittevajalike esemete hulgast tarvilike otsi-
mine pohjustab tarbetut askeldamist ja raiskab ilmaaegu aega.

4. Too, eriti [ldisilise t66 juurde asudes peab tootaja olema
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oigesti orienteeritud, et valida to0 tegemiseks paras tempo. Kui
tood alustatakse liiga kiire tempoga, vésitakse ruttu ja iildine t66-
viljakus langeb.

5. Iga to6 puhul peab tiditja valima sobiva toéoasendi; kui t66
voimaldab, tuleb tootada istudes.

6. Tootada on vaja voimalikult {ihtlase riitmiga, et ei esineks
tugevaid touse ja moonu.

7. Tootades on vaja kinni pidada kindlast t66- ja puhkerezii-
mist: {60 peab vahelduma puhkepausidega, et viltida védsimist.

8. To6o juures on vaja piisivust ja vastupidavust. Ei ole ots-
tarbekas katkestada tehtavat t66d mone teise tegevuse jaoks. Seda
voib teha ainult juhul, kui see on hddavajalik.

9. Kui t66 on ebameeldiv ja ei laabu, on téoprotsess vaja
uuesti rahulikult 1dbi motelda ning seejdrel t6od jatkata. Mingil
juhul ei tohi to6 peale vihastada, sest see pohjustab psiiiihilise
trauma, mis oluliselt vihendab t66voimet. Sama nouet tuleb téita
juhul, kui moni t66 tdielikult ebaonnestub.

10. Pérast t66 lopetamist valitsegu toéokohas jéllegi puhtus ja
kord. Korda on vaja seada to0 ise, toovahendid, tookoht jne. T6os
kasutatud toovahendid ja tooriistad paigutatagu alati iihte ja
samasse kohta, et ei oleks vaja kulutada aega nende otsimiseks.

Huvitav on jargmine soovitus: kui tootajal midagi kohe hésti
onnestub, pole seda vaja kaastootajatele demonstreerida. Kuigi
teiselt saadav tunnustus soodustab positiivsete emotsioonide tekki-
mist ning toovoime selle tottu suureneb, ei ole see otstarbekas,
sest tavaliselt vaheldub onnestumine ebadonnestumisega. Siis voib
jargnev ebaonnestumine pohjustada seda, et 166 muutub tegijale
vastumeelseks. Kui tootaja saab t66 esmakordsel tegemisel kohe
tunnustuse osaliseks, tekib tal sageli arvamus, et tema kées kul-
gebki koik ainult hésti. Ebaonnestumise korral saadav psiiiihiline
trauma voib olla monikord nii tugev, et inimesele isegi tema kutse-
t60 tervikuna muutub vastumeelseks ja ta loobub sellest.

Selleks et TTO printsiipe ellu rakendada ja TTO-ga tosiselt
tegelda, peab iga inimene olema teatud maddral leiutaja ja ratsio-
naliseerija. Peab muidugi taotlema jérjest uusi ja paremaid
masinaid ja mehhanisme, kuid see pole ainus voimalus. Ka iga
olemasoleva masina voi tooriista puhul on vaja motelda, kuidas
sellega paremini t66tada — kuidas teha nii, et minimaalse fiiiisi-
lise ja vaimse energia kuluga saavutada koige paremaid tulemusi.

Et TTO printsiipe ellu viia, on vaja osata analiiiisida ndhtusi
nende ruumilises ja ajalises kulgemises. Ajaline analiiiis téhen-
dab eelkoige seda, et tootaja peab olema voinieline ette kujutama
too kulgemist igas tunnis, minutis ja sekundis.

TTO printsiipide rakendamisel tuleb olla tahelepanelik ka koigi
pisiasjade suhtes, sest sageli on need t66 6konoomsuse seisukohalt
viga olulised.

TTO iiks peamisi eesmérke on aja okonoomia. Tootamisel voi
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millegi kasuliku tegemisel tuleks seda teha nii, et minimaalse aja-
kuluga saavutame maksimaalse tulemuse. Et inimene kulutab
tootamiseks suurema ja parema osa oma elust, siis on vaja oppida
tootama nii, et tood oleks kerge ja meeldiv teha, et see pakuks
tegijale rahuldust, voimaldaks edasiminekut jne. Jérelikult on nii
tooaja kui ka kutsetoost vaba aja Oige kasutamine iiks TTO
kesksemaid probleeme.

Just téoaeg on see, mille kestel luuakse materiaalseid vaéar-
tusi inimithiskonna mitmesuguste vajaduste rahuldamiseks. Palju-
sid ithiskondlikke rikkusi saab koguda, sdilitada, laenata, tagas-
tada, parandada jne., ajal aga need omadused puuduvad. Iga asja-
tult kulutatud voi raisatud minut v6i tund on tagasisaamatult
kadunud. Voib kiill raisatud to6aja arvel tegemata jdanud to6 tasa
teha, kuid kasutamata jddnud voi halvasti kasutatud aega pole
voimalik tagasi saada.

Pollumajanduses on tédaja ratsionaalne kasutamine eriti olu-
line, sest neis kolhoosides ja sovhoosides, kus t66 on halvasti
organiseeritud, ldheb sageli 25% ja rohkemgi tootmistooliste t66-
ajast mitmesuguste mittevajalike seisakute tottu asjatult kaduma.
See on kahtlemata ka iiks suhteliselt madala {66viljakuse pohjusi
pollumajanduses.

Aega on vaja oppida hindama materiaalselt, arvestades iga
kasutult raisatud tootunni {imber saadusteks, mis selle aja jook-
sul oleks olnud voimalik toota.

Oluline on harjuda ka oigete aja mootiihikutega. Viimase ajani
arvestatakse pollumajanduses kulutatud téoaega inimpaevades,
mis aga ei kajasta tegelikku téoajakulu, sest t66pédeva tihedus on
vaga varieeruv soltuvalt t66 intensiivsusest. Sageli vordsustatakse
inimpdev toole ilmumise ja t66l olemise pdevaga. Oigeks todaja-
kulu arvestamise iihikuks saab olla ainult minut v6i inimtund.

II. TTO MEETODITEST

3. AJAKULU UURIMINE JA PLANEERIMINE

Aja okonoomne kasutamine on iiks t66 teadusliku organiseeri-
mise pohiprobleeme ja selle uurimine TTO oluline meetod. Et aja-
kulu uurimise meetodid on vélja tootatud tehnilise normeerimise
kui iseseisva teadusliku distsipliini raames, siis moodustab TTO
aluse tehniline normeerimine.

Pollumajanduses on t60aja kasutamist suhteliselt rohkem uuri-
tud tootmistoodel, vahem aga juhtimis- ja kontorit6ol. Juhtide ja
spetsialistide téoaja kasutamist on meil alles viimastel aastatel
uurima hakatud. Paljudes maades, nagu TSehhoslovakkias, Poolas,
Saksa DV-s jm., on juhtivate tootajate tooaja kasutamist viimastel
aastatel iisna laialdaselt uuritud.
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Juhtivate tootajate krooniline ajapuudus ja pingeline tootempo
on probleemiks kogu maailmas. Koikides arenenud toostusega
maades, nagu NSV Liidus, Saksa DV-s, USA-s, Inglismaal, Root-
sis jm., seistakse kiisimuse ees — kuidas oppida aega sdastlikult
kasutama ja oOpetada seda neile, kes tdidavad juhtimise
funktsioone.

Probleemi lahendus peitub eelkoige ajakulu uurimises.

Et tooaja vaatluse ldbiviimise metoodika alal tootmist6ol on
vastavasisulist kirjandust olemas !, kasitletakse alljargnevalt pea-
miselt spetsialistide ning juhtivate ja administratiivtootajate t66-
aja uurimist.

Ajakulu o6konoomia kiisimusi ei saa uurida lahus organisat-
siooni, tehniliste vahendite, inimeste kvalifikatsiooni jt. kiisimus-
test, sest ainuiiksi t66aja kasutamise oige organiseerimisega ei
saavutata méargatavaid tulemusi, kui me kulutame aega tegevu-
seks, mis on iihiskonna seisukohalt kasutu, voi kui té6tame vana-
nenud meetoditega ilma tehnilise varustuseta.

Juhtivate tootajate ja spetsialistide ajakulu uurimisel on kasu-
tatavad kaks vaatluse pohimeetodit: vahetu vaatlus ja ise-
kronografeerimine. Esimese meetodi puhul fikseerib vaa-
deldava tegevuse vaatleja kas pidevalt kogu pdeva kestel voi tea-
tud ajamomentidel (momentvaatlus). Vahetu vaatluse puhul peab
vaatleja olema héasti kompetentne vaadeldava t66 voi tegevuse
sisuga, sest vastasel korral kujunevad vaatlusandmed ebatépse-
teks. Arvestades aga juhtide ja spetsialistide suhteliselt korgemat
teadlikkust, saadakse objektiivsed andmed ka isekronografeerimi-
sega ning vahetut vaatlust voib viia 14dbi peamiselt ainult kontrolli
eesmdargil. Vahetu vaatluse kasutamist piirab ka vaatlejate puudu-
mine.

Vahetu vaatiuse erivormina kasutatakse nn. brigaadilist
kronografeerimist. Viimast on otstarbekas kasutada nai-
teks kontoritéotajate to6aja uurimisel, samuti teiste statsionaarselt
tootavate inimeste tegevuse vaatlemisel.

Brigaadilisel kronografeerimisel margitakse vaatluslehele t66-
tajate tegevus nditeks iga 5 minuti jarel, kusjuures sellisel juhul
on vaatlusega voimalik holmata kuni 25 inimese tegevust.

Vaatlusiehe vorm on esitatud tabelis 1.

Iga iiksiku tootaja tegevus margitakse vastavate Siiritega
varem kindlaksmadratud ajamomentidel, kusjuures fikseerimise
marsruut peab iga fikseerimise ajal olema iiliesugune. Tavaliselt
toimub see vaatluslehel margitud jérjekorras.

Kontoritootajate osas voiks soovitada jargmist ajakulu klassi-
fikatsiooni ja Sifreid.

1. Pohitegevus (p): arvutamine (pa), kirjutamine (pk), luge-
mine (pl), annab voi saab informatsiooni (pi).

' D. Mdrtmaa, Pollumajanduslike to6de normeerimine, Tln., 1963.
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Tabel 1

Kontoritootajate tooaja bngaadlhse kronografeerimise leht
sovhoosis «Ndidis».

Vaatluse kuupdev: /7. veebruar 1969. Vaatleja: P. Allas

Tootaja nimi, amet ja tegevus
Fik ;i A. Noor } »
ise olla | g5 O | ‘Pearaa-| U. Pill | L. Ralu | S. Kuusk| L. Argos| M- Inno
mise Keilla Pearaa- Osakonna-
aeg: | “maiys |1 /8 | Raoma: | Rauma- | . Arves,i} Kessa~, |’ ot
pidaja ptacicga tupidaja | tupidaja| pidaja | pidaja pidaja

8.00 . s s a a pa pk
8.05 a PR mt pa pa pa pk
8.10 pi pk mi pa pG pa pk
8.16 pi pk pl S s ip s
8.20 pk pi pk pa pa i pk
8.30 Pk ip pk pa pa pa pk
jne.

2. Abistav tegevus (a): materjalide votmine, toGvahendi too-
mine, analiiiisitabelite joonimine, té6koha korrastamine jms.

3. Majanduslik tegevus (m): ruumide korrastamine, t606-
vahendi remont vo6i hooldamine jms.

4. Juhuslik tegevus (j): teiste abistamine, mitteomane tegevus
jms.

5. Isiklike vajaduste rahuldamine ja puhkepausid (ip): eines-
tamine, hiigieen, tualett, puhkepausid jms.

6. Muu tegevus (mt): iithiskondlik t66 jms.

7. Tooajakaod ja seisakud (s): todle hilinemine voi enneaegne
lahkumine, tegevusetus, jutuajamine, ootamine to6iilesande saami-
sel, isiklikud telefonikoned jms.

Et vaatlusandmed omaksid teaduslikku véartust, tuleb vaatlus
viia labi vdahemalt {ihe tidieliku téonddala jooksul, kusjuures igal
jargmisel pdeval nihutatakse vaatiusmomendid 1 minuti vorra
hilisemale ajale. Nii nditeks teisel vaatluspdeval on fikseerimise
kellaajad 8°!, 8%, 8!! . ., kolmandal pdeval vastavalt 8%, 807 812
jne. 7-tunnise toopdeva puhul saadakse iga todtaja kohta 86,
8-tunnise puhul aga 98 ajamomenti. '

Vaatlusandmete ldbitootamisel loetakse iga tootaja iihe- ja
samasuguse Sifriga margitud momendid kokku ning leitakse nende
protsentuaalne osatdhtsus fikseerimiste {ildarvust. Saadud prot-
sendid iseloomustavadki t6daja kasutamise struktuuri. Et iga fik-
seerimise moment kujutab sisuliselt tootaja tegevust 5 minuti kes-
tel, siis voime andmete analiilisimisel arvutada tegevuse kestused
vélja ka minutites, korrutades momentide arvu 5-ga.

13



Paljudes maades kasutatakse ajakulu uurimisel momentvaat-
lust. y
Momentvaatlus on rajatud toendosusteooriale, kusjuures
tulemuste tapsus soltub selle meetedi puhul juhuslikkuse printsii-
bist kinnipidamisest vaatlusmomentide valikul ja tegevuste
registreerimise Gigsusest igal vaatlusmomendil. Ettevalmistamise
kaigus médratakse koigepealt vaadeldavate tootajate ring, kellele
ka uurimise eesmarke tutvustatakse. Vaatluste arv mairatakse
vastavate arvutustega.

Selleks rithmitatakse tegevuse liigid ja hinnatakse orienteeri-
valt nende osatdhtsus gruppide kaupa kogu ajas. Néiteks: I grupp
— otsene juhtimist66 (planeerimine, koordineerimine, pohiproblee-
mide otsustamine, juhendamine, kontroll jne.), mille osatdhtsus
moodustab orienteerivalt 50% koguajast, 1I grupp — teisejargu-
line ja abitéd (jocksev korraldamine, operatiivnoupidamised,
kiilastajate vastuvott, enesetdiendamine jms.), mis moodustab
orienteerivalt 30%, ja III grupp — isiklik aeg (vajalikud pausid,
ithiskondlik t66, ravimine, ajakaod jmt.), mis moodustab kogu-
ajast orienteerivalt 20%.

Miidrame vajaliku momentide arvu (N) esimese grupi
protsendiméira alusel valemiga

N 4=p) _ 4(1-050)
= T T 0,102-050

=400, kus

p on vaadeldava ajakulu rithma osatéhtsus iildises ajakulus

(509% =0,50) ja

y — lubatav hilve (10% =0,10).

Momentvaatlus viiakse reeglina 1dbi vastava ettevotte mitme
juhtiva tootaja kohta. Vaatlustulemusi ei rithmitata {iksikute isi-
kute, vaid gruppide viisi, nditeks agronoomide, zootehnikute grupi
jne. kohta. Vajalik vaatluste arv (x) soltub vaadeldavate arvust
(n) grupis. Kui meie poolt esitatud ndite puhul on grupis 5 toota-
jat, siis on vaja ldbi viia igaiihe kohta nendest 80 vaatlust, sest

N 400
Rl (o N s D)

Vaatluse labiviimiseks on vaja koostada vaatluse plaan, kus
naidatakse dra vaatluse marsruut, vaatlusmomentide arv paevas
ja vaatluspdevad. Vaatluse kdigus mairgib vaatleja tootaja tege-
vuse iiles juhuslikel ajamomentidel. Kui vaadeldav ei viibi vaat-
lusmomendil oma tookohal, saab vaatleja andmed kas vaadeldava
ldhema kaastootaja kdest voi kirjutatud sedelilt, mille vaadeldav
jatab oma toéokohale.

Seesugune vaatlus eeldab koigi vaadeldavate positiivset suhtu-
mist vlaatlusse ning vaatlejate suurt taktilisust vaatluse Iabi-
viimisel.
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Juhtivate tootajate ja spetsialistide ajakulu uwurimise pohi-
meetodina kasutatakse isekronografeerimist. Suhteliselt
levinum on nn. kontrolliv isekronografeerimine.
Sel puhul voetakse vaatluse alla antud ettevotte voi majandi koik
juhtivad tootajad ja spetsialistid, kusjuures iiks tootaja, kes hésti
valdab vaatluse metoodikat, kontrollib teiste poolt ajakulu {iies-
markimise oigsust. Sageli kasutatakse ka massilises ulatuses ldbi-
viidavat anoniiiimset uurimist. Anoniiiimsel uurimisel ei
seostata vaatlusandmeid konkreetse inimesega,- vaid uuritakse
ajakulu seoses ametikohaga. Peale nimetatule kasutatakse veel
ankeetkiisitlust, ajakulu uurimist t66aruannete niol
ja moningaid teisi isekronografeerimisviise.

Kui tootaja oma aega esmakordselt kronografeerib, on otstarbe-
kas piirduda ainult kutset66ajaga, mérkides vastavale vaatlus-
kaardile tegevuse tootundide kaupa. Omandades aga tegevuse
lileskirjutamisel vajalikud kogemused, tuleb soovitavaks pidada
tootaja koguaja vaatlust, s. o. tegevuse iileskirjutamist kogu 66-
pdeva kestel.

Vastavalt isekronografeerimise metoodikale voib see toimuda
kas pideva registreerimisena voi etteantud tédpsusega. Esimesel
juhul fikseeritakse ajakulu iiksikute tegevuse liikide kaupa, marki-
des vaatluslehele tegevuse nimetuse ning selle alguse ja lopu
kellaaja. Seesugust viisi on otstarbekas kasutada juhul, kui iiksi-
kute tegevuse liikide keskmised kestused iihekordsel fikseerimisel

B abeth

Isekronografeerimise leht sovhoosis «Naidis»
Ametikoht: peaagronoom. Kuupiev: 2. september 1968.

Kellaaeg
Jrk. Té6 voi t ks T66 Kestus| Mairku-
nr. o R I maht | Algus | Lopp | min. sed
1. | Saabumine kontorisse (vaatluse
~ algus) — 7.45 — - S
2. | Direktoriga noupidamine kartuli
realiseerimise kiisimustes — 7.45 755 10 —
3. | Koristustoode kokkuvotte vor-
mistamine — 7.55 8.15 20 -
4. | Telefonikone mineraalvietise as- Saadud
jus tootmisvalitsusega — 8.15 | 820 05 jaatav
lahen-
dus
5. | Soit Kallaku osakonda jne. 7km | 820 8.30 10 Auto
GAZ-69
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ei ole lihemad kui 15 minutit. Kui tegevused vahelduvad viga
kiiresti, muutub pidev registreerimine tootajale koormavaks, ning
sellega tuleb toime ainult ajakulu iilesmérkimises vdga vilunud
inimene. Pideva vaatluse puhul voib kasutada jargmist vaatluslehe
vormi (tabel 2).

Vaatluslehele margitud t66 voi tegevuse sisu on vaja kirju-
tada védga tdpselt, et sellest selguks ka tegevuse eesmirk, ajendav
pohjus jne. T60 maht margitakse juhul, kui seda on voimalik
kvantitatiivselt méarata (ndit. soidetud km-te arv, instrueeritud
tootajate hulk jm.). Et juhtide t66 on peamiselt kvalitatiivse ise-
loomuga, siis enamikul juhtudel ei ole t66 mahut markimine voima-
lik. Mérkuste veerus iseloomustatakse t66tingimusi, t66 tempot jne.

Mida detailsemad vaatlusandmed, seda vaartuslikumad nad on.

Etteantud tdpsuse puhul margitakse pohiline tegevus iiles kas
veerand- voi pooltundide kaupa. Juhul kui kronografeeritakse
ainult kutsetobaega, on soovitav kirjutada tegevus iga veerand-
tunni kaupa koigil tootundidel. Vaatluslehele (tabel 3) margi-
takse tegevuse liik tingmédrgiga voi vastavait ajakulu klassifikat-
sioonile numbriga.

Seesuguse vaatluse kestus peaks olema vdhemalt 2 niddalat,
kusjuures aasta jooksul tuleb vaatlusi teha erinevatel té6perioodi-
del (talvel, kevadkiilvi, heinatédde ja koristustédde perioodil).

Kui vaatlus viiakse ldbi koguaja kohta, siis fikseeritakse aja-
kulu pooltundide kaupa terve 66pdeva jooksul. Vaatluskaardile
(tabel 4) margitakse tegevus tingméarkidega, sest tegevuse teks-
tiga fikseerimisel peaks vaatiuskaart olema oige suur ning seda
pole sellisel juhul v6imalik alati kaasas kanda.

Tabel 3

Tooaja isekronografeerimise leht

Ametikoht Vaatluse aeg . 4 kuni
» WA e S T
Pohiline tegevus tootundide kaupa
1. to6tund 2 L e 8. tootund
Nédala-
piev |2 |gl2lg (28|28 212]2|3
“lagglefelalgle el g1e
Esmas-
péev
jne. l
|
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Tabel 4

Isekronografeerimise kaart
Ametikoht: Vaatluse aeg: . ¥ 19 a.

Kella Tegevus pooltundide kaupa

asadl 21 81| 8 g2|ls|8]s

o~ o0 ) 7o) © © o~

8| 8| 8 8| 8|8 | &

o~ o~ o0 w w [{=} (Yo

1 2 3 4 5...45 46 47 48 49

Enne vaatlust on vaja jaotada oma koguaeg tegevusliikide alu-
sel rithmadesse ning iga rithma fikseerimiseks madrata tingmark
voi Siffer.

Vaatlus on otstarbekas ldbi viia {ihe kuu jooksul. Saadud and-
mete analiiiisi alusel on voimalik selgitada iihelt poolt oma aja
kasutamise otstarbekus, teiseit poolt aga kasutatav t66- ja puhke-
reziim.

Ajakulu analiiiisimisel osutub vajalikuks selle klassifitseeri-
mine mitmesuguste tunnuste alusel. Nii on otstarbekas klassifit-
seerida kulutatud aeg tegevuse liikide, t60 sisu, ajendava pohjuse,
lahendatavate iilesannete ajalisuse ja tegevuse vormi alusel.

Pollumajandusettevotetes tootavate juhtide ja spetsialistide
koguaja voime tegevuse liikide alusel jaotada jargmistesse
rithmadesse.

. Oma t66 vastavalt spetsiaalsusele (loomin-
guline tegevus. agronoomiline, zootehniline, inserieritdd, arengu
pohisuundade vidljatodtamine, iseseisev tehniline ja majanduslik
analiilis jms.).

2. Teiste t06 juhtimine (planeerimine, organiseeri-
mine, koordineerimine, instrueerimine, juhendamine, kontroll
jms.).

3. Administratiivne tegevus (administratiivsete ja
majanduskiisimuste lahendamine, jooksev iimberkirjutamine, tea-
dete edasiandmine, aruannete koostamine jms.).

4. Enesetdiendamine (ametialane Gppimine, poliitiline
oppimine, iildkvalifikatsiooni tostmine, ajalehtede ja ajakirjade
lugemine, teadusliku ja tehnilise informatsiooniga tutvumine jms.).

5. Uhiskondlik to66 (t66 iihiskondlikes organisatsiooni-
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des, t60- ja elukohaga seotud iihiskondlik t60, t66 kohalikes riigi-
voimuorganites jms.).

6. Soidud ja mitmesugused ajakaod (soit voi
minek toole, ametialased soidud, ootamised, takistused, mitte-
kasutatud tédaeg jms.).

7. Isiklik ja kodune tegevus (hiigieen, toitumine,
ravimine, ostud, laste eest hoolitsemine ja nende kasvatamine,
koduse majapidamisega tegelemine jms.).

8. Vaba aeg (jalutamine ja mainguad, aktiivne puhkus,
fiiisiline t66 meelelahutuseks, kehakultuuri ja spordiga tegele-
mine, passiivne puhkus, raadio kuulamine, televiisori jalgimine,
teatri, kino, kontsertide kiilastamine jms.).

9. Uni ja tegevuseta puhkus.

T6o6 sisu alusel voib kutsetéoajas eraldada 4 rithma: 1) komp-
lekssete kiisimuste otsustamine ja lanendamiine; 2) majandus-
kiisimuste lahendamine; 3) tootmistehniliste kiisimuste lahenda-
mine ja 4) kaadrialaste kiisimuste lahendamiire.

Ajendava pohjuse alusel voib 166aeg jaguneda: 1) t656 oma
initsiatiivil vastavalt vajadusele; 2) alluvate initsiatiivil; 3) kor-
gemalseisva juhi korraldusel (majandisiseselt); 4) korgemalseisva
organisatsiooni korraldusel (majandivéliselt) ja 5) iihiskondlike
organisatsioonide korraldusel.

Ajalisuse alusel voivad lahendatavad kiisimused olla: 1) kédes-
oleval momendil tekkinud kiisimused; 2) nddala voi dekaadi
kiisimused; 3) jooksva kuu kiisimused; 4) aastakiisimused;
5) perspektiivsed iilesanded (2 ja enam aasiat), mille taitmise
tdhtaeg on maératud ja 6) perspektiivsed iilesanded, mille tait-
mise tdhtaeg pole médaratud.

Tegevuse vormi alusel voib juhtide kutset6o jaotada jargmi-
selt: 1) individuaalne, iseseisev t66 koos selle ettevalmistamisega,
2) kollektiivne t66 (koosolekud, arutlused, noupidamised),
3) kiilastajate vastuvott, telefonikoned jms., 4) tootmisiiksuste
kiilastamine, viibimine vahetult tootmise juures ja 5) t66 viljas-
pool majandit (seminarid, majandi esindamine jms.).

Ajakulu kronografeerimise andmed peavad voimaldama aega
klassifitseerida koigi esitatud tunnuste alusel.

Esimene samm igal juhtival té6tajal aja okonoomse kasuta-
mise seisukohalt on kindla elamisplaani (reziimi) véljatéétamine.
Kindla reziimi puhul saavutatakse piisivad harjumused ning see
omakorda tagab hea tervise ja suurema t66vGime. Reziimi mééra-
misel on aga vaja pohjalikult tundma oOppida {ildisi ja omaenda
isikupédraseid (psiihholoogilisi ja fiisioloogilisi) elamise seadus-
parasusi. Igal pdeval mitmesugusteks otstarveteks kuluv 2eg
peaks olema jaotatud kindlas jarjestuses. Seejuures on otstarbe-
kas, kui pingelised tegevused vahelduvad lihtsatega, sest vainise
t6o puhul aju tegevus ei lakka t66 Iopetamisel, vaid jatkub teatud
aja jooksul ka pérast seda.
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Kaasajal peab igal juhtival tootajal ja spetsialistil olema aja-
plaan, kuhu maérgitakse koik tditmist vajavad tdhtajalised iilesan-
ded ning nende tditmiseks ettendhtud aeg.

Tahtajaliste iilesannete meeldejatmine pikemaks ajaks voi
nende markimine paberilehekestele on ddrmiselt ebaotstarbekas ja
primitiivne.

Koige sagedamini kasutatakse iilesannete planeerimiseks laua-
kalendrit. Selle kasutamine on aga ddrmiselt ebasobiv,  sest

. kalendrilehtedele ei ole voimalik markmeid teha -siisteemikindlalt
ning tditmise pdeva saabumisel peame iilesanded uuesti 1dbi mot-
lema ja siistematiseerima, koormates sellega asjatult oma motte-
tegevust. Peale selle ei lepita tdhtajaliste iilesannete tditmise suh-
tes kokku ainult kontorilaua taga, vaid ka viljaspool kontorit,
pollul, farmides, seminaridel, noupidamistel jne., kus lauakalend-
rit pole kaasas, ja nii voib planeerimisel esineda tdhtajaliste iiles-
annete kattumist.

Ajaplaani ainuke sobiv vorm on niisugune, mida selle omanik
saab alati endaga mugavalt kaasas kanda.

Selleks voib kasutada taskumarkmikku voi spetsiaalselt triiki-
tud ajaplaan-markmikku, kuhu kantakse sisse nii kutset6é kui ka
isikliku vaba ajaga seotud tdhtajalised iilesanded. Markmikus peab
iga pdeva kohta olema {iks lehekiilg, mille iilaossa on triikitud
nddalapéev, kuupdev ja kuu ning vasakule ddrele kellaaja {dis-
tunnid (joonis 1) Iga tunni kohta voiks kolhooside ja sovhooside

NELJAPAEV, 20 VEEBRUAR

7
8
9%  |Helwlada auly ass 3-8
00| 2 P |
11
12
13 -
1430 1530\ dgeonoomids notped. xesteses
15 =1
16 - 1645 [Fopls' d9a20mmas Zoolrmuandiymd,
@B 3
182 Qulobuss xtsewses? Latvisse
192 TeaZoe
20 -
Joonis. 1. Sovhoosi peaagronoomi Hoga nr. J6 vastus /oa‘%mm/,' o

igapédevase ajaplaani néidis. P r——— s o e




juhtivate tootajate jaoks triikkitavas markmikus olla iiks rida, kus-
juures sobivamaks formaadiks.on 9X 12 cm.

Ajaplaani méargitakse pohiliselt kahesugused iilesanded ja toi-
mingud: 1) mitmesugused vastuvotud, kohtumised, arutlused, nou-
pidamised, esinemised jne., millel on voimalik mérkida alguse ja
1opu tdpne kellaaeg ja 2) iilesanded, siindmused ja tegevused eel-
oleval kaugemal perioodil, mille kohta nende iilesméarkimise
momendil on teada ainult toimumise pédev. Viimased on otstarbekas
markida ajaplaani lehekiilgede all olevatele vabadele ridadele.

Seesugune mérkmik peaks mahutama iihe kvartali, kdeparast
peab olema ka kahe eeloleva kuu vorm. Ulesande kandmisel plaani
kirjutatakse see konspektiivselt, iirituse voi iilesande taitmise
alguse ja Iopu kohta lisatakse tdistunnile juurde minutid. Niisugust
aja planeerimise vormi kasutades vidlditakse téielikult tilesannete
kokkusattuvus ja kattumine ning iilesandeid on voimalik siiste-
matiseerida juba nende planeerimise ajal.

Ajaplaani vormi viimasesse veergu voiks mérkida siindmuste
ja toimingute tegelikud kestused, sest niisugusel juhul tadidab aja-
plaani vorm osaliselt ka vaatluslehe iilesannet. See voimaldab ana-
liiisida oma t66 tdpsust ning pakub abi tdhtajaliste iilesannete
kestuse oigemaks ja otstarbekamaks planeerimiseks eeloleval
perioodil.

Kui tdhtajalisi iilesandeid esineb suhteliselt védhe, on otstarbe-
kas kasutada ajaplaani niisugust vormi, milles korraga kahel lehe-
kiiljel on ees kogu néddal (joonis 2). Seesugust mérkmikku on
holpus ise valmistada vastavamootmelisest taskuraamatust (ruu-
dulisel paberil). Valmistamisel loigatakse lehtedel ddred &dra nii.
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et nadalapdeva nimetuse voime ainult ithekordselt kirjutada. Sel-
lises markmikus jdab iga tdistoopdeva jaoks 8...9 rida, mis on
taiesti piisav ajaplaani koostamiseks brigadiridele, osakonnajuha-
tajatele, kuid sageli ka spetsialistidele. Ka antud markmiku iihe:
lehekiilje sobivad mootmed on 9 12 cm.

Kui nadal on moédunud, siis 10igatakse vasaku lehekiilje iile-
mine nurk (joonisel punktiirjoonega tahistatud) é&ra, et oleks
lihtne markmikku avada kédesoleva nadala kohalt.

Ajaplaanide kasutamisel on vaja rangelt siimas-pidada, et iga-
sugusel planeeritud tegevusel voi iiritusel oleks tapne alguse ja
lopu kellaaeg, sest vastasel korral voib ajaplaan oma motte kao-
tada. Ajaplaanide ulatuslik kasutuselevotmine eeldab kaastdota-
jate ajast lugupidamist. Eriti peavad juhid ja korgemalseisvad
organid lugupidamisega suhtuma oma alluvate ajaplaanidesse.
Samuti on vaja igal ajaplaani kasutajal endal plaanist rangelt
kinni pidada. Kellaajaliselt kokkulepitud vastuvotud, kohtumised
jne. peaksid toimuma ettendhiud ajal minutilise tdpsusega, tuleb-
véltida asjatuid ootamisi ja oodata laskmisi.

4. TOOTINGIMUSTE UURIMINE

Tootingimuste uurimine ja optimiseerimine on aja 6konoomse
kasutamise korval TTO teine tdhtis probleem, sest mida soodsa-
mad on té6tingimused, seda suurem on inimese t66voime ja korgem
tooviljakus.

Tootingimuste hulka kuuluvad mitmesugused organisatsioonili-
sed, tehnilised, psiihhofiisioloogilised, hiigieenilised, esteetilised ja
sotsiaalsed faktorid, mis avaldavad moju inimese téovoimele. Too--
tingimused soltuvad kasutatavatest toovahenditest, t66 tehnoloo-
giast, t00 ja tootmise organiseerimise tasemest, iimbritsevast kesk-
konnast jne., kusjuures nad méaratakse {ihelt poolt t66 enda sisu
ja iseloomuga ning teiselt poolt viliskeskkonnaga.

Too iselcomu alusel kujundavad tootingimusi jargmised
tegurid.

1. T66 keerukus (t66 tehnoloogia keerukus, tootmisprot-
sessi organiseerimise keerukus ja téovahendi voi masina kasuta-
mise ja juhtimise keerukus).

2. T66 vastutavus (vastutamine t66 voi toodangu eest,
vastutus téovahendi voi masina kasutamise eest ja vastutus ohu-
tustehnika eest). Too keerukusest ja vastutavusest tuleneb t66
kvalifikatsiooninoudlus, mis véljendub téétaja nirvipinges (motle-
mispinge, tahelepanupinge).

3. Too raskus e. fiilisiline pinge (kite, jalgade ja keha
pingutamine). Fiiiisilisest pingest soltub tootempo.

4. Muud t66 iseloomust tulenevad tingimused, nagu miira,
vibratsioon, t66 monotoonsus, riitm, té6asend jms.
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Viliskeskkonnast tulenevad tingimused voime jaotada kahte
riihma: 1) meteoroloogilised tingimused (ohutempe-
ratuur, ohu niiskus, soojuskiirgus, sademed) ja 2) muud valis-
keskkonnast tulenevad tingimused (valgustus, ruu-
mide varvus, 6hu saastumine tolmu, kahjulike gaaside ja kemikaa-
lidega, 6hu bakteriaalne saastumine, miira, teravad helid, milj6o
jms.).

Tootingimusi voime klassifitseerida tinglikult ka moju alusel
toovoimele, jaotades nad fiisioloogilisteks, sanitaar-
hiigieenilisteks, esteetilisteks ja sotsiaalseteks.
Kui fiisioloogilised ja sanitaarhiigieenilised tingimused mojusta-
vad toovoimet otseselt, siis esteetilised ja sotsiaalsed tingimused
avaldavad to6voimele moju eelkoige inimeste psiiithika kaudu.

Inimese t66voime on pédeva (vahetuse), nddala ja aasta kestel
muutuv. Pdeva voi vahetuse jooksul kulgeb t66voime muutumine
jargmiselt: t66d alustades kulub vastavalt i66 iselocmule moni
minut kuni pool tundi ja rohkemgi normaalse téoseisundi saavu-
tamiseks. Mida kergem v0i meeldivam on t66, seda kiiremini saa-
vutatakse tooseisund, kuid raskema ja ebahuvitava 166 puhul
kulub selleks rohkem aega. Kui téoseisund on saavutatud, jargneb
sellele maksimaalse t66voime periood 2...3 tunni jooksul. T6o-
voime langeb lounavaheajaeelsel tunnil, eriti selle teisel poolel,
kuid touseb uuesti pdrast lounavaheaega. Parastlounal on kesk-
mine t66voime monevorra madalam kui maksimaalse t6ovoime
perioodil. Viimasel t66tunnil langeb t6ovoime tavaliselt jéarsult.
Toovoime taastub puhkepauside ajal. Sageli aga ei vdhene t66-
voime mitte niivord tootaja otsese fiifisilise vdi vaimse vésimise,
kuivord motete eemaldumise tottu téoprotsessist. Kui to6taja mot-
leb eelnevale Iounavaheajale, t66jargse vaba aja kasutamisele,
saab tooajal mone téhtsa teate voi tal on moni kiiresti lahendamist
vajav isiklik kiisimus, milie lahendamise kédigule ja tulemustele ta
to6 ajal motleb, siis toovoime langeb.

Toovoime langeb ka téonddala 16pul, samuti enne puhkusele
minekut.

Tootingimuste hindamise ja optimaalse taseme kohta on vilja
tootatud mitmesuguseid kriteeriume.

Peatume jargnevalt fiisioloogilistel ja sanitaarhiigieenilistel
tootingimustel.

Fiisioloogiliste tootingimuste hulka arvatakse fiiiisiline
pinge, nérvipinge, téotempo, riitm, t66 monotoonsus, todasend.
Sanitaarhiigieeniliste tingimuste hulka kuuluvad tempe-
ratuur, ohu niiskus ja saastumine, valgustus, miira, vibratsioon
jms.

Fiiiisilise pinge alusel eristatakse vastavalt energiakulule pollu-
majanduses kolm tingimuste rithma: kerged t66d (kuni 150 kcal/h),
keskmise raskusega t6od (150...250 kcal/h) ja rasked tood (iile
250 kcal/h). Et energiakulu mairamine eeldab keerukate aparaa-
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Tabel 5

Too raskuse hindamise kriteeriumid fiisioloogiliste niitajate alusel

T66 raskuse astmed
Fiisioloogilised naitajad
- .og 4, ey Kerge Keskmine Raske
Pulsi sagedus min. - kuni 90 90...100 100kja roh-
em
Hingamise maht 1/min. 30 042 2511 -4 il 25
Hapnikuvajadus 1/min. wii20,5 05...08 215208

tide kasutamist, soovitavad toofiisioloogid méarata t60 raskust
lihtsamate [iisioloogiliste nditajate alusel, nagu pulsi sagedus,
hingamise maht ja hapnikuvajadus (tabel 5).

Pulsi mootmiseks on otstarbekas kasutada sfiigmograafi,.
hingamise mootmiseks aga spiromeetrit.

Fiiiisilise t66 raskust voib pollumajanduses hinnata ka kantava
raskuse voi pidevalt vaja mineva jou alusel (tabel 6).

Uurimiseks voib kantava raskuse puhul kasutada meditsiinilist.
diinamomeetrit, staatiliste joudude puhul aga Seidini ja Rosenblati
diinamomeetrit.

Narvipinget hinnatakse impulsside hulga alusel ndgemis-
ja kuulmiselundeile, mida moodetakse vastavate impulss-stimuli-
saatoritega MC3-01 voi HC-1.

Toéde mehhaniseerimisega vaheneb nende fiiiisiline raskus,
kuid suureneb nérvipinge. Naiteks on traktoristi t66 fiiiisiliselt
késitsitoost iigi 2 korda kergem, kuid nérvipinge peaaegu sama
palju suurem.

Vihese nirvipingega on pollumajanduses t66d lihtsate juhti-
misseadmetega masinatel, mis ei noua keerukaid arvestusi, kesk-
mise nérvipingega aga nditeks autojuhtimine, samuti enamiku

Tabel 6

Too6 raskuse hindamise kriteeriumid kantava raskuse alusel

; Kantava raskuse kaal voi pideva jou
Too raskuse astmed vajadus kg
Kerge D e A
Keskmine 16.. 2. 30
Raske 31...50
Viga raske 51...80
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pollumajandusmasinate juhtimine, t66 tulekartlike ainetega ja
miirkidega. Suure nérvipingega on tood, mille puhul kasutatakse
tugevatoimelisi miirke jms.

Tootempo maidratakse kdte, jalgade ja iilakeha liigutuste
arvuga minutis. Nii on mooduka tempoga seesugused t6od, mis
nouavad kuni 20 kdte voi jalgade voi kuni 10 iilakeha liigutust
minutis, keskmise to6tempo puhul on kite ja jalgade liigutuste arv
21...40 ja iilakeha liigutuste arv 11...20, korge té66tempo puhul
aga vastavalt iile 40 voi tile 20 liigutuse iihes minutis.

Tooasend soltub t66 iseloomust, tookohast jt. teguritest.
Tooasend voib nditeks olla istudes voi piisti. Ebamugav on piisti-
asend, kui t66 nouab sagedast kummardumist, keha pooramist ja
kdte tostmist. Vdga ebamugav on tootada kitsastes kohtades lama-
des voi kdgaras.

T66 monotoonsust hinnatakse ithesuguste operatsioonide
voi tegevuste kordumise alusel. Vaga monotoonsed on néiteks t66d.
millel iiks ja sama operatsioon vo6i tegevus kordub kogu pdeva voi
vahetuse jooksul iga 30 sekundi voi lithema aja jéarel, keskmise
monotoonsuse puhul on korduvuse ajaks 30 sekundit kuni 1 minut,
‘vdhese monotoonsuse puhul aga 1 ..3 minutit.

Ohu temperatuuri optimum soltub t66 raskusest ja aasta-
ajast (tabel 7).

Kui 6hu temperatuur on iile +38° siis on tegemist lubamatute
tootingimuste tsooni lavega.

Optimaalseks 60hu relatiivseks niiskuseks voib pidada
406..60%, kusjuures lubamatute tingimuste tsoonis on see iile
909 .

Oluliselt mojub t66voimele 6hu tolmusus. Soodsate t66-
tingimuste puhul ei tohiks tolmu olla iihes m3-s ohus iile 5 mg,
kusjuures tolmususe lubatud méar soltub tolmu koostisest. Nii
peetakse tolmususe lubatavaks piiriks 70% ja rohkem vaba SiO,

$abel 7

Ohu optimaalne temperatuur erineva raskusega toode tegemisel

To6 raskuse astmed

i Kerged Keskmised Rasked

Ohu oplimaalne temperatuur kiilma!
perioodil (keskmine vilistemperatuur

alla +10°) kB4 2l 1657318 14...16
.Sama, soojal perioodil (keskmine vilis-
temperatuur iile +10°) 20579228 2023 V7. 120
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sisaldava tolmu puhul kuni 1 mg/m3, taimse ja loomse péritoluga
tolmu puhul aga, mis sisaldab vaba SiO, kuni 10%, 4 mg/m3.

Toovoimet vdhendab ka ohu saastumine mitmesuguste gaasi-
dega ja miirkkemikaalidega, mille mdaramiseks kasutatakse gaasi-
analiisaatorit YI'-2. Vingugaasi ja ammoniaaki voib 6hus esineda,
ilma et see kahjustaks tootaja tervist, kuni 20 mg/m3, vidivel-
vesinikku ja vidvelsiisinikku kuni 10 mg/m?®, vddvelhappeaure ja
kloori kuni 1 mg/m®. Suurte loomakasvatusruumide 6hu ammoni-
aagisisaldus on tavaliselt ligi kaks korda suurem lubatud piirist,
suurem on ka ohu niiskusesisaldus, temperatuur on aga sageli
normist madalam. Seesugused korvalekaldumised pohjustavad
loomakasvatustootajatel kutsehaigusi.

Ohu bakteriaalse saastumise mddramiseks kasutatakse
Krotovi seadet. Normaalseteks voib pidada tootingimusi, kui 6hus
leidub 500 . .. 1500 bakterit {ihe m3 kohta, lubamatuiks aga siis, kui
see arv on iile 7000. Et 6hu temperatuur ja koostis oleks t66ruumi-
des normaalne, on vajalik sundventileerimine. Puhast 6hku tuleb.
talvel eelnevalt soojendada ja suvel jahutada.

Viga oluline on té6koha ja ruumi 6ige valgustus (moode-
takse luksmeetriga 10-16). Mida suuremat tahelepanu t66 nouab,
seda tugevam peab olema valgustus. Néiteks peaks minimaalne
valgustus tookoha pinna iga m? kohta lehmade liipsil olema
75...100 lx, piima draandmise ruumides 150 Ix, loomade s66tmi-
sel ja puhastamisel ning sonniku eemaldamisel 30 Ix; mitme-
sugustes puhastus- ja pesemispunktides 75 1x, eeskodades, sani-
taarsolmedes jms. 30 Ix, peatreppidel, koridorides ja kaikudes
20 Ix, kontoritool (tavalise valgustuse puhul) 150 Ix, pdevavalgus-
tuslampide kasutamisel aga 300 ...500 Ix jne.

Oluline on kaasajal voitlus miira ja vibratsiooniga,
sest tehnika arenguga kaasneb tavaliselt ka miira suurenemine.
Samuti suureneb tootmismiira suurema mahutavusega loomakas-
vatushoonetes. Normaalseks miira tasemeks voib pidada 55...70
detsibelli (tabel 8).

Kui miira tugevus iiletab 130 detsibelli, kahjustub otseselt
inimese sisekorv.

Nii miira kui ka vibratsiooni moju vidhendamiseks on vaja t66-
kohtadel muuta t66- ja puhkereziimi, varustada tootajad individu-
aalsete kaitsevahenditega (korvakatted, vibratsioonivastased
kindad jms.) ning regulaarselt korraldada téttajate meditsiinilist
jarelevaatust.

Koigi iilalkdsitletud t66tingimuste puhul on vdga oluline t66-
ohutuse tagamine — tootajate instrueerimine, seadmete
oigeaegne remont ja korrastamine, téoohutuseeskirjadest range
kinnipidamise jdlgimine, individuaalsete kaitsevahendite kasuta-
mine to6tamisel miirkkemikaalidega jne. Samuti on oluline koigi
isikliku hiigieeni abinéude olemasolu téokohas, nagu tualettruu-
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Tabel 8

Miira intensiivsuse tasemed

Miira tugevus detsibellides vastavalt
sagedusele
Miira intensiivsuse B g Yoty Vidglikiis
aste Madala sagedu- | Keskmise sage- Korge sagedp-
sega dusega sega
(kuni 300 Hz) | (300...1000Hz) | (iile 1000 Hz)
‘Normaalne kuni 70 kuni 65 kuni 55
Korgendatud Ltz 80 66...75 56...65
Korge 81 .. 110 76:..105 66...100
Viga korge iile 110 iile 105 ile 100

I(;lild, dusid, puhketoad, joogivesi, eritoit tervist kahjustavatel t66-
el jne.

Esteetiliste tootingimuste hulka kuuluvad tootmis- ja t66-
kohtade heakorrastus ja kujundus, keskuste haljastamine (tehis-
miljod), ruumide virvus, tooriietuse ilme, tootmismuusika, néitlik
agitatsioon jne. Ruumide vérvus soltub ruumide suurusest, tempe-
ratuurist, akende suurusest, t66 iselocmust jne. Ruumides, kus
tehakse aktiivselt vaimset t66d, mis nouab pidevalt pingsat téhele-
panu, sobivad killmemad toonid (sinised, rohelised), to6de puhul
aga, mis nouavad ajutiselt suuremat tdhelepanu, sobivad soojad
toonid (kollakad). Kui ruumis viibitakse pidevalt, tuleks kasutada
heledaid ja sooje toone jne.

Sotsiaalsete to6tingimustena on viaga oluline moju
sotsiaalsel miljool, sest viimasest soltub inimese meeleolu ja sel-
lest omakorda t66voime. Inimene on roomsas meeleolus suhteliselt
aktiivsem, tdhelepanelikum ja tdpsem kui halvas meeleolus. Kui
tootaja on negatiivsete emotsioonide moju all, siis vdheneb keeru-
liste tooliigutuste koordinatsioon.

Positiivses meeleolus elab inimene palju kergemini iile ajutisi
ebaonnestumisi jne.

Muidugi tagavad inimesele positiivsete ‘emotsioonide tekki-
mise ka mitmesugused esteetilised jm. to6tingimused, kuid nagu
kirjutas I. P. Pavlov, on koige tugevamad Aarritajad inimesed.
Jarelikult, mida paremad on tootajate kollektiivis inimestevaheli-
sed suhted, seda soocdsam on sotsiaalne miljoé. Uksteisest lugi-
pidamine, tookaaslase solvamise véltimine, vaikuse tagamine t66-
kohas on {ihtmoodi olulised sotsiaalse miljoo tegurid.
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Hl. TTO RAKENDAMISEST
5. TTO RAKENDAMISEST TOOTMISTOOL

Igasugune tooprotsess koosneb kolmest peamisest elemen-
dist: 1) inimese sihipdrasest tegevusest, 2) to6vahendist ja 3) t66-
objektist. Tooprotsessi toimumisel mojustab to6taja oma sihiparase
tegevusega toovahendi (resp. kdte) abil todobjekti, muutes selle
vormi, sisu, asukohta voi muid omadusi inimesele vajalikus suu-
nas. Niipea kui nimetatud elementidest iiks puudub, lakkab t66-
protsess olemast. Todobjekti mojustamise votete kompleks ning
nende jdrgnevus moodustavad toode tehnoloogia.

Tehnoloogilisest seisukohast jaotatakse tooprotsess téo6ope-
ratsioonideks. Toooperatsioon on téoprotsessi osa, mis hol-
mab iihe voi mitme to6lise kogu tegevuse koos iihtede ja samade
toovahenditega, iihe ja sama tooobjektiga ning {ihes ja samas tH6-
kohas. Uhe teguri voi tingimuse muutumine tahendab iileminekut
teisele operatsioonile. Igale toGoperatsioonile on omane tegevuse
Iopetatud iseloom.

Sisu alusel voime iiksteisest eraidada liht- ja liitoperatsioonid.
Naiteks traktori igavahetuseline tehniline hoole kui liitoperatsicon
koosneb niisugustest lihtoperatsioonidest nagu reguleerimine,
maéadrimine, puhestamine jne. Liitoperatsioon on niiteks ka leh-
made liipsmine liipsiplatsil. Lihtoperatsioonid on siin lehmade
platsile laskmine, jous6oda andmine, liipsmine ise jne.

Liitoperatsioonid praktikas on iiksikud péllumajanduslikud
téod.

Toooperatsiocnid jagunevad toovoteteks. Toovotete all
moistetakse inimese iihesugusel eesmirgil toimuvate liigutuste
kompleksi. Tehakse vahet liit- ja lihtvotete vahel. Liitvoteteks on
nditeks soodajuurvilja kiilvi korral traktori iilevaatus, traktori
madrimine, kiillviku ettevalmistamine, to6taja instrueerimine, soit
tookohale, tookdigud kiilvil, poorded ja tiihisdoidud, téoorganite
sisse- ja vdljaliilitamine, seemnete asetamine kiilvisekasti, masina
tooorganite puhastamine ja reguleerimine, sdit pollult parkimis-
platsile, agregaadi hooldamine parast t66 16ppu. Igasugusel too-
vottel on kindel tehnoloogiline iseseisvus ja sellisena on ta t6o-
protsessi tehnoloogilise jaotuse piiriks. Organisatsiooniline iseseis-
vus toovotetel puudub ning neil ei ole seetottu ka lopetatud tege-
vuse kuju. To6jaotuse siivenemisel voivad liitvotted muutuda ise-
seisvateks operatsiocnideks. Liitvotted koosnevad iiksikutest liht-
votetest. Naiteks masina ettevalmistamine sd6dajuurvilja kiilvil
koosneb kiilviku iilevaatusest, markija iilevaatusest, veoratta maia-
rimisest jt. lihtvotetest.

Votted koosnevad iihest voi mitmest tegevusest. Néiteks
masina tookéik iihes suunas esineb kui lihtvote, mis koosneb jarg-
mistest tegevustest: kiituse juurdeandmise reguleerimine, vao
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sirguse jalgimine, masina t66 jdlgimine, masina juhtimine. Trak-
tori veega tankimine kui vote kocsneb seesugustest tegevustiest
nagu radiaatori korgi lahtikeeramine, vee toomine, veepange tost-
mine, vee valamine radiaatorisse, korgi kinnikeeramine. ,

Tegevus omakorda koosneb mitmesugustest liigutustest.
Néiteks radiaatori korgi lahtikeeramine kui tegevus koosneb jarg-
mistest liigutustest: kde tostmine, korgi kdega haaramine, korgi
keeramine, korgi tostmine, korgi korvaleasetamine ja kde eemal-
damine. Kuigi korgi keeramisel kui liigutusel voime eristada veel
detailsemaid tajutavaid alaosi, piirdutakse kaasajal pollumajan-
dustoode puhul liigutusega kui tooprotsessi koige véaiksema
osisega.

TTO rakendamisel tootmisto6! on vaja t66- ja ajakulu uurimisel
poorata peamist tdhelepanu eeskidtt toovotete ja liigutuste tiri-
misele, kasutades selleks stopperit, automaatset kronograafi,
filmikaameraid jms.

Uksikute tooprotsesside teaduslikul organiseerimisel on vaja
kinni pidada neljast akadeemik S. Kolesnevi poolt viljatéotatud ja
pohjendatud  printsiibist:  preportsionaalsus,  kooskolastatus
(siinkroonsus), riilmilisus ja voolulisus (katkestamatus).

Proportsionaalsuse all moistetakse oigeid vahekordi
tohtajate, toovahendite ja todobjektide vahel i{iksikute todoperat-
sioonide tditmisel. Ainult oigete proportsioonide tingimustes saa-
vutatakse korge too6viljakus. Proportsioonid voivad uute ja tdiusta-
tud toovahendite kasutuselevotmisel muutuda.

Kooskolastatuse all moistetakse iiksikute t6ooperatsioo-
nide tditmist rangelt ettendhtud ajal. Kui monda operatsiooni
tdahtajaliselt ei taideta, on hairitud kogu tooprotsessi kulgemine
ning tooviljakus langeb. Kooskolastatuse noue kehtib ka iiksikute
tooprotsesside téditmisel, kui nad on omavatiel seotud.

Ritmilisuse all moistetakse paljude iihe ja sama voi eri-
nevate tooprotsesside koosseisu kuuluvate operatsioonide iihtlast
kulgemist pdeva voi vahetuse jooksul. Igasuguste mehhaniseeritud
téode puhul maérab riitmi koige korgema tootlikkusega zgregaat
ning teiste masinate t66 kohandatakse sellega. Kui néditeks kom-
bain peksab tunnis 2.5 tonni teri, siis riitmilise t66 puhul on sama
palju vilja vaja igas tunnis &dra vedada, puhastada, kuivatada,
sorteerida ja salvestada.

Voolulisuse all moistetakse tooprotsesside kulgemist ilma
vaheaegadeta ja mittevajalike seisakuteta.

Tootmistoo teaduslikul organiseerimisel etendavad olulist osa
tookoha organiseerimine, oige t66- ja puhkereziim, soodsate t606-
tingimuste tagamine jms.

Et tootingimuste probleemi on eelmises peatiikis juba késitle-
tud, peatume siinkohal suhteliselt rohkem tockoha organiseerimi-
sel ja t66- ning puhkereziimil, vihem aga téotingimustel.

Téokoha all moistetakse pollumajanduses laiemas mottes

28



tootmispinna osa voi tegevuse tsooni, kus tootab {iks inimene voi
rithm inimesi, kes on varustatud koigi vajalike vahenditega.

Maaviljeluses on selleks polluosa, kus tood tchakse, looma-
kasvatuses aga loomakasvatushoone, kuhu on paigutatud loomad
ja nende teenindamiseks vajalik inventar. Suveperioodil voib olla
tookohaks ka karjamaa.

Kitsamas mottes moodustab pollumajanduses tookoha uksll\
agregaat — traktoristil traktori kabiin, kombaineril kombaini
platvorm, haakijal pollutéémasina seisulaud voi iste jne.

Tookoha oigeks organiseerimiseks on koigepealt vaja uurida
tegelikku olukorda, seejdrel mairata tookoha optimaalsed moot-
med, piiritleda t6okoht ning luua soodsad tootingimused. Olulised
tegurid on seejuures tootmismoobli konstruktsioon, istme ja laua
korgus jne. Nditeks peetakse sobivaks istme korguseks 38 . ..50:cm.
Kui tootamisel tuleb kasutada masina pedaale, siis on sobiv istme
korgus 48 e, pedaalide korgus porandast 12...16 cm, istme ‘ees-
serva kaugus jalgade tugipunktist (horisontaalselt) 40...50 icm.
Istme pohi peaks olema poolpehme ja m(')(')tmetcga 60X 35...40 cm,
kusjuures tagaserv peaks olema eesservast 1,5...2 cm madalam.

Toopinna korgus soltub inimese plkkusest ja tooasendist
(tabel 9).

Tookoha piiritlemisel on vaja silmas pidada tédvahendi pari-
mat kasutamist ja ergonoomiat. T6okoha ettevalmistamine ja pla-
neerimine soltub omakorda kasutatavast tooviisist. Mobiilsetel
mehhaniseeritud pollutoodel kasutatakse peamiselt nelja agregaadi
liikumise viisi (joonis 3): eeviisilist (kiinnil), siistiku-
viisilist (kiilvil, kultiveerimisel, vaheltharimisel), ringivii-
silist (kombainiga koristamisel, heinaniitmisel, silokultuuride

Tabel 9

Toopinna optimaalne korgus vastavalt inimese pikkusele ja tooasendile cm

Tootaja kasv
Tos d. 165 isel i
L1y & BIBel Bl Liihike Keskmine Pikk
Kasitsitoo, tovasend istudes 70 72,5 75
Vahelduv masina- ja kisitsitoo,
tovasend istudes 80 82,5 85
Vahelduv masina- ja kasitsitoo, 5
téoasend piisti 100 105 110
Vahelduv masina- ja Kkésitsitoo,
tooasend vaheldumisi istudes ja
piisti 95 100 105
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Joonis 3. Pollumajanduslike agregaatide pohilisi tooviise:
a) ecviisiline, b) siistikuviisiline, ¢) ringiviisiline, d) kombineeritud.

koristamisel) ja kombineeritud (destamisel diagonaalselt,
kui pollu pikkuse ja laiuse suhe on tédisarvuline).

Eeviisilisel t6otamisel on vaja arvestada, et koige ratsionaal-
semad on tooeed pikkuse ja laiuse suhtega 1:20 (tabel 10).

Tooee pikenedes védhenevad ka kulutused arvestatuna 1 ha
kohta. Kui nditeks 5-korpuselise adraga kiindmisel tuleb 100 m
pikkuse to6ee puhul otseseid kulusid | ha kohta 5,7 rubla, siis
200 ja 500 m pikkuse to6ee puhul on need vastavalt 3,4 ja 2,4 rbl.!

Traktoristi ja haakija t6okoha organiseerimisel on vaja tagada
mugav tooasend, toovahendi kerge juhtimine ja agregaadi 166
vaba jdlgimine. Traktori kabiinis ei tohiks miira iiletada optimaal-
set taset. samuti ei tohi kabiini ohk sisaldada tolmu ega mootori
heitgaase. Normaalse temperatuuri tagamiseks ja ohu saastumise
véltimiseks on vajalik kabiini poranda, lae ja seinte termoisolat-

! Meroanueciue pekomengaunu no HOT paGouux cOBX030B H KOJXO3HHKOB,
M., 1988, 1k. 60.

30



Tabel 10

Agregaadi tootlikkus ja kittusekulu sdltuvalt tooee pikkusest

Téoee laiuse ja pikkuse Agregaadi tootlikkus Kiitusekulu vahenemine
suhe %-des kg/ha
1:5 100 0
1:10 105 0,6
1:20 107 ...108 Dy 10

sioon, talvel vastava kiitteseadme ning suvel ventilaatori olemas-
olu. Talvel ei tohiks kabiinis temperatuur olla alla +10° ning suvel
mitte iile 3° rohkem kui viljas. Pollutoémasinal peab haakija t56-
koht olema kaitstud péikesekiirguse eest ning varustatud eest ja
kiilgedelt tuuleklaasidega. Haakemasina ja traktori kabiini vahel
peab olema elektriline signalisatsioonisiisteem.

Loomakasvatuses on téokoha organiseerimine seotud eelkdige
toovahendite sellise paigutusega, et ei esineks iilearuseid, mitte-
vajalikke liikumisi. Koik esemed ja téovahendid, mida vajatakse
sagedamini, peavad asetsema to6tajale ldhemai.

Tootaja tervise seisukohalt olulised on ruumide valgustus,
temperatuur ja mikrokliima. ‘

Uksikute {66votete valikul on oluline dige téotempo ja -riitmi
maaramine. Optimaalseks peetakse tootempct, mis on vordne
!/s-ga tootaja maksimaalsest voimest. Mida iihtlasem on riitm, seda
véiksem on energiakulu. Eriti olulised on dige tempo ja riitmi vali-
mine raskemate fiiiisiliste t66de puhul, sest mida raskem on t6o,
seda aeglasem peab olema tempo. 5

Tooliigutuste puhul on tahtis, et need toimuksid sujuvalt, ilma
jarskude suunamuutusteta ning oiges todasendis. Piistiasendis
nouab t66 tavaliselt 109% rohkem energiakulu kui istudes. Istudes
too viésitab vdhem, kuid ka lihaste joud on viiksem. Selle t&ttu
soovitavad toofiisioloogid tootada 5-kg-se jouvajaduse puhul istu-
des, 5...10-kg-se jouvajaduse juures nii istudes kui ka piisti,
kuid 10 ... 20-se jouvajaduse korral ainult piisti.

Tegurid, mis tagavad energiakulu vihenemise ja t66voime suu-
renemise, moodustavad kolm rithma: 1) tehnilised ja tehno-
loogilised tegurid (toode tditmise ratsionaalne jirjestus,
késitsitoo asendamine mehhaniseeritud tééga jms.), 2) té6ala-
sed tegurid (riitm, liigutuste dkonoomia, tdovotete ja liigutuste
tegemise vilumus) ja 3) organisatsioonilised tegurid
(Gigeaegne téode ettevalmistamine, tookoha koigi elementide dige
kooskolastamine, optimaalne téojaotus, lithimad liikumiste mars-
ruudid, tookoha varustatus ja katkestamatu teenindamine jms.).

Et inimese t66voime vasimise tottu liigselt ei viheneks, raken-
datakse sobivat t66- ja puhkereZiimi.
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Too- ja puhkereziimidest on olulisemad péeva-(vahe-
tuse-) ja nddalareziimid. Pédevase t60- ja puhkereziimi puhul on
vaja maidrata koigepealt toopdeva kord ja puhkeajad. Viimased
koosnevad mikropausidest iiksikute operatsiocnide vahel, puhke-
pausidest ja soogivaheaegadest. Normaalsetes tingimustes to6ta-
misel peetakse soovitavaks 8-tunnise toopdeva puhul rakendada
puhkepause jdrgmiselt: kergetel toodel {iks 5-minutiline paus
2,5...3 h tootamise jarel ja teine 10-minutiline paus 1,5...2 h
enne t66 1oppu; keskmise raskusega téodel 10-minutilised vahe-
ajad iga tootunni jarel; rasketel t66del 10 minutit iga 30 minuti
160 jérel. Soovitatud puhkepause tdiendavad mikropausid. Analoo-
giliselt toimitakse ka suurt néarvipinget noudvate to6dega. Kui t66
nouab suurt nédrvipinget ja sormede voi kate kiireid liigutusi, kuigi
on fiiiisiliselt kerge, voivad puhkepausid olla sagedamad ja liihe-
mad, nditeks 3...5 minutit iga toétunni jarel. Kui aga t66 on
kiill fiiiisiliselt raske, kuid t6otempo on aeglane, voivad puhke-
pausid olla harvemini ja pikemad — kuni 15 minutit iga 1,5...2 h
tootamise jérel.

Kahevahetuselise t66 puhul on vaja arvestada, et tootajate
paarid ise omavahel kokku lepiksid ja hésti sobiksid.

T606- ja puhkereziimi véljatootamisel on vaja silmas pidada t6o-
seadusandluse noudeid. Naiteks ei tohi traktoristide kahevahetuseli-
sel 1601 vahetuse kestus iiletada 10 tundi, iihel traktoristil on kee-
latud tootamine kahes vahetuses jédrjest, toGtamise vahel peab
olema védhemalt 12 tundi vaheaega (arvestamata soogivaheaega
tootajal); kui aga siirdutakse t66le esimesest vahetusest teise voi
vastupidi, peab vaheaeg olema 24 tundi.

Siirdumine {ihest vahetusest teise ei tohiks toimuda harvemini
kui kord kuus ja milte sagedamini kui kord kahe nddala tagant.
Nimelt nouab uue reziimiga harjumine teatud aega, n.-6. siseela-
mist, mille jooksul kujunevad vilja harjumused. Kui tooreziimi
muuta iga nddal, mojub see kahjustavalt inimese t66voimele ja
tervisele.

Nidala {66- ja puhkereziim soltub téopadeva pikkusest. 1967.
aastal viidi toolised ja teenistujad iile 5-pdevasele toonddalale,
mida kdesoleval ajal kasutatakse edukalt ka pollumajanduses.

5-pdevase toonddala puhul on nddalas ikkagi 41 tootundi, kus-
juures toopédeva kestuseks on 492 minutit (8 h ja 12 min.). Vasta-
valt sellele on vaja 1dbi viia ka t66de normeerimine.

Loomakasvatuses on 5-pdevase toonddala puhul vaja koostada
libisevad toograafikud, kus margitakse pohitootaja ja asendaja
t66- ja puhkepdevad.

Aastane t06- ja puhkereziim on vajalik selleks, et kindlaks
madrata tootajate {ildine tooaeg ja korralised ettendhtud puhku-
sed. Eriti oluline on taoliste graafikute véljatéotamine sum-
maarse t66aja arvestuse puhul (traktoristid, pollutodlised, jt.).
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6. TTO RAKENDAMISEST KONTORITOOL

Pollumajandusettevotete kontorit6éo teaduslikust organiseerimi-
sest on seni suhteliselt vdhe rddgitud ja kirjutatud. See on ka
moistetav, sest t66 teadusliku organiseerimise meetodite ja votete
alal on pearohk pandud tootmist6o ja juhtimise tdiustamisele ning
teaduslikule organiseerimisele ja tootmistooliste t66 efektiivsuse
tostmisele. Usna tagasihoidlikult on seni kasutatud voimalusi
insener-tehniliste tootajate, pollumajanduse spetsialistide, raama-
tupidajate, masinakirjutajate ja teiste tdéoviljakuse tostmiseks
tookohtade ratsionaalse ja otstarbeka korraldamise teel. Kuigi suur
osa insener-tehnilisest personalist ja spetsialistidest on juhtivad
tootajad, kes tegelevad pdevast pdeva tootmise vahetu korralda-
mise ja juhtimisega, kulub neil osa oma téopdevast kontorilaua
taga.

Kontoriruumidele ja nende sisustusele ei ole kuni viimase ajani
paljudes kolhoosides, sovhoosides, samuti keskasutustes vajalikku
tdhelepanu pooratud. Sageli esineb ruumikitsikus, kitsad kontori-
ruumid on sageli sisustatud vananenud, ebaotstarbeka moobliga.
Teatud mdéaral on muidugi paratamatu, et meil ei jatku veel kiil-
laldasel mdéral kaasaja nouetele vastavaid ruume. Hoopis halvem
on aga, et ka seal, kus ruumide suurus ja valgustus on normaal-
sed, on tookohad ikkagi ebaotstarbekalt voi valesti organiseeri-
tud. Pohjus peitub muidugi selles, et ei ole uuritud kontoritootajate
tootingimusi, tookoha organiseerimist ja selle korraldamist ning
teisi kontoritootajate tooviljakust mojustavaid tegureid. Samuti on
vahe uuritud tegureicd ja tingimusi, mis pohjustavad tootajate vési-
mist. Vabariigi méoblivabrikud ei ole aastate jooksul kuigi palju
teinud kaasaja nouetele vastavate mooblimudelite valjatéétami-
seks, mis tagaksid kontoritoGtajatele optimaalsed tootingimused.

On hésti teada, et juhtivate tootajate, inseneride, spetsialistide,
raamatupidajate ja teiste todtajate tooviljakuse tostmine oleneb
suurel méarai tookoha ratsionaalsest organiseerimisest.

Tooprotsessi kulgu kontoriruumides mojustavad vdga paljud
keskkonnast tulenevad tegurid, nagu valgustus, mdéébli mugavus
ja otstarbekus, miira tase, teniperatuur ja ohu niiskus, to6ruumide,
moobli ja muu sisseseade viarvus. Et koik nimetatud faktorid on
vaga tihedalt omavahel seotud, tuleb kontorii66 organiseerimise
kiisimused lahendada kompleksselt.

Jargnevalt peatume ldhemalt iiksikutel eespool mainitud tegu-
ritel. Koigepealt kontorimooblist.

Kaasaegsele kontorimddblile esitatakse mitmesuguseid noudeid,
nagu oige konstruktsioon, ndgus viimistlus, kasutamise mugavus,
vastupidavus jne. Milline peab olema kaasaegne ja otstarbekas
kontorilaud? Koigepealt soltub see 166taja t60 iseloomust. Nii nai-
teks on erinev tavalise kontoritdotaja ja raamatupidaja, masina-
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Joonis 4. Moobli eksperimentaalvabrikus «Standard» toodetav kahe
poolega kontorilaud.

kirjutaja voi arvestusala tootaja laud. Kui esimestele piisab ainult
kahe- voi ka tihepoolsete sahtlitega toolauast, siis teistel on tarvis
ka lisalauda arvulus- voi kirjutusniasina jaoks.

Laua madalam osa peab asuma tdisnurga all pealauast vasa-
kul, sest arvutusmasinatel tootatakse vasaku kdega, parem kéisi
jdab vabaks kirjutamiseks. Ei ole cige, et toolaua koik sahtlid on
tihesuguse siigavuse ja vdikese mahutavusega, kuhu mitmesugu-
sed kaustad ja dokumendid tuleb asetada iiksteise peale. Kaas-
aegse kontorilaua konstruktsioon peab voimaldama kaustu, toimi-
kuid ja mitmesuguseid kartoteeke paigutada sahtlisse vertikaal-
selt iiksteise korvale (joonis 4). Niisuguse kaustade paigutamise
viisi juures mahutavad santlid rohkem ja me saame vajaliku
kausta voi toimiku kiiresti kdtte, ilma et peaksime koik teised
kaustad sahtlist vélja tostma ja siis uuesti sirna tagasi asetama.
See on tiilikas ja ebamugav ning raiskab todaega. Pliiatsite, kum-
mide jne. hoidmiseks piisab iisna madalast lahtriteks jaotatud
sahtlist.

Eespool nimetatud nouetele vastavaid kontorilaudu on hakatud
tootma moobli eksperimentaalvabrikus «Standard» (joonis 5).

Kontorilaua sahtlites tuleb hoida ainult neid dokumente ja
materjale, mida on igapdevases t60s pidevalt vaja. Kaustu, toimi-
kuid ja muid harvemini kasutatavaid materjale, samuti raamatuid,
Zurnaale jne. tuleb hoida seinakappides. Seinakapid asetsegu t66-
taja vahetus ldheduses, soovitatav isegi kédeulatuses. Seinakappi-
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Joonis 5. Mo6obli eksperimentaalvabrikus «Standard» toodetav kaas-
aegne kontorilaud.

des tuleks kasutada reguleeritavaid lahtreid, mis aitavad erinevaid
kaustu ja dokumente rithmitada ning eraldada.

Viga tdhtis on kontoritootaja tédasend todlaua suhtes. Uhe-
korguste koritorilaudade suhtes leiab iga tootaja oige ja mugava
asendi ainult reguleeritava istme korgusega poordtooli kasutami-
sel (joonis 6). Ka seljatoe korgus ja kiilgtoed peavad olema regu-
leeritavad, tool ise peab toetuma viikestele kummiratastele. Nii-
sugune tool voimaldab votta koige mugavama ja sobivama to6o-
asendi ning laseb liikuda toolilt tousmata. See on eriti tdhtis ja
viga vajalik néiteks sekretiridel-masinakirjutajatel, kes kasutavad
abilauda ja pohilauda vaheldumisi. Kasutades poordtooli saab
tootaja nihutada end kirjutus- voi arvutusmasina, telefoniaparaadi
voi siis samas asuvate seinakappide suhtes toolilt tousmata voi
end kallutamata. Selle tooli puhul on vilditud ka tousmisel tava-
lise tooli nihutamisega kaasnev miira.

TTO seisukohalt on oluline laudade ja m66bli paigutus kontori-
ruumis. Oige on t66lauad asetada iiksteise taha (joonis 7). Kahjuks
aga eksitakse siin vdga sageii. Paljudel juhtudel on selles siiiidi
ruumikitsikus, kuid enamasti saaks ka olemesolevates ruumides
ja olemasolevat mooblit tunduvalt ratsionaalsemalt ja oGigemini
paigutada, eriti valguse suuna ja kaastootajate suhtes. Taiesti
véar on toolaudade vastakuti asetamine. Loomulik valgus peab lan-
gema lauale tootaja suhtes vasakult voi otse, to6laudade vastakuti
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Joonis 6. Reguleeritav poordtool.

paigutamisel rikutakse seda reeglit iihe tootaja suhtes, niisugune
laudade asetus on ka ebahiigieeniline. Vastakuti asuvate laudade
puhul on héiritud molema toctaja tegevus. Inimesed tootavad eri-
neva intensiivsusega. Kui monikord keegi tooiajatest on tooiiles-
annetest antud momendil todjaotuse korras ilma jadnud, tekib
madalama intensiivsusega tootajal huvi pingeliselt to6tava naabri
vastu. Viimase poole poordutakse tavaliselt kiisimusega tema tege-
vuse kohta, see hédirib rahulikku t66meeleolu. Sageli voib puhkeda
aega raiskav jutuajamine, mistottu ollakse sunnitud parast ette-
ndhtud todaega toole jddma, et siis vaikuses vajalik t06 dra teha.
Sel juhul ei pikene t66aeg mitte t66 rohkuse ega ka tootaja erilise

Joonis 7. Soome firma «Asko» poolt valmistatud kontorimoobel j:
selle paigutus.
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tootahte, vaid lihtsalt tocaja ebadige kasutemise tottu. Pohju-
seks on siin tegelikult tookoha ebadige organiseerimine.

Kuid ka oiemasolevate kontorilaudade puhul ja nende vastakuti
asetusel on voimalik tootingimusi parandada. Kui asetada kahe
laua vahele mattklaas, nii et see ulatuks todlauast 50...55 cm
korgemale. Sellega luuakse tootajale individuaalse tookoha mulje,
tootada on voimalik segamatult ning tooviljakus kasvab aja
okonoomse kasutamise arvel tunduvalt.

Suuresti segab t66d telefoniaparaatide vidhesus: sageli on
kontoriruumis iiksainus telefon voi see on hoopis korvalruumis.
Vajadus telefoni jdrele on aga kontoritootajatel iildiselt suar.
Kontorisisene side on vaja korraldada selliselt, et see voimalikult
vihe segaks tood ja tootajaid. Selleks peaks iga kontoritootaja
laual asetsema telefoniaparaat, nagu see on korraldatud Tartu
néidissovhoosi kontoris. Aparaadid voivad olla liilitatud paralleel-
selt ja neil voib olla iihine abonendinumber. Omavahelisel kokku-
leppel asetatakse heliseva kellaga telefoniaparaat iihe tdotaja
lauale, kes votab vastu koik telefonikoned. Kui soovitakse telefo-
nile kedagi kaastootajatest, siis ei pruugi sel sugugi tousta ja
naaberlaua juurde kondida, vaid ta votab telefonitoru oma launal
olevalt aparaadilt. Vidlja saab helistada iga to66taja oma laual aset-
seva telefoniga. Nii on voimalik kontoriruumides tunduvalt vihen-
dada edasi-tagasi liikumist, mis héirib vdhem nii iseenda kui ka
kaastootajate tood.

Et tohustada telefoni kasutamist ja suurendada selle kasuta-
mise efektiivsust, peab tootaja, kes telefoni kutse vastu votab,
olema tdpsell informeeritud koigi nende inimeste asukohast, kes
tootavad samas ruumis voi keda voidakse sellel telefonil kiisida.
Selleks on otstarbekas asetada telefonistile, aga samuti ka ruumi
sisenejale ndhtavale kohale spetsiaalne tahvel (joonis 8), kuhu on
kirjutatud téotajate nimed, nende asukoht ja saabumise kellaaeg.
Selliselt on voimalik oluliselt véltida asjatuid telefoni juurde oota-
misi ning telefoniliinide liigset koormamist. Tahvlile peab iga t66-
taja ise enda kohta kirjutama vajaliku markuse. Tahvlile kirjuta-
miseks voib kasutada kriiti.

Kui tahvel on mirgatav ja loetav ka ruumi sisenejale, siis voib
see ilma kellegi poole poordumata ja kedagi hdirimata jouda
selgusele, kas tema poolt soovitav isik on kohal voi mitte.

Tooviljakuse seisukohalt on oluline téckoha ratsionaalne
valgustus kontoris. Hea valgustuse korral téotaja vidsib vahem
ning on reibas. Tookoha oige valgustus aitab sidilitada ka tootaja
kontsentratsiooni ja tdhelepanuvoimet. Kontoritootajatel tuleb
tootada nii loomuliku kui ka kunstiiku valguse tingimustes. Loo-
muliku valguse puhul ei {ohi t66ruumi siigavus akende suhtes file-
tada 6 meetrit. Mis puutub kunstlikku valgusse, siis peab see
olema kiillaldane ja ka mugav. On kindlaks tehitud, et paevavalgus-
lampide kasutamine, mida sageli eelistatakse tavalisele elektri-
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valgusele, kutsub esile tootajate kiirema vasimise. Selgus, et pdeva-
valguslampide ndhtamatu vilkumine (vonkumine) fikseeritakse
inimese aju poolt, mis kutsubki esile normaalsest kiirema vésimise.
Selle viéltimiseks socovitatakse tooruumides iiles seada iihe lambi
asemel 2...3 pdevavalguslampi, mis oleksid erineva vilkumis-
sagedusega. Valgusallikad tuleb paigutada tootajatest vasakule.

Vastavalt t66 iseloomule on erinevate tockohtade valgustuse
normatiivid erinevad. Kontoriruumides on noutav, et pdevavalgus-
lampide puhul oleks valgustatus 300...500 luksi, hooglampide
puhul aga vidhemalt 150 Iluksi moodetuna 80 cm korgusel
porandast.

Tood segab kontoriruumides ka miira. Miira moju kahjulikud
tagajdrjed inimorganismile voivad olla kahesugused.

1. Negatiivne moju kogu organismile (nérvisiisteemile)
tervikuna.

2. Kuulmisaparaadi kahjustused. Pidev té6tamine miirarohke-
tes ruumides voib esile kutsuda kuulmisvdsimuse. Sellega kaas-
nevad peavalud, tasakaaluhdired, unepuudus, néarvilisus, haigus-
lik seisund jms. Sellepédrast on vdga tédhtis miiravastane voitlus
kontoriruumides. Miira tugevus kontoriruumides ei tohiks {iletada
50 .. .55 detsibelli. Miira héirib seda rohkem td6tajat, mida suurem
on vaimne pinge. Eriti palju miira tekitab kontoriruumides arvutus-
masinate, kirjutusmasinate ja telefonide kasutamine, samuti ka
halvasti sulguvad uksed, liigne edasi-tagasi kdimine, omavaheline
mittevajalik jutt t66 ajal jne. Miira vidhendamiseks kontoriruumi-
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des kasutatakse mitmesuguseid vahendeid ja votteid. Voimaluste
piirides tuleks koondada arvutus- ja kirjutusmasinad eraldi ruumi,
et nende téotamine ei segaks koiki kontoritdéotajaid. Suuremates
majandites, kus on olemas eraldi masinarvutusbiirco, on sellest
noudest kinni peetud.

Miira 1ntensiivsust masinarvutusbiiroodes saab vidhendada
ruumi seinte ja lagede katmise teel helineelavate materjalidega,
nagu heliisolatsiooniplaadid — akminiit. Akminiiti on kasutatud
masinarvutusjaamade ja biirooruumide seinte katmiseks, mis on
andnud vdga héid tulemusi. Arvutusmasinate miira saab véhen-
dada ka jargmiselt. Lisaks masina amortisaatorile tuleb asetada
vahetult masina alla kas poroloon voi vilt (masina aluspinna suu-
ruses), mis likvideerib masina ja laua vahel asuva «kolakoja».
Miira aitab vdhendada ka porandate katmine vaipadega voi katte-
riidega kogu tooruumi ulatuses. Tooruumide uksed peavad liikuma
héiletult.

Et kiilaliste puhul, samuti puhkepausidel kaastootajaid vahem
segada, peaks kontoriruumide ldheduses olema puhkenurgake voi
tuba. Niisugune puhkenurk on Tartu néidissovhoosis keskuse
raamatupidajate ja kontoritéotajate jaoks. Nagusalt sisustatud
puhkenurka voivad kasutada ka teised tootajad ja kiilalised. On
soovitatav, et sellistes puhkenurkades oleks ka iildkasutatav tele-
fon. Ka suitsetamine voiks toimuda eraldi ruumides.

Tootajate silmadele ja narvisiisteemile avaldavad moju ka t66-
ruumide, kontorim6ébli ja muu sisustuse vérvitoonid. On kind-
laks tehtud, et fiiiisiline vdsimus kontorit6ol on rohkem tingitud
nagemisorganite iilepingutusest kui fiilisilisest voi vaimsest iile-
pingutusest. Heledamad véarvitoonid muudavad tooruumi nailikult
avaramaks, korgemaks, koos sellega muutub ka tootajate meele-
olu roomsamaks, millega kaasnevad positiivsed emotsioonid. Hele-
sinised toonid aga ndivad kaugetena ja kiilmadena. Viimaste
uurimiste tulemusena on selgunud, et optimaalseteks vérvitooni-
deks eriti silmade jaoks tuleb pidada rohekaid vidrvitoone. Need
mojuvad hédsti vereringele ja rahustavalt nidgemisorganitele. On
tahele pandud, et rohelise varvitooniga ruumides ei moju miira
inimorganismile nii teravalt kui teiste vdrvitocnide puhul.

Oluline on ka tootajate tookohtade paiknemine. Siin peaks
lahtuma niisugusest pohimottest, et nende tootajate tookoht, kelle
poole koige rohkem poordutakse, asetseks selliselt, et otsitavat
saaks kas koige. esimesena voi voimalikult kiiremini kétte. Nii
naiteks on tdiesti loomulik, et sekretar asub alati esimeses ruumis
direktori voi juhataja ruumi suhtes. Ka on soovitatav, et majandi
kontoris oleks majandijuhi ja peaspetsialistide ruumid enam-
vahem teineteise ldheduses. Kui nendest kellegi pocle podrdu-
takse, siis pole vaja kdia mooda maja ja otsida iithe voi teise spet-
sialisti to6ruumi. Tooruumide ustel peavad olema selgitavad sil-
did, mis nditavad, kes antud ruumis tootavad, el mitte hiirida asja-
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tult ja kordamooda paljusid to6tajaid, kui ainult iihe poole tahe-
takse poorduda. Ka peaksid olema selgitavad viidad kontorihoone
peavestibiiiilis.

Neidsamu pohimotteid tuleks rakendada ka koigi teiste spetsia-
listide ja tootajate tookohtade paigutamisel. Nditeks raamatupida-
misse tullakse vdga tihti ja vdga mitmesugustel pohjustel. Need
tootajad, kelle poole koige sagedamini podrdutakse, on tarvis pai-
gutada selliselt, et nende juurde saaks koige lithema marsruudiga
minna. Pearaamatupidaja t66koht peaks olema eraldi ruumis, sest
tema poole poordutakse iisna tihli. Pideva iilevaate saamiseks
raamatupidajate t66st ja tegevusest on soovitatav, et pearaamatu-
pidaja ruum asetseks raamatupidamisruumi korval ning omavahel
lahutaks kaht ruumi kas klaassein voi suurem aken. Selliselt cleks
voimalik vajaduse korral segamatult jédlgida kogu raamatupidamise
tood.

Oluline on ka kontoriruumi suurus. Ei ole otstarbekas ehitada
kontorihoonet vdga paljude vidikeste ruumidega, see viib ehitus-
kulud asjatult suureks. Hoopis otstarbekam on suur kontoriruum
(saal), kus tootab kogu kontoripersonal. Suur ruum hajutab pare-
mini miira ning selle ehitamine on monevorra odavam. Vajalik on
ruumis madalamate vaheseintega eraldada tookohad tootajate
gruppidele nende spetsiaalsuse kaupa, piiiides tookoha organisee-
rimisel silmas pidada individuaalsuse pohimotet.

7. TTO RAKENDAMISEST ASJAAJAMISEL

Tootmist6os ja majandusiikus tegevuses tuleb kolhooside ja
sovhooside juhtidel ja teistel ametiisikutel vastu votta otsuseid,
anda mitmesuguseid korraldusi, kédskkirju, koostada akte, proto-
kolle, ametlikke ettekandeid, saata telegramme, anda oiendeid ja
teatisi, astuda lepingulistesse vahekordadesse teiste asutuste ja
organisatsioonide ning iiksikisikutega jne. Koigi nende ametlike
paberite koostamist, vormistamist, arvestamist (registreerimist),
vastuvotmist, vdljasaatmist, tditmise kontrolli, toimikute moodus-
tamist ja sdilitamist nimetatakse asjaajamiseks. Seega holmab
asjaajamine koiki toiminguid, mida kolhoosides ja sovhoosides
tehakse dokumentidega alates nende koostamisest ja lopetades
nende iileandmisega arhirvi.

Asjaajamise ladus korraldamine on TTO-s kindlal kohal.

Asjaajamise oigele korraldamisele pooras suurt tdhelepanu
V. I. Lenin. Oma kirjas Tooliste ja Talupoegade Inspektsiooni
iilemale V. A. Avanessovile 1. IX 1922 kirjutab Lenin, et on vaja
«...koguda kokku koik, mis on vahegi vaartuslik, eriti biirokraat-
liku t66 normaliseerimise alal (dokumentide vahetamise kord; vor-
mid; kontroll; masinal iimberkirjutamine; jareleparimised ja vastu-
sed jne. jne.) ... Arvan, et peame leidma moodused paberliku t66:
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normaliseerimiseks ja neid pdrast igal pool rakendama. See on
koige tdhtsam.»!

Asjaajamise 0ige korraldamine on eriti tahtis juhtimise seisu-
kohalt, sest asjaajamine on lahutamatult seotud informatsiooniga.
Juhtimistoés on oluline nii koigi dokumentide kiire leidmine, kui
ka nende 6ige vormistamine.

Tanapdeval kasvab kogu maailmas informatsiooni hulk viga
kiiresti ning on tekkinud vajadus selle piiramiseks. Asjaajamise
sfddris on NSV Liidus holmatud iile miljoni kantseleitootaja, kelle
«toodang» ulatub aastas miljardite lehekiilgedeni. Uhelt poolt on
paberite arvu suurenemine tingitud majanduse, teaduse ja kul-
tuuri arengust, teiselt poolt aga pohjustab seda asjaajamise siis-
teemi ebatdiuslikkus. On vaja tegelikkuses tunduvalt piirata
paberite arvu.

Sissetulevate ja véljaminevate kirjade rohkus, nende palju-
sonalisus, liialdused vormistamises, registreerimises ja paljunda-
mises viivad asjalikkuse koefitsiendi asjaajamises iisna madalale.

Moned juhid asendavad sageli elava, operatiivse juhtimist6o
paberi koikvoimsusega. Seejuures ollakse veendunud, et kui on
tehtud otsus ja saadetud kiri, tdidetakse see tingimata. Tegelikult
see alati nii ei ole. Sageli ei jatku aega saadud kirjade korralikuks
labilugemiseks, rddkimata tditmisest. Samal ajal kulutatakse
nende koostamiseks ja vormistamiseks palju aega.

Juba K. Marx viljendas motet, et «praktilise liikumise iga
samni on tohutult tdhtsam kui tosin programmes». 2

Paljude dokumentide suureks puuduseks on nende sonaohtrus.
Vahel on aruanded noupidamiste kochta, oiendid, ettekanded, reso-
lutsioonid, pohjendused kiimneid ja sadu lehekiilgi pikad. Tihti
pole aga nende iildsonalisuse tottu voimalik vélja selgitada nende
peamist sisu.

Asjaajamise iildine kord on reguleeritud «Eesti NSV asutuste,
organisatsioonide ja ettevotete asjaajamise korraldamise niidis-
juhendiga».?3

Et dokumendid omaksid juriidilist joudu, peavad nad sisaldama
terve rea elemente ehk rekvisiite. Kohustuslikeks rekvisiitideks on
dokumenti saatva kolhoosi vOi sovhoosi nimi ja aadress, doku-
mendi number ja kuupdev, saaja asutuse nimi ja aadress, doku-
mendi tekst ja sovhoosi direktori voi kolhoosi esimehe allkiri.

Iga dokumendi oluline osa on selle tekst. Ametlikele dokumen-
tidele ja kirjadele esitatavatest nouetest on tdhtsamateks nende
tdpsus, taielikkus, selgus, asjalikkus, lihisona-
lisus ja veenvus. Iga ametlik kiri peab olema loogiline,
keeleliselt dige ja sisult jarjekindel. Kirja pikkus ei tohiks iiletada

! V. I. Lenin, Teosed, 36. kd., TIn., 1959, lk. 532.
2 K. Mapkc, ®. dureanc, Counnenns, Tom 26, M., 1955, lk. 89.
3 Eesti NSV Ministrite Noukogu méérus nr. 275 22. maist 1963.
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itht masinakirjalehekiilge, sest mida lithem on kiri, seda kergem
on seda lugeda ja sisust parem aru saada.

Et dokummentide vorme on {isnagi paiju, kéasitletakse alljargne-
valt nendest ainult monda iiksikut, mille koostamises sageli
eksitakse.

Liihiteadete edasiandmiseks telefoni teel kasutatakse tele-
fonogramme, mis sageli on ebadigesti koostatud. Telefono-
grammi tekst peab olema selge, arusaadav ja toon soliidne. Nai-
tena esitame iihe telefonogrammi majandijuhtide seminari kohta.

Nidide:

Telefonogramm nr. 24
10. martsist 1969.
Sovhoosi «Voit» direktorile.

Palume 12. martsil osa votta majandijuhtide seminarist rajooni tiitev-
komitee saalis Noukogude 2.

Seminari algus kell 11.00, 1opp kell 16.30.
Teema: TTO ja juhtimine pollumajanduses.

N. rajooni pollumaj.
tootmisvalitsuse juhataja

/allkiri/
Andis iile 10. martsil
1969. a. kell 11.13 Vaottis vastu sovhoosi
sekretdr: Kaasik «Voits agronoom: Karep

Ulearune oleks lisada telefonogrammi tekstile, et «Kohustame
Teid osa votma» voi midagi seesugust, sest kaasaja majandijuht
suudab ise aru saada osavotu vajalikkusest.

Isikute ja majandi voi asutuste vahei suhtlemiseks kasutatakse
vaga mitmesuguseid avaldusi. Igas avalduses peab olema mér-
gitud kelle poole poordutakse, avaldaja ees-, isa- ja perekonna-
nimi, liigi nimetus (avaldus), tekst, kuupdev ja allkiri. Vdga olu-
line on avalduse loetavus (enamikui juhtudel kirjutatakse avaldus
kdsitsi), vormistamise korrektsus ja iiksikute osade paigutus
paberi formaadil. Avaldus on tegelikult avaldaja visiitkaardiks,
mis jatab selle kirjutajast avalduse saajale sageli mulje enne seda,
kui ta on avaldajat ennast nadinud.

Sovhoosides on olulised dokumendid direktori kdskkirjad,
millega antakse alluvatele isikutele korraldusi jne. Késkkirja rek-
visiitideks on késkkirja véljaandva isiku ametinimetus, liigi nime-
tus, number ja kuupdev, valjaandmise koht, pealkiri, tekst ja all-
kiri.

Kollegiaalse organi poolt voetakse sageli vastu mitmesuguseid
otsuseid. Otsuste pohinoudeks on nende konkreetsus. Konstatee-
rivas osas mairgitagu lithidalt arutusel olnud kiisimuses esinevad
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saavutused ja puudused. Otsustavas osas peab olema konkreetselt
margitud, mida on tarvis teha, kuidas seda teha, kes teeb ja mis
ajaks tuleb teha. Otsuste koige suurem pahe on nende sagedane
iildsonalisus ja trafaretsus.

Kollegiaalse organi koosolekutel, noupidamistel jne. ldbivaa-
datud kiisimuste arutamise kdigu ja vastuvoetud otsuse fikseeri-
miseks koostatakse protokollid. Igas protokollis on vaja
niidata: 1) liigi nimetus (protokoll), number koos asutuse ja kol-
legiaalse organi nimetuse, kuupdeva ja alguse kellaajaga;
2) koosolekust osavotjad (kui osavotjaid on palju, siis voidakse
lisada registreerimisleht); 3) koosoleku juhataja ja protokellija;
4) pievakord; 5) tekst (iga pdevakorrapunkti kohta fikseeritakse
see, mida kuulati, ja see, mis otsustati); 6) kcosoleku I16pu kella-
aeg; 7) juhataja ja protokollija allkirjad.

Protokollija peab olema arutatavates kiisimustes kompetentne,
sest arutluste kogu kéik peab lithidalt, kuid tapselt — sisu motet
kaotamata — protokellis kajastuma.

Et asjaajamise korraldamisest kuulub suur osa sekretari
kohustuste hulka, peab sekretdril olema ka vastav todkoht
(joonis 9).

Asjaajamisega on seotud ka dokumentide hilisem sailitamine
arhiivis, eelkdige majandi arhiivis. Vastavalt kehtestatud korrale
séilitatakse dokumente kolhoosides ja sovhoosides 5 aastat, isik-

Joonis 9. Sekretdr-masinakirjutaja téokoht Tartu ndidissovhoosis.
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koosseisu materjale aga kuni 40 aastat. Alles seejdrel antakse
materjalid iile riiklikku arhiivi. Et ka arhiivi paigutatud doku-
mente tuleb sageli kasutada, peab arhiivindus olema korraldatud
nii, et vajalikku dokumenti on voimalik kiiresti iiles leida. Korras-
tamata arhiivi puhul pohjustab dokumentide otsimine ajaraiska-
mist. Kui néditeks mingisuguse dokumendi votmiseks teadaolevast
asupaigast kulub 40 sekundit, kuid selle otsimiseks korrastamata
arhiivist kulutati 30 minutit, siis moodustab vajalik aeg sellest
ainult 2,2%! Suurem osa ajast kulutati kasutuks tegevuseks, kuigi
otsija kulutas nii fiifisilist kui ka vaimset energiat.

On soovitatav, et arhiiviruumid asuksid vahetult kontoriruu-
mide ldheduses; arhiiviruumid peavad olema eelkdige kuivad. Et
arhiiviruume ratsionaalselt kasutada, on vaja koik eelnevalt viga
pohjalikult 14bi moelda. Eelkoige oleneb riiulite ehitusest ja nende
asetusest, kuidas antud pinnale paigutada maksimaalne hulk
materjale. Veelgi olulisem on siilitatavate materjalide siisteemi-
pédrane paigutus. Enne kui materjale hoiule panna, tuleks need
hoolikalt sorteerida, kaustadesse koita, kaustad nummerdada voi
varustada loetavate pealkirjade ja etikettidega. Veelgi parem on
eri nomenklatuuri kuuluvad materjalid koita eri varvi kaustadesse,
mis holbustab tunduvalt vajalike materjalide leidmist. Kui kaus-
tades on erineva sisuga materjale, peab kaustade kiilgedel olema
koigi kaustas olevate materjalide nimekiri. Olles selliselt mater-
jalid ette valmistanud, tuleb nad siisteemipdraselt riiulitele
asetada.

Viga head eeskuju arhiivide korraldamisel pakkusid moningad
1966. a. Moskvas rahvusvahelisel néitusel «Interorgtehnika» osa-
votnud valisriigid. Nii nditeks demonstreeris otstarbekalt, 1ébi-
moeldult ja originaalselt konstrueeritud arhiivisisustust Saksa FV
firma «Tobro» (joonis 10). Mitmekorruselised kuullaagritel edasi-
tagasi litkatavad mugavalt paigutatud arhiiviriiulid ja mitme-
varvilised kaustad nendel 16id vdga meeldiva vaatepildi. Silma
torkas veel see, et kaustad mainitud firma arhiiviriiulitel ei olnud
nii mahukad nagu meie oleme neid harjunud nigema.
 Dokumentide ja materjalide séilitamine arhiivides originaal-
sel kujul ja suuruses ei ole ainuke dokumentide sdilitamise viis.
Seoses arvutusmasinate ja nende juurde kuuluvate perforeeri-
misseadmete kasutuselevotmisega saab numbrilist informatsiooni
sdilitada ka perfolintidel. Selleks kasutatakse elektrikirjutusmasi-
naid koos perforeerimisseadmetega. Niisugusel materjalide séili-
tamise viisil on suured eelised vorreldes arhiivis sdilitamisega.
Esiteks on siin suur kokkuhoid séilitamiseks vajaliku pindala ja
ruumi osas. Teiseks on tunduvalt kergem materjale siistematisee-
rida ja vajaduse korral neid iiles leida. Samuti sdilivad :untud
mooduse puhul materjalid paremini.

Usna laialt on levinud vajalike dokumentide, jooniste, skee-
mide ja isegi tervete raamatute sdilitamine mikrofilmidel. Selline
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Joonis 10. Saksa FV firma «Tobro» poolt toodetavad arhiivkappriiulid.



materjalide sdilitamise viis aitab meil tavaliste arhiividega vor-
reldes kokku hoida sédilitamiseks vajalikku pindala kuni saja-
kordselt.

8. TTO ABINOUDE PLANEERIMINE

TTO printsiipide juurutamiseks kolhooside ja sovhooside ning
nende tootmisiiksuste toopraktikasse on vaja koostada konkreetsed
plaanid. Koostatavad plaanid voime jaotada viide rithma.

l. Tooprotsesside teadusliku organiseerimise
plaanid t66kohtade kaup a.

Need on TTO pohilised plaanid, kus ndhakse ette abinoud t66-
kohtade organiseerimise tdiustamiseks masinate oige valiku ja
paigutamisega, téokoha sobiva inventariga varustamisega jne.
Samuti planeeritakse nendes plaanides tootajate paigutus téokoh-
tadele (t66jaotuse ja koopereerimise vormid), toovotete ja ineeto-
dite ratsionaliseerimine, sanitaarhiigieeniliste tootingimuste nor-
maliseerimine tookohtadel, té6ohutus, tooriietus, vahetuse ratsio-
naalne t66- ja puhkereziim, t66 materiaalse stimuleerimise tea-
duslikult pohjendatud vormid, t66- ja ajakulu teaduslikult pohjen-
datud normid jms.

2. Tootmisbrigaadide, osakondade, farmide,
to66kodade jt. tootmisiiksuste TTO koondplaa-
nid.

Tootmisiiksuste TTO koondplaanides méaratakse nende opti-
maalsed mootmed ja koosseis, brigaadisisesed t60 organiseerimise
vormid, masinate ja seadmete tehrilise teenindamise kord, tosta-
jate elukondliku teenindamise parandamine jms.

3. Tootmisharude TTO piaanid (maaviljelus, looma-
kasvatus).

Need plaanid on iildistavad kahest eelmisest plaanist. Téien-
davalt nidhakse nendes ette nadala, kuu ja aasta t66- ja puhke-
reziimid, juhtimise tdiustamine, toctmisopetuse ja kaadri kvalifi-
katsiooni tostmise organiseerimine, sotsialistliku voistluse ja
kommunistliku t60 liikumise arendamine jms.

4. TTO funktsionaalsed plaanid.

Funktsionaalsetes plaanides ndhakse ette iilemajandilised
abinoud, mis eelmistes plaanides puuduvad. Pohikiisimused on
siin to6tingimuste parandamine, juhtimist66 ratsionaalne korralda-
mine, ohutustehnika, t66 normeerimise ja tasustamise korralda-
mine iilemajandiliste t6otajate osas jms.

5. Majandi TTO koondplaan.

Majandi koondplaanis néhakse ette juhtimise struktuuri ja
meetodite tdiustamine, ametikohtade instruktsioonid, kaadri ette-
valmistamine oppeasutustes jms.

TTO-alane planeerimine algab ettevalmistustéost, mille kdigus
moodustatakse TTO toéogrupid, vaiitakse planeerimise objektid,
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tootatakse vélja planeeerimise programm ja instrueeritakse t66
gruppide liikmed.

Seejarel toimub plaani koostamise momendil kehtiva {66 orga-
niseerimise olukorra analiiiis. Selleks uuritakse toovahendite
kasutamise taset, toode tegemise tdhtaegu, tdédaja kasutamist
(vahetu vaatluse ja isekronografeerimise teel) ja tootingimusi.

Pirast t66 organiseerimise iiksikasjalikku analiiiisimist toimub
TTO plaanide koostamine ja nende abindude puhul, kus see on
voimalik, majandusliku efektiivsuse arvutamine. Koostatud plaa-
nid on vaja voimalikult suurema arvu tootajate osavotul léabi
arutada ning seejirel juurutada. Plaanide juurutamise alguses
on vaja TTO iilesanded viia konkreetsete téditjateni, mdarata kind-
laks juurutamise tdpsed tahtajad ja tditmise kontrolli kord.

TTO abindude valjatootamiseks ning juurutamiseks tuleks igas
majandis moodustada vastav organisatsioon, kus keskne koht
kuulub TTO insenerile. Niisugune ametikoht peaks loodama igas
suuremas sovhoosis ja kolhcosis. Nimetatud spetsialist peaks
suunama ja juhendama kogu TTO-alast t66d majandis.

Vastava iileliidulise metoodika ! kohaselt soovitatakse majan-
dites kujundada jargmine TTO organisatsioon: 1) majandi TTO
noukogu; 2) tootmistiksuste TTO grupid; 3) TTO grupid téokohta-
del ja 4) loomingulised TTO brigaadid (komplekssed ja funktsio-
naalsed).

Majandi TTO ndukogu té6d juhib majandi tippjuht (sovhoosi
direktor, kolhoosi esimees), noukogu koosseis voiks olla 10...
15-liikmeline. Sellesse kuuluksid veel TTO insener, spetsialistid,
tootmisiiksuste juhid, tihiskondlike organisatsioonide esindajad jt.

TTO ndukogu otseseks iilesandeks on noukogu téoplaani vélja-
tootamine ja kinnitamine, TTO gruppide moodustamine ja nende
t66 kontrollimine, vajalike eksperimentide korraldamine, majandi
TTO koondplaani koostamine, t66 materiaalse ja moraalse stimu-
leerimise vormide ldbivaatamine, TTO-alase propaganda ja aja-
vaatluse organiseerimine.

Tootmisiiksuste TTO grupid kinnitab direktor oma kéaskkirjaga
voi juhatus oma otsusega. Siia peavad kuuluma novaatorlike mote-
tega tootajad, iihiskondlike organisatsioonide esindajad ja toot-
misiiksuste juhid.

TTO grupid téokohtadel voivad koosneda 2...3-st tootajast,
loomingulised brigaadid moodustatakse aga spetsialistidest ja
abitootajatest, kes tegelevad tootasu arvestamisega ning kes on
kompetentsed tootingimuste probleemides.

Et TTO printsiipide rakendamine holmab iga inimese tegevust,
on otstarbekas TTO organisatsiooni haarata voimalikult rohkem
asjatundlikke tootajaid.

1 Metoanueckne pekomenpanun no HOT paGounx coBX030B M KOJXO3HHKOB,
M., 1968.
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TTO plaanid peavad olema &darmiselt konkreetse sisuga ja
reaalselt tdidetavad, sest mahukate ebareaalsete plaanide koosta-
misega voib taotletava efekti asemel tuua hoopis kahju.

TTO abinoude efektiivsuse arvutusi on otstarbekas teha 166
koopereerimise ja toojaotuse tdiustamise, téoprotsesside ja too-
kohtade ratsionaalse organiseerimise ja soodsate tootingimuste
loomise osas. Tuleb silmas pidada, et naiteks to6tingimuste paran-
damise osas ei ole alati voimalik arvutada majanduslikku efektiiv-
sust konkreetsetes nditajates, kuigi siin sisuline efekt tootajate
toovoime suurenemise ja toovoimelise ea pikenemise arvel on
tisnagi suur. Efekl on siin aga peamiseit sotsiaalset ja psiifihilist
laadi. Selleks et to6tingimuste normaliseerimise arvel saadavat
efektiivsust vélja arvutada, on vaja korraldada toovoime muutu-
mise alal spetsiaalseid uurimisi erinevates tootingimustes toota-
misel.

Lihtsam on efektiivsuse vdljaarvutamine nende abinoude osas,
mille rakendamisel vdhenevad materiaalsed kulud voi tookulu.
Et materiaalsete kulutuste vdhenemine viljendub otseselt oma-
hinnas, siis on efektiivsust voimalik arvutada valemiga

E=[(Zy—Z,) —eK,] - qi, kus

E on TTO abinou(de) rakendamisest saadav aastane okonoomia
rublades;
Zy ja Z, — toodanguiihiku omahind enne ja pdrast TTO abinoude
rakendamist;
K, — tédiendavad kapitaalmahutused, mis on vaja teha TTO
abinoude rakendamiseks;
e — kapitaalmahutuste tasategemise aja poordnéitaja ja
g1 — aastas saadav toodangu hulk pédrast TTO abinoude
rakendamist.

Kui TTO abinoude rakendamine ei noua mingeid taiendavaid
kulutusi, siis arvutatakse majanduslik efektiivsus valemiga

E= (ZQ—Zl) 101

Rakendades TTO abinousid tootmisprotsessi iiksikutel etappi-
del, millistel toodangu omahinda ei ole voimaiik arvutada, voime
piirduda ainult elava t66 6konoomia arvutamisega:

Ei=(to—1)) - q1, kus

E; on elava t66 okonoomia inimtundides;
to ja t, — inimtundide kulu iihe toodangu- voi tooiihiku kohta
enne ja parast TTO abinoude rakendamist ja
g, — toodangu hulk voi to6de maht parast TTO abinoude
rakendamist.



TEINE OSA
JUHTIMINE POLLUMAJANDUSES

IV. JUHTIMISE TEADUSLIKEST ALUSTEST
9. ORGANISATSIOON JA JUHTIMINE

Et tootmis- ja tooprotsessid ei kulgeks stiihiliselt, on neid vaja
suunata ja nende kulgemist kontrollida, nende ldbiviimiseks ini-
mesed toole paigutada, nad toovahendite ja todobjektidega varus-
tada. Kogu seda tegevust voime nimetada juhtimiseks. Mida roh-
kem tootajaid votab osa toost, mida suuremad on tootmisiiksuse
voi majandi mootmed, seda keerulisem on juhtimine ja seda suure-
mad peavad olema juhtide teadmised. '

Paljudes maades on juhtimisteadus vélja kujunenud iseseisva
teadusliku distsipliinina. Nditeks on USA-s loodud spetsiaalsed
oppeasutused, kus valmistatakse ette tootmis- ja majandusjuhte
mitmesugustele ettevotetele, opetades neile juhtimise teadust.

Ka NSV Liidus on viimastel aastatel juhtimisteadus kujune-
mas iseseisvaks teaduslikuks distsipliiniks, mida oOpetatakse ja
hakatakse opetama nii korgemates kui ka keskerioppeasutustes.

Juhtimisteaduse valdkonnas voime eristada kolm probleemide
rithma: 1) organisatsiooni teooria ja praktika, 2) tootingimuste ja
3) insenerlikud probleemid.

Organisatsiooni teooria ja praktika prob-
leemide valdkonda kuuluvad seesugused kiisimused, nagu
majandi optimaalne suurus tema juhitavuse seisukohalt, juhtimise
tsentraliseerimise voi detsentraliseerimise aste, majandi organi-
satsiooniline struktuur, juhtivate toctajate koosseisud, todjaotus,
160 kontrolli ja arvestuse kord jne.

Tootingimuste probleem on laiem juhtimisteaduse vald-
kond. Siia kuuluvad kiisimused algavad t66 korraldamise Gigusli-
kest vormidest ja Iopevad inimtéo fiisioloogia ja psiihholoogiaga.
Koik need tootingimused, mida késitletakse kdesoleva raamatu
IT ptk. neljandas punktis, on aktuaalsed ka juhtimise teaduslikud
organiseerimisel.

Insenerlike probleemide hulka kuuluvad juhtimist66 meh-
haniseerimine ja iildse tehniliste vahendite kasutamine juhtimis-
t60s.

Tootmise juhtimise iseloom tuleneb tootmisvahendite omanduse
vormist ja iihiskondlikust korrast. Sotsialistlikus iihiskonnas, kus
on kaotatud vastuolu t66 ja kapitali vahel, on juhtide ja juhitavate
eesmirgid ning taotlused sisuliselt iihesugused. See loob voimaluse

4 TTO 49



viia nii kogu rahvamajanduse kui ka iiksikute ettevotete juhtimine
teaduslikele alustele.

Teaduslik ldhenemine juhtimisto6le on tihedalt seotud organi-
satsiooni ja juhtimise teooriaga.

Terminiga organisatsioon me puutume majandamise ja juhti-
mise praktikas kokku iisna sageli. Tavaliselt moistetakse organi-
satsiooni all mingisuguse tegevuse korda, jargnevust voi siis-
teemi, kusjuures vastandmoisteks on desorganisatsioon ehk orga-
niseerimatus. Organisatsioonist rédédgitakse organiseerimisalase
tegevuse puhul, juhtimisel oiguste ja korralduste kogumi tdhendu-
ses jne.

Pollumajandusettevotete juhtimise seisukohalt tuleb organi-
satsiooni all moista majandi organisatsioonilist
iilesehitust koos koigi ametikohtadega ja ini-
mestega nendei ametikohtadel. Organisatsioon kuju-
tab endast justkui iihisel eesmérgil to6tama pandud inimeste
raamistikku voi ettevotte anatoomilist iilesehitust.

Juhtimine tdhendab eelkoige inimeste juhtimist kind-
late eesmarkide tditmisel. Juhtimisega pannakse organisatsioon
liikuma, tegutsema, mistottu teda voib vaadelda kui majandi fiisio-
loogiat, diinaamikat. Juhtimise moiste hulka kuulub ka juba
kulgeva protsessi suunamine ehk reguleerimine.

Igasugusel organisatsioonil on olemas oiguste, madaruste voi
instruktsioonide kompleks, millega majandi t66tajad (organisat-
siooni pohiliilid) peavad tutvuma ja millest nad peavad juhinduma.
Koike seda voime nimetada organisatsiooni vormiliseks kiiljeks
ehk formaalseks organisatsiooniks, mis kajastab selle isedrasusi,
struktuuri ja funktsioone. Vormilise kiiije korval eksisteerib alati
ka mittevormiline kiilg ehk mitteformaalne organisatsioon. Viimase
véljendajaks on inimese tahe, mis avaldub formaalse organisat-
siooni elementide tolgendamises ja tditmises. Mitteformaalse
organisatsiooni elementide hulka kuuluvad iihelt poolt tegurid, mis
on reguleeritavad mitmesuguste eeskirjadega, ia teiselt poolt tegu-
rid, mida ettekirjutustega reguleerida ei ole voimalik. Viimasteks
on inimestevahelised suhted organisatsioonis (ndit. sobralikud,
iikskoiksed voi vaenulikud, siimpaatiad ja antipaatiad jne.) ja
mitteformaalsed tegevused (ndit. instruktsioonidega reguleerimata
vastastikune abistamine ja koost6d, kogemuste vahetamine jms.).
Koik need moodustavad iihtekokku sotsiaalse miljoo.

Alluvussuhete alusel voime koik organisatsiooni liilid jaotada
korgemalseisvateks (juhtivad), allpoolseisvateks (alluvad) ja
samatidhenduslikeks, mis on esimeste suhtes alluvad ja viimaste
suhtes juhtivad. Alluvussuhete alusel tekivad organisatsiooni ast-
med, mis kujundavad selle struktuuri. Alt iiles liikudes struktuuri
itksuste arv pidevalt vdheneb, koosnedes kdige korgemal astmel
ainult tihest liilist (iiks isik voi kollegiaalne organ). Sellist organi-
satsiooni iilesehitust nimetatakse piiramiidiks. Seesugune piira-
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miid on iseloomulik arenenud iihiskonnale ning voimaldab paljude
allpool asuvate liilide tegevuse {ihendada iihise eesméargi saavuta-
miseks.

Iga inimese tegevuse aluseks on piiiid rahuldada oma isik-
likke vajadusi. Isiklike vajaduste moiste on aga iisna lai, hol-
mates nii materiaalseid ja kultuurilisi vajadusi kui ka inimesest kui
isiksusest tulenevaid vajadusi (piiiid tunnustusele ja austusele
kaastootajate poolt, soov edasiminekuks, vajadus sopruse jérele
jne.). Isiklike vajaduste alusel kujunevad vélja huvid ja ees-
margid.

Nagu néitavad organisatsiooni ja juhtimise kogemused, saavu-
tatakse edu seesuguste juhtimismeetoditega, mille juures kollek-
tiivi liikkmed subjektiivselt, lahtudes oma huvidest ja eesmérkidest,
soodustavad antud organisatsiooni ees seisvate iilesannete téit-
mist. Selliseit tekivad mitmesugused stiimulid, mis viivad
noutava tegevuseni. Vajalike ja efektiivsete stiimulite kujunda-
mist ja kasutamist juhtimise praktikas nimetatakse motivat-
siooniks. Koik need stiimulid ja veendumused, mis mojuvad
iilesannete tditmisele positiivselt, on motivatsioonitegurid. Stiimu-
lid, mis ei mobiliseeri inimesi tegevusse, on motivatsiooni suhtes
neutraalsed, kusjuures vastassuunas toimivad tegurid vdahendavad
motivatsiooni taset.

Motivatsioonitegurid on vaja alati teadlikult kasutada koos-
kolas otsese administreerimisega.

Vastavalt sellele, kuidas ja milliste meetoditega toimub juhi
poolt otsuse vastuvotmine, tehakse vahet intuitiivse ja tea-
dusliku juhtimise vahel. Intuitiivse juhtimise puhul for-
muleeritakse otsused juhtiva tootaja peas ning nende kvaliteet
soltub oluliselt juhi teadmistest ja oskustest, traditsioonidest,
improvisatsioonivoimest jne. Vastuvoetud otsus on iseloomult
subjektiivne, kusjuures otsuse oigsust on voimalik kontrollida
ainult praktikas, tagantjdrele. Kuigi juht votab otsuse vastu oma
koige paremate toekspidamiste kohaselt, kaasneb seesuguse otsu-
sega alati suuremal voi vdhemal mdéédral risk. Muidugi ei tohi
esinev risk pohjustada juhtivate tootajate juures nédhtust, et konk-
reetse otsuse asemel piirdutakse ebamaidraste ja iildsonaliste
otsustega voi lihtsalt vélditakse iseseisvat otsustamist. Kui otsus
osutub vairaks, tuleb see muuta.

Viadrade otsuste tegemist voivad pohjustada ka informatsiooni
puudulikkus, eesmirgi ebaselgus, otsustaja kiiiindimatus, ebaodige
juhtimisstiil, biirokraatia jms.

Kuigi intuitiivne juhtimine on kdesoleval ajal meie pollumajan-
duses peamine, kasutatakse juhtimise funktsioonide téditmiseks ka
mitmesuguseid teaduslikke meetodeid, nagu vorkanaiiiiisi !, mate-

i ! V. U. Mereste, Vorkanaliiiis majandusettevotete juhtimises, TIn.,
67.
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maatilisi meetodeid jms. Teaduslike meetodite puhul on otsuse
oigsust voimalik kontrollida enne selle praktikasse rakendamist.
Kuigi ka siin esineb otsuste elluviimisel teatud risk, on see tundu-
valt vdiksem kui intuitiivsel juhtimisel. Igal juhul on teaduslike
meetodite alusel vastuvoetud otsuse variant antud ldhtetingimuste
juures koige optimaalsem ja oigem. Kuid ka siin ei saa alahinnata
inimese osa. Kui nditeks kasutatakse planeerimisel raalide abi, siis
soltub lahendus oluliselt sellest, milline on masinale etteantud
programm, missugused on piiravad tegurid jne. Igasugused masi-
nad teevad dra tehnilise 160, kuid ei asenda kunagi motlevat
inimest.

Teaduslikud meetodid voimaldavad juhtimist tunduvalt hol-
bustada ning igasuguse mehhaanilise tegevuse peale kulutatav aeg
véaheneb.

10. JUHTIMISE PRINTSIIBID JA FUNKTSIOONID

Sotsialistliku pollumajanduse juhtimist tuleb organiseerida nii,
et oleksid loodud parimad tingimused tootmise kasvuks ja toota-
jate aktiivseks osavotuks juhtimisest. Ainult sotsialism, markis
V. I. Lenin, loob esmakordselt voimaluse «tommata téotajate
enamus toepoolest niisuguse t66 areenile, kus nad voivad ennast
avaldada, oma voimeid arendada, avastada talente, keda rahva
seas on draarvamatult palju ja keda kapitalism tallas. rohus ja
ldmmatas tuhandete ja miljonite kaupa» .

Igasuguse juhtimistegevuse aluse moodustavad juhtimise print-
siibid, millest iga majandusjuht oma tegevuses peab ldhtuma.
Tootmise juhtimise printsiibia sotsialistlikus iihiskonnas on vélja
tostatud juba V. I. Lenini poolt, kusjuures neid on sotsialistliku
iilesehitustoé kaigus loovalt edasi arendatud. Olulisemateks juhti-
mise pohimoteteks on poliitilise ja majandusiiku juhtimise {iht-
suse, demokraatliku tsentralismi, materiaalse ja moraalse huvita-
tuse ning plaanilisuse ja dkonoomsuse printsiip.

Poliitilise ja majandusliku juhtimise dht-
suse printsiip tuleneb Noukogude Liidu Kommunistliku Partei
juhtivast ja suunavast joust noukogude iihiskonnas. Kommunist-
liku ithiskonna laiahaardelise iilesehitamise perioodil kasvab jirje-
kindlalt partei osa iihiskonna poliitilises ja majanduslikus juhti-
mises.

Et majandust oigesti juhtida, tuleb majanduskiisimuste
lahendamisele poliitiliselt 6igesti l1dheneda.

Poliitilise ja majandusliku juhtimise iihtsuse printsiip nouab
jooksva majandust6é oiget ithendamist poliitilise kasvatustooga,
sest iga noukogude majandusjuht peab olema mitte iiksnes hea
administraator, vaid ka temale aliuvate tootajate kasvataja. Sot-

1 V. I. Lenin, Teosed, 26. kd., TIn., 1954, 1k. 373.
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sialistliku tootmise juhtimine rajaneb eelkoige veenmismeetodil ja
tootajate teadliku toossesuhtumise kasvatamisel. Ka edaspidi on
vaja tugevdada majanduse parteilist juhtimist ning parteitéoé ja
majandusliku t66 sidemeid.

Demokraatliku tsentralismi printsiip tuleneb
sotsialistlikust tootmisviisist, kusjuures majanduse tsentraliseeri-
tud, riiklik juhtimine peab olema oigesti iihendatud tootajate
initsiatiiviga. Tsentraliseeritud juhtimise vajadust tingib tootmis-
vahendite iithiskondlik omandus, demokratismi vajadust aga riigi
ja rahva huvide {ihtsus. Selle printsiibi molemad kiiljed peavad
edaspidi tugevnema.

NLKP programmis maérgitakse, et kommunistlik iilesehitus-
t66 eeldab valitsemise demokraatlike aluste igakiilgset arendamist
ja samaaegset tsentraliseeritud juhtimise tugevnemist.

Demokraatliku tsentralismi pohimotte ellurakendamisel on vaja
véltida liigset tsentralismi, sest see voib kergesti muutuda biiro-
kratismiks. Viimane véljendub mehhaanilises kédsutditmises ning
direktiivide ja kdskude ootamises, mis ahendal initsiatiivi ja juh-
tide loomingulist aktiivsust. Liigse tsentralicmi tagajéarjel voib
kujuneda biirokraatlik-formaalne t6ostiil, kus juhtimise aluseks
kujunevad ainult juhendid, korraldused, néupidamised jne. Sellise-
stiili puhul on tegemist nn. ndiliku juhtimisega, mis suurendab
paberlikku asjaajamist. See stiil on sobiv madala kvalifikatsiooniga
juhtidele, kes iseseisvalt pole voimelised juhtima. Niisugused juhid
jooksevad noupidamiselt noupidamisele ja koosolekult koosolekule,.
toomata mingit kasu toelisele juhtimisele. Nad piitiavad igati
meeldida iilemustele ja tunnustavad ainult kontrolli iilaltpoolt.

Demokraatlik tsentralism tdhendab moiema kiilje iihtsust —
tsentraliseeritud korras antakse majanditele kdige pohilisemad
plaanid, demokratism tdhendab aga tootajate asjalikku osavottu
juhtimisest.

Tsentralismi viiakse ellu pohiliselt ainujuhtimise, demokratismi

aga kollegiaalse juhtimise vormiga. Ainujuhtimise vorm ei ole
vastuolus sotsialistliku demokraatiaga, sest ainujuht ise on sageli
valitav. V. 1. Lenin on korduvalt rohutanud, et kiisimusi on vaja
koos arutada, kuid tditmise eest peab tingimata vastutama iga
kiisimuse osas konkreetne isik.
.~ Materiaalse huvitatuse printsiibi pohiolemus.
seisneb selles, et juhtivate tootajate ja nende alluvate tootasu peab
soltuma nende poolt tehtud t66 hulgast ja selle kvaliteedist. Toot-
misto6l on materiaalse huvitatuse printsiipi suhteliselt holpsam
rakendada, sest tehtud t66 hulk on kvantitatiivselt moodetav ja
kergesti normeeritayv. Et juhtide t66 on kvalitatiivse iseloomuga,
on seda raske, kui mitte voimatu, normeerida. Et ka juhtide t66
tasustamisel materiaalse huvitatuse printsiipi jarjekindlalt raken-
dada, tuleb vilja tootada vastavad kriteeriumid kolhooside ja sov-
hooside juhtivate toGtajate t66 hindamiseks.

53



Moraalne huvitatus rajaneb inimese loomupérasel omadusel
hésti téotada. Tootajate heade saavutuste tunnustamiseks kasuta-
takse aukirju, diplomeid, autahvleid jms. Ukski juht ei tohi unus-
tada oma alluvale hea t66 puhul ka suuliseli tunnustust avalda-
mast, sest iga tunnustav sona sisendab tootajale positiivseid
emotsioone ning suurendab usku oma voimetesse.

Plaanilisuse ja 6konoomsuse printsiip tuleneb meie
ithiskonnas toimivast rahvamajanduse plaanipdrase arengu seadu-
sest ja majanduslikust peaiilesandest.

Prantsuse insener H. Fayol, keda peetakse tiheks kodanliku
juhtimisteaduse edasiarendajaks, jaotab koik ettevottes toimuvad
tegevused tehnilisteks, kommerts-, finants-, kaitse-, arvestus- ja
administratiivseteks operatsiconideks. Juhtimine tdhendab koigi
kuue pohioperatsiooni tditmist vastavate funktsioonide kaudu.

Juhtimise funktsioonid moodustavad kogu juhtimist6o
sisu. Olulisemad juhtimise funktsioonid on ettendgemine, organi-
seerimine, korraldamine, koordineerimine, juhendamine ja kontrol-
limine.

Ettendgemine ehk planeerimine juhtimise funktsioonina
tdhendab lahendamist vajavate kiisimuste analiiiisimist ja nendele
oige vastuse leidmist. Laiemas mottes holmab ettendgemise funkt-
sioon majandi operatiivset, aastast ja perspektiivset planeerimist,
kitsamas mottes aga otsuse véljatootamist ja vastuvotmist juhi
peas.

Organiseerimine tdhendab majandi varustamist vajalike
seadmete, materjalide ja to6tajatega, seega n.-6. materiaalse ja
sotsiaalse organismi loomist.

Korraldamisega ehk kdsutamisega rakendatakse
majandi materiaalne ja sotsiaalne organism tegevusse. Korralda-
mise funktsiooni tditmisel peab iga juht silmas pidama juhtimise
stiili ja taktika pohimotteid. Nii néiteks tuleb kdskude ja korral-
duste andmisel védltida samaaegselt mitme korralduse andmist,
samuti on otstarbekas anda korraldus sobival ajal, nii et téotaja
saab selle labi motelda. Et inimestele sageli otseste kdskude saa-
mine ei meeldi, on otstarbekas asendada korralduse andmine
kiisimuste esitamisega.

Koordineerimise ehk kooskolastamise funkt-
siooni tditmisega tagatakse juhtimisel oiged proportsioonid t66-
tditjate, téovahendite ja -objektide vahel, samuti: iiksikute tootajate
eneste vahel.

Juhendamise ja opetamisega saavutatakse tootajate
kvalifikatsiooni tous, téoohutus jne. Too- ja ohutustehnika-alane
opetamine ja instrueerimine on eriti oluline esmakordselt téole
asuvate tootajate osas. Opetamine ja juhendamine on vajalik mitte
ainult tootmistooliste, vaid ka noorte spetsialistide ja juhtivate
tootajate osas. Kui naiteks majandisse parast kooli 1opetamist téole
tulnud spetsialist jaetakse pédrast kohalesaabumist omapead, ilma
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et teda instrueeritaks ja tutvustataks uue to6kohaga ning ilma et
uustulnuka vastu nédidataks iiles tosist huvi ja lugupidamist, kuju-
neb spetsialistile uuest tockohast ebasoodne esimene mulje ning
seesuguselt ametikohalt spetsialist tavaliselt lahkub voéimalikult
rutem.

Kontrollimise kdigus tuleb jilgida, et koik toimuks ette-
ndhtud ajal. Eriti oluline on kontrollimise funktsioon pollumajan-
duses, sest tootmise lopptulemus soltub siin vdga paljudest oma-
vahel seotud teguritest. Kui néiteks koik t66d suviteravilja kasva-
tamisel on tehtud kvaliteetselt ja oigeaegselt, kuid koristamine toi-
mub vajaliku kontrolli puudumise tottu halvastli, kahandab see ka
eelmisi tootulemusi.

Kontrollimine on vajalik ka tootajale, sest see néitab, et tema
t66 vastu tuntakse huvi ja tema tegevus on vajalik.

Véga oluline etapp juhtimise funktsioonide realiseerimisel on
otsustamine.

Et vastu votta otsust, tuleb koigepealt olukorraga tuilvuda, val-
mistada ette mitu otsuse varianti, valida neist vélja koige parem,
maédirata selle téitja, tditmise tdhtaeg ja viisid ning seejdrel otsus
ellu yiia. Otsuste vastuvotmisel peab juht alati juhinduma oma
tooloigu pohilise liili printsiibist. Selleks {uleb paljude lahen-
damist vajavate kiisimuste hulgast leida koige olulisem, millest
soltub ka teiste kiisimuste lahendus. Igasugune otsus peab olema
seejuures tdiesti konkreetne ja reaalne. Et otsuseid peavad juhid
vastu votma vastavalt oma ametikohale, siis kehtib otsustamisel
iseseisvuse noue — otsustada tuleb ametikoha kompetentsi kuulu-
vate iiiesannete ja oiguste osas, ilma et korgemalseisev juht
vahele segaks.

Otsused voivad holmata kas ainult juhi enda voi alluvate tege-
vust. Esimesel juhul kujuneb otsus ainult juhi peas, teisel juhul
antakse otsuseie sageli ka kirjalik vorm.

11. JUHTIMISE STRUKTUURID JA SUSTEEM

Juhtimise struktuuri all moistetakse ettevotte juhtimisaparaadi
iilesehitust ja selle iiksikute liilide alluvussuhteid, millest 1dhtudes
toimub juhtimise funktsioonide tditmine.

Vastavalt organisatsiooni struktuurile esineb kolm pohimotte-
liselt erinevat juhtimise struktuuri: lineaarne, funktsionaalne ja
lineaar-funktsionaalne (joonis 11).

Lineaarse juhtimisstruktuuri puhul on tootajad jaotatud
gruppidesse, kelle igaiihe eesotsas seisab iilemus, kes juhib allu-
vaid koigis kiisiinustes. Ettevotte voi majandi eesotsas, ameti-
redeli koige korgemal astmel, seisab tippjuht voi koliegiaalne
organ, kellele alluvad teise astme juhid (J/f). Koik korraidused
saavad viimased tippjuhilt, mida nad annavad omakorda edasi
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Joonis 11. Juhtimise struk-
tuurid:

a) lineaarne, b) funktsionaalne,
¢) lineaar-funktsionaalne.

Iy~ tippjuht; g, dy— teise astme juhid
F = funktsionaalsed juhid, -organid; T- téitjad -

tditvatele organitele voi lihtsalt allpool asetsevatele tootajatele —
taitjatele (7). Igal alluval on seesuguse struktuuri puhul ainult
iiks iilemus, kelleit ta saab kohustuslikke korraldusi. Nimetatud
asjaolu on lineaarse juhtimisstruktuuri positiivne kiilg, sest kui
alluv saab korraldusi ainult i{ihelt i{ilemuselt, soodustab see
korralduste tditmist.

Lineaarse struktuuri puuduseks on aga asjaolu, et tditjate
grupi eesotsas olev juht ei suuda tavaliselt oma alluvaid koigis
kiisimustes vordselt hésti juhtida, ning seetottu kannatab ka
juhtimise tildine kvaliteet. ;

Tootmisettevotetes lineaarset juhtimise struktuuri praktiliselt
puhtal kujul ei kasutata, kiill leiab see aga kasutamist mitme-
sugustes adminisiratiivorganites. '

Funktsionaalse juhtimisstruktuuri puhul toimub tegelik
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juhtimine vastava eriala spetsialistide poolt (F). Selle heaks Kkiil-
jeks on juhtimise korge kvaliteet, sest kvalifitseeritud spetsialistid
on voimelised oma alluvaid koigis oma eriala kiisimustes vajali-
kul tasemel juhtima.

Selle struktuuri oluline puudus on aga see, et téditja saab kor-
raldusi mitmelt juhtijalt. Kui teise astme juhtide (spetsialistide)
t06 ei ole kiillaldaselt koordineeritud, voivad nende poolt antavad
korraldused olla monel juhul vastukdivad ning seesuguste kor-
ralduste saamisel peab tditja ise otsustama, kelle kdsu ta tdidab
ja kelle oma tditmata jétab.

Et vabaneda lineaarse ja funktsionaalse juhtimisstruktuuri
vigadest ja sédilitada nende positiivsed kiiljed, on vilja tootatud
juhtimise lineaar-funktsionaalne ehk lineaar-staabiline
struktuur. Selle struktuuri puhul koosneb juhtimisaparaat line-
aarsetest ja funktsionaalsetest juhtidest voi juhitavatest organitest.
Lineaarne aparaat vastutab tootmisiiksuse tegevuse lopptulemuste
eest, funktsionaalne teenistus (F) aga planeerimise digsuse, rat-
sionaalsete toovormide ja -meetodite eest, samuti teenuste kvali-
teedi eest, mida nad osutavad lineaarsetele alliiksustele. Lineaarse
juhi (/) peamiseks funktsiooniks on tootmispersonali vahetu
juhtimine ja funktsionaalsetelt organitelt tulevate korralduste and-
mine tootmispersonalile. Funktsionaalsete organite peamine fiiles-
anne on soovituste ja konsultatsioonide andmine lineaarsetele:
organitele, nendele abi osutamine, tootmisiiksuste teenindamine.
Funktsionaalsed teenistused peavad ldbi viima ettevalmistustoo,.
mille alusel juhtkond votab mitmesugustes kiisimustes vastu otsu-
sed. Ettepanekud peavad olema seejuures siigavalt ldbimoeldud
ja pohjendatud.

Lineaarne ja funktsionaalne personal ei ole selle struktuuri
puhul allutatud teineteisele, kuigi neil on kindlad kohustused teine-
teise vastu. Funktsionaalsed organid koosnevad spetsialistidest,
kusjuures nad ei voi lineaarseid juhte kdsutada enda nimel. Nad
tootavad vilja korraldusi, instruktsioone, soovitusi jne., mis
antakse koordineeritult alla tippjuhi poolt.

Seega tihendab viimasena késitletud juhtimisstruktuur endas
ithelt poolt range lineaarse alluvuse koos tédpse tooiilesannete
piiritlemisega ja teiselt poolt kvaliteetse juhtimise.

Juhtimise struktuur fikseeritakse organisatsiooni juhtimise
skeemis, koosseisude eeskirjades, juhtivate tootajate pohimaérus-
tes jne. '

Struktuur soltub tootmise mastaapidest, ettevotte tootmistiiii-
hist, tehnilisest varustatusest, tehnoloogilise protsessi keerukusest
ja paljudest muudest teguritest.

Muidugi on iiksikettevotete juhtivas aparaadis ka palju iihist.

Pollumajandusettevotete osas tuleb koigepealt vilja téotada
nende tootmistiiiibid ja vastavalt sellele tootmiise struktuur (toot-
misiiksuste arv, tootmise maht, spetsialiseerimise ulatus jne.). See-
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jérel tuleks iga tootmistiiiibi kohta vélja tootada moned juhtimise
néidisstruktuurid, millest konkreetsed majandid valivad endale
sobiva vidija ja mida nad kohandades ja tdiendades majandi
juhtimises rakendavad.

Juhtimise struktuuri médaramisel tuleb aluseks votta jargmisi
pohimotteid: :

1) struktuur peab tagama majandi ette seatud iilesannete
parima taitmise;

2) struktuur peab voimaldama tdpselt médrata iga alliiksuse
funktsioonid, kohustused, oigused ja vastutuse, aga samuti tdapse
alluvuse;

3) iihele tippjuhile ei toniks alluda rohkem kui 5...7 all-
juhti;

4) juhtimisiiksuste suurus peab tagama juhtimise minimaalsed
kulud ning organisatsiooni iiksikute liilide vahel tiheda sideme ja
koostoo;

5) struktuur tuleb kehtestada pikemaks ajaks ning seejuures ei
tule ldhtuda mitte niivord juhtide isiklikest omadustest antud
momendil, kuivord vastavate ametikohtade funktsioonidest, sest
tootajad tulevad ja ldhevad, kuid funktsioonid jddvad.

Juhtimise siisteem on suhteiiselt lai moiste, milles voime
allsiisteemidena eraldada juhitava ja juhtiva siisteemi ning juhti-
mise programmi. Juhitavasse siisteemi kuuluvad {ihelt poolt
majandi tootajad, toovahendid ja tooobjektid, teiselt poolt {ihis-
konna, kollektiivi ja tema liikmete objektiivsed vajadused ja tege-
vus nende rahuldamiseks.

Juhtiv siisteem holmab juhtide kaadrit, juhtimise printsiipe,
informatsiooni kui juhtimise ldhtepunkti, funktsioone, vahendeid,
vorme, meetodeid ja juhtimise efektiivsuse hindamise néitajaid.

Juhtimise programm sisaldab eesmarke, iilesandeid ja tradit-
sioone.

V. SOVHOOSIDE JA KOLHOOSIDE ORGANISATSIOON
JA JUHTIMINE

12. JUHTIMISE STRUKTUUR JA KOOSSEISUD

Soltuvalt majandi organisatsioonilisest iilesehitusest voib juh-
timise struktuur olla kas kahe- voi kolmeastmeline. Sovhoosides
on juhtimise struktuur tavaliselt kolmeastmeline: esimene, koige
korgem aste on sovhoosi direktor, teine osakonnajuhataja ja kol-
mas brigadir. Kolhoosides, eriti vidiksema territooriumi puhul,
on enamikul juhtudel vélja kujunenud kaheastmeline juhtimise
struktuur. Esimene aste on juhtimine tervikuna kolhoosi tascimel
(iildkoosolek, juhatus, juhatuse esimees), teine aste on juhtimine
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brigaadi tasemel (brigadir). Sagedane on koihoosides ka kombi-
neeritud struktuuri kasutamine. Viimasel juhul on juhtimine taime-
kasvatuses kaheastmeline: 1) kolhoos ja 2) brigaad, ning looma-
kasvatuses kolmeastmeline: 1) kolhoos, 2) farm ja 3) brigaad.

Sovhoosides médratakse juhtivate tootajate arv tiiiipkoos-
seisudest ldhtudes, kusjuures isemajandavates sovhoosides kinni-
tab koosseisud majandi direktor. Seejuures on vajalik administra-
tiivpersonali osas kinni pidada koosseisude normatiividest.

Muidugi on vaja koosseisude maédramisel arvestada, et uue
koosseisu puhul juhtimiskulud ei suureneks, vaid véheneksid.
Juhtimiskulude vahenemine ei pruugi seejuures olla aga abso-
luutne, vaid suhteline. Selleks tuleb juhtimiskulud viia suhtesse
kogutoodangu maksumusega vorreldavates hirndades nii endise kui
ka uue struktuuri puhul. Eeldades, et kvalifitseeritud juhtimise
abil majandi kogutoodangu hulk suureneb, voivad juhtimiskulud
absoluutarvudes isegi suureneda.

Sovhoosides kasutusel oleva juhtimisstrukiuuri puhul alluvad
direktorile lineaarselt koik peaspetsialistid, direktori asetéitja
majandusalal, pearaamatupidaja, osakondade juhatajad, metsa-
tehnik, ehitustehnik, kaadriinspektor, 6konomist jt., kokku 10...15
ametiisikut. Nii suur alluvate arv on aga selle juhtimisstruktuuri
oluliseks puuduseks, sest iiks juhataja ei suuda koiki alluvaid kva-
liteetselt juhtida. Sellest tingituna on paljudes sovhoosides haka-
tud rakendama juhtimise lineaar-staabilist struktuuri ning loodud
direktori asetéditja ametikoht tootmise alal, kusjuures viimase iiles-
andeks on tootmise juhtimine.

Enamikus sovhoosides, kus juhtimise struktuuris tdiustusi teh-
tud ei ole, juhib osakondades brigadiride t66d osakonnajuhataja,
kes lineaarselt allub direktorile, kuid funktsionaalselt koigile pea-
spetsialistidele.

Koige madalama astme tootmisjuhtideks on brigadirid, kes
lineaarselt alluvad osakonnajuhatajale, funktsionaalselt aga osa-
konna voi peaspetsialistidele. Tootmistodlised alluvad vahetult
brigadiridele, vdlja arvatud traktoristid, kes mones sovhoosis on
allutatud osakonnajuhatajatele.

Sovhoosi juhtimisel etendavad olulist osa ka kollegiaalsed
organid: partei-, ametiithingu- ja komsomoliorganisatsicon ning
kontrolliva organina rahvakontrolligrupp.

Juhtimise struktuur peab olema iiles ehitalud selliselt, et iihele
juhtijale ei alluks liiga palju madaiama astmc juhte.

Sovhoosi osakondades, kus on ainult {iks taimekasvatusbrigaad,
on otstarbekas osakonna liili asendada brigaadi liiliga.

Teatud huvi pakkuva juhtimisstruktuuri on vilja tootanud ja
oma majandis rakendanud R. Pélsoni nimelise sovhoosi direktor
V. Lehtla.

Et majand on keskmise suurusega (iildsuurus 6970 ha, sellest
pollumajanduslikku maad ligi 3900 ha), siis on osakondade liilist
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loobutud ning pohilisteks tootmisiiksusteks on pollundus- ja looma-
kasvatusbrigaadid (joonis 12). Majandi direktorile allub otseselt
kuus sovhoosi ametiisikut. Et sovhoosis téotab veel Uleliidulise
Pollumajanduse Okonoomika Teadusliku Uurimise Instituudi
Katsepunkt, alluvad sovhoosi direktorile ka kolm katsepunkti t66-
tajat. Tootmise juhtimine on allutatud direktori asetditjale toot-
mise alal. Viimasele allub kolm peaspetsialisti, {iks vanemspetsia-
list ja toojuhataja. Toojuhataja juhib nelja pollundusbrigaadi bri-
gadiri. Loomakasvatuse juhtimine on pandud peazootehnikule, kel-
lele allub kaheksa loomakasvatusbrigaadi brigadiri ja kaks zoo-
tehnikut.

Kolhoosides on korgem voimuorgan kolhoosnikute {ildkoosolek,
kes valib kaheks aastaks tdidesaatva organi — 7...1l-liikmelise
juhatuse ja selle esimehe. Kontrollivaks organiks valitakse iild-
koosolekul 5...7-liikmeline revisjonikomisjon ja selle esimees.
Kollegiaalsete organitena votavad juhtimisest osa partei-, komso-
moli- ja ametiiihinguorganisatsioon ning rahvakontrolligrupp.
Mones kolhoosis on iildkoosoleku ja juhatuse vahepealseks astmeks
veel ka volinike koosolek.

Kui koige pohilisemad kiisimused vajavad vastavalt artelli
pohikirjale kolhoosnikute iildkoosoleku voi juhatuse otsust, siis
esimehest allapoole toimub juhtimine peaaegu analoogiliselt
sovhoosidega.

Kolhoosides méadratakse juhtivate tootajate arv iildkoosoleku
otsusega. :

Paljudes kolhoosides on viimasel ajal {ile mindud kolmeastme-
lisele organisatsioonilisele struktuurile ning moodustatud osa-
konnad.

Niiteks on Jogeva rajooni M. Lillevere nimelises kolhoosis
moodustatud kolm osakonda, milles igaiihes on kaks taimekasva-
tus- ja 1...2 loomakasvatusbrigaadi (joonis 13).

Nimetatud kolihoosil on ligi 4900 ha maad, millest pollumajan-
duslikku maad on ligi 2100 ha.

Kolhooside ja sovhooside juhtimise struktuuri edaspidisel
tdiustamisel on vaja silmas pidada, et tlikski madalama astme
juht ei alluks lineaarselt kahele ja rohkemale korgema astme
juhile. Samuti pole dige see, kui majandi tippjuht tegeleb auto-
transpordi jaotamisega, nii nagu see paljudes majandites tavaks
on saanud. Kiill peab aga majandi (pea-)okonomist alluma
vahetult tippjuhile ja olema n.-6. tema parem kaési.

Vastavalt sellele, kuidas touseb majandites tootajate kvalifi-
katsioon, paranevad tootingimused, normaliseerub majandite
varustamine valjastpoolt jne., osutub voimalikuks juhtiva perso-
nali arvu moningane vihendamine.
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13. JUHTIDE KAADER, SELLE KLASSIFIKATSIOON JA NOUDED
JUHTIDELE

Juhtivad ja administratiivala to6tajad jaotatakse pollumajan-
dusettevotetes nelja riihma: insenertehnilised tootajad, teenistu-
jad, noorem teenindav personal ja toolised.

Insenertehniliste tootajate tegevus on otseselt seo-
tud tootmisega ja selle juhtimisega, kusjuures siia kuuluvad
majandi tippjuht (kolhoosi esimees, sovhoosi direktor), tippjuhi
asetditja tootmise alal, peaspetsialistid, osakondade juhatajad ja
mitmesugustel ametikohtadel tootavad agronoomid, zootehnikud,
insenerid, farmijuhatajad jt. See tootajate kategooria on majandi-
tes koige arvukam.

Teenistujate t60 ei ole vahetull seotud tootmisega. Siia
kuuluvad majandusala toéotajad, raamatupidajad, kassapidaja,
sekretar-masinakirjutaja jt.

Noorema teenindava personali hulka kuuluvad abit6o-
tajad, nagu soiduauto juht, kdskjalg-koristaja, valvurid jt.

Tooliste hulka arvatakse brigadirid, laborandid, veterinaar-
sanitar.

Nimetatud klassifikatsiooni puhul on - idhtutud peamiselt
finantsilisest seisukohast ja selle jargi, kuidas iihe voi teise t60-
taja tootasu arvestatakse toodangu omahinnas. Nii arvestatakse
insenertehniliste tootajate tootasu toodangu omahinnas kas
majandi voi tootmise iildkuludena, brigadiride tootasu aga otse-
kuludena taime- voi loomakasvatuses.

Et juhtivad ja administratiivala téotajad teevad erineva sisuga
t6od ja tdidavad mitmesuguseid juhtimise funktsioone, on Gigem
lidhtuda nende klassifitseerimisel t66 sisust ja funkisionaalsetest
tunnustest. Seesuguse klassifikatsiooni kohaselt voib kogu juhtiva
ja administratiivpersonali jaotada juhtijateks ja tiitjateks.

Juhtijad vastutavad nii oma kui ka alluvate t66 eest ning
peaksid suurema osa oma tooajast kulutama juhtimise funktsioo-
nide tditmiseks. Sellesse kategooriasse kuuluvad majandi tippjuht,
tema asetditjad, peaspetsialistid, pearaamatupidaja, peadkonomist,
osakondade juhatajad, brigadirid jt., kellel cn alluvaid.

Tditjad vastutavad ainult oma t66 eest ning kulutavad
pohilise osa téoajast juhtijate poolt antud iilesannete téditmiseks.
To6 sisu alusel voime tditjad jaotada omakorda kahte rithma:
spetsialistideks ja abitootajateks.

Spetsialistide hulka kuuluvad mitmesugustel ametikohta-
del tootavad agronoomid, zootehnikud, mehhaanikud, vanemraa-
matupidaja jt. Nende t66 sisaldab loomingulisi elemente ning
nouab téitjatelt erialakohast motlemist ja narvipinget. Too kvali-
tatiivse iseloomu tottu ei ole nende 166 kdesoleval ajal kasutatavate
normeerimismeetoditega normeeritav.

Abitootajad teevad suhteliselt vihem kvalifitseeritud t66d,
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mis on suuremalt jaolt kvantitatiivselt moodetav ja seetottu ka
normeeritav. Too6iilesandeid annavad neile juhtijad ja spetsialis-
tid. Abitootajate hulka kuuluvad majandis raamatupidajad, arves-
tajad, kassapidaja, okonomist, sekretdr-masinakirjutaja, arvutus-
operaatorid, tehnikud jt.

Oluline kiisimus on juhtide, spetsialistide ja abitoctajate arvu-
line vahekord. Iga juhi kohta peaks olema 3...4 taitjat, iga
spetsialisti kohta aga 1...2 abitootajat.

Usnagi suurt tdhelepanu poéoratakse viimasel ajal juhtide isik-
susele ja nende tooalastele omadustele. See on ka arusaadav, sest
kuigi hea organisatsioon ja oige juhtimisstruktuur loovad vajali-
kud eeldused efektiivseks juhtimiseks, soltub juhtimise tegelik kul-
gemine oluliselt juhtide kvalifikatsioonist, organiseerimisvoimest
ja paljudest teistest omadustest. USA toosturite hulgas kéibel olev
konekdand, et iikski ettevote ei saa olla parem kui tema juht, on
kahtlemata kehtiv ka meil.

Paljud teadlased on piilidnud formuleerida noudeid, millele
peab vastama ideaalne juht.

Poola professor E. Starostsjak arvab, et juhtidele esitatavad
nouded soltuvad keskkonnast, milles juht téotab. Ta mérgib, et
nditeks norga moraaliga keskkonnas voi primitiivse arengutaseme
puhul v6ib juht edu saavutada seliiste meetoditega, mida teistes
tingimustes nimetatakse jamedateks. Korge teadlikkusega kesk-
konnas niisuguste meetoditega hdid tulemusi ei saavutata.

Et pollumajanduslikud tootmistingimused on védga erinevad,
tuleb sisult iihe- ja samasuguseid kiisimusi monikord isegi iihe
ja sama majandi piires lahendada erinevalt. Seega nouab juhtimis-
too alati igalt juhilt olulisel méaral loomingulist motlemist.

Mida korgemal ametikohal juht tootab, seda kvalifitseeritum ta
peab olema. Radkides juhtivatele toctajatele esitatavatest noue-
test markis V. I. Lenin: «Igasugune juhtimist66 nouab erilisi
omadusi. Voib olla koige tugevam revolutsionddr ja agitaator ja
tdiesti kolbmatu administraator ... selleks, et juhtida, peab olema
kompetentne, peab tdielikult ja tdpselt tundma tootmise koiki
tingimusi, peab tundma selle tootmise tehnikat tema kaasaegsel
korgusel, peab olema teatud teaduslikku haridust.»!

Mida kiirem on teaduse ja tehnika progress, seda suuremad on
majandi juhtidele esitatavad nouded. Esitame alljdrgnevalt moned
iildised nouded kolhooside ja sovhooside juhtivatele toGtajatele.

1. Iga juhtija peab oskama oma t66s ldhtuda sotsialistliku juh-
timise printsiipidest, peab olema poliitiliselt avara silmaringiga
ning piiritult veendunud marksismi-leninismi ideede voidus.

2. Juhtija peab omama pohjalikke teadmisi ja oskusi tema
poolt juhitavas tootmisloigus kasutatava tehnika ja tehnoloogia
alal. Eriti vdartuslikud on kiillaldased oskused, sest kui teadmi-

' V. 1. Lenin, Teosed, 30. kd., TIn., 1954, 1k. 397.
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sed annavad vastuse kiisimustele — mida teha, siis oskused nai-
tavad tee selleks — kuidas teha. Ei iikski juhtija eisaa olla koige-
teadja, siis on oluline ka teadmiste 6ige vahekord, vastavalt juhti-
mise astmele. Mida tootmisele ldhemal asub juhtimise aste, seda
rohkem peab juhil olema just tehnilisi ja tehnoloogilisi, vihem aga
majandus- ja administratiivalaseid teadmisi. Nii nditeks peavad
majandi peaspetsialistide teadmised agro- ja zootehnikas olema
pohjalikumad kui tippjuhil, kuid viimasel peab olema rohkem
administratiivseid teadmisi ja iildkujutuslikke oskusi.

Teatud eeskuju pakub selles mottes prantsuse inseneri
H. Fayol'i poolt viljatootatud teadmiste protsentuaalne suhe eri-
neva astme téostuse juhtidel (joonis 14).

3. Juhtija ei tohi rahulduda saavutatuga, vaid peab alluvate
ette pidevalt seadma uusi pingelisi, kuid reaalseid iilesandeid toot-
mise arendamise ja tdiustamise alal. Juhtijal peab olema vaistu
koige uue ja progressiivse suhtes, sest tditjate poolt leiab uus
sageli tugevate harjumuste tottu vastuseisu.

4. Juhtija voib saavutada edu iiksnes védsimatu tooga ja
armastusega oma kutseala vastu. Et juhtimine on eelkoige ini-
meste juhtimine, siis on vaja luua kollektiivis soedne sotsiaalne
miljoo, on vaja omada kollektiivsustunnet ning alluvaid mitte
ainult opetada, vaid neilt ka 6ppida.

5. Igal juhtijal peab olema alluvate silmis autoriteeti. Eriti
hinnatav on autoriteet, mis rajaneb juhtija korgel intelligentsil,
rikkalikel teadmistel ja oskustel, moraalsel vaarikusel, tehtud t66
tulemustel jne. Ka voimust tulenev autoriteet on vajalik, kuid see
ei tohi kujuneda peamiseks.

TOBLINE 10 j
MEISTER 25) : =0:
VANEMMEISTER 30 =0=
TSEHHIGLEM }23) [m (0) =0=—
TEHNILINE JUHATAJA 35) @ Elur—
DIREKTOR 45 (1) =0=—"=
PEADIREKTOR 40 50)

[0 Gkonoomilised [ ] Tehnilised ~ =3 Administrativsed

Joonis 14. Téadmiste jaotus vastavalt juhtimise. astmele
(H. Fayol'i jirgi) %-des.
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6. Juhtija peab olema noudlik ja printsipiaalne nii enda kui ka

oma alluvate suhtes. Alluvaisse on vaja suhtuda objektiivselt,
iihtlase noudlikkusega ja oiglaselt. Suhtlemises alluvatega ja
kaastootajatega peab juht olema viisakas ning taktitundeline. Vii-
sakust ei tohi aga segi ajada alandlikkuse, lipitsemise ja pugemi-
sega.
Alluvate initsiatiivi avaldumisel on vaja see kohe dra markida
ja seda on soovitatav teha teiste tootajate juuresolekul. Tootaja
poolt tehtud halvale todle voi tema to0s esinevatele vigadele tuleb
tdhelepanu juhtida nelja silma all.

Alluvate hea reputatsioon on ka juhtija hea néitaja.

7. Iga juhtija peab néditama head eeskuju nii kutset6os kui ka
isiklikus elus kolbluse, lihtsuse, tagasihoidlikkuse, tasakaalukuse
jne. osas, sest distsipliin luuakse ainult oma isikliku eeskujuga.

8. Juhi isiklikest omadustest on olulised ka iseloom, anne t66-
tada juhtival kohal, iseseisev motlemine, initsiatiiv, sihikindlus,
otsustavus, tahtekindlus, ausus, 6iglus, abivalmidus jms. Kahtle-
mata on juhi hea ja korralik védlimus iiks esmaseid noudeid.

9. Téihtis on ka oskus inimestega tootada, neid vajaliku infor-
matsiooniga varustada, kaadrit Gigesti valida ja toole paigutada
vastavalt téotajate voimetele jne. :

Et juhtide isiklikud omadused on vdga mitmepalgelised, on
tdiesti ideaalseid juhte raske leida. Sageli aga juhi negatiivsed
omadused kompenseeritakse alljuhi positiivsete omadustega sellel
alal, seega juhtivad tootajad heas organisatsioonis nagu tdien-
davad iiksteist. Oluline, kuid iihtlasi iisnagi keeruline on seetottu
kaadri valik, edutamine jne.

Juhtivatele tootajatele esitatavate nouetega on tegelnud ka
kapitalistlike maade insenerid ja teadlased. F. Taylori arvales
peaks néditeks hea tsehhimeister olema arukas, haritud, taktitunde-
line, kogenud, energiline, taiplik, aus, terve moistusega ja hea
tervisega. Samal ajal ta mérgib, et seesugust inimest, kes koigile
nouetele vastab, on raske leida. Sagedasti tuleb meistri ameti-
kohal leppida iniimesega, kes vastab ainult 4...5 noudele.

14. JUHTUJATE TOOJAOTUS JA TOOAJA KASUTAMINE

Igas majandis on oluline iilesannete tipne jaotamine juhtivate
tootajate vahel. Kohustused tuleb rangelt piiritleda, vastasel kor-
ral voib tekkida seesuguseid kiisimusi, mille eest keegi ei vastuta,
voi esineb juhtivate tootajate poolt iilesannete liigne dubleeri-
mine. Ulesannete jactamisel tuleb silmas pidada esiteks seda, et
iilesanded jaotataks vastavalt spetsiaalsustele ja ametikohtadele,
ning teiseks seda, et juhtivate tootajate koormus oleks enam-vihem
vordne.
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Otstarbekas on selleks vélja tootada koigi ametikohtade
instruktsioonid, nii nagu on tehtud té6stuses.

Toostuse eeskujul voiks ka pollumajandusettevotetele soovi-
tada vastavat ametikohtade instruktsiooni vormi. Vorm peaks
olema triikitud ning sisaldama jargmisi punkte.

l. Ametikoha nimetus.

2. Alluvus — milliselt ametikohalt saab kohustuslikke kor-
raldusi ja otseseid instruktsioone ning millisele alluvale ameti-
kohale annab korraldusi ja instruktsioone.

3. Asendatavus — milline ametikoht asendab antud
ametikohta juhul, kui té6taja viibib majandist eemal, puhkusel jne.,
ning millist ametikohta antud ametikoht asendab.

4. Tdiendav juhtimine — milliselt ametikohalt voi mil-
listelt spetsialistidelt saab tdiendavaid korraldusi ja millisele
ametikohale annab neid antud ametikoht.

5. Vastutus. Siin tuleb loetleda konkreetselt varalised
vaartused, tegevused jne., mille eest antud ametikohal tootaja
vastutab.

6. Kohustused. Siin on vaja loetleda pohilised funktsioo-
nid, mis kuuluvaed antud ametikoha kompetentsi. Kui filesanded
nouavad tadhtajalist tditmist, siis méarkida ka tditmise aeg voi1
perioodilisus. Ka on vaja instruktsiooni selles osas fikseerida
kirjaliku informatsiooni vahetamise kord (keilelt saab ja kellele
annab).

7. Oigused. Kirjeldatakse koiki oigusi, mis antud ameti-
kohast tulenevad.

8. Kvalifikatsioonitunnused. Siin  fikseeritakse
nouded hariduse suhtes, samuti ndidatakse paiga suurus.

9. Premeerimine. Siin nédidatakse konkreetseit, milliste
néitajate eest ja kui palju antud ametikohal tootajal on oigus
preemiat saada.

10. Antud ametikoha juurde kuuiuv kohustus-
lik informatsioon. Siin fikseeritakse kaskkirjad, kirjali-
kud instruktsioonid, eeskirjad ja kdsiraamatud, mis vahetult kuu-
luvad antud ametikoha juurde. Nditeks {66tasude arvestaja ameti-
koha juurde kuuiub sovhoosides t66 tasustamise pohimddrus jne.’

11. Antud ametikohale méadédratud tootaja pere-
konnanimi ja kinnitamise kuupdev. Kui t66taja lahkub, margitakse
tema vabastamise kuupdev ja lahkumise pohjus.

12. Tootulemuste kontroll. Kui toétaja t66d kontrol-
lib revident, revisjonikomisjon, rahvakontrolli esindaja jt., -siis
margitakse kontrollimise aeg, see, kes kontrollis, ja jareldus voi

hinnang.
. Kui ametikoha instruktsioonis kohustusi voi oigusi muudetakse,
kirjutatakse tdiendus — mis on muudetud, millal muudeti, miks

muudeti ja kelle poolt muudeti.
Niisugune ametikoha instruktsioon ei wvélista spetsialistide
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pohiméaaruste rakendamist. Kui pohimaarused on koostatud, siis
tehakse ametikoha instruktsioonis vastutuse, kohustuste ja Giguste
osas vastav viide pohimdidrusele ning ametikoha instruktsioonis
seda ei korrata. .

Kui majandisse tuleb monele ametikohale uus todtaja, siis on
vaja teda koigepealt tutvustada ametikoha instruktsiooniga.

Kéesoleval ajal on spetsialistide pohimaarused tootatud valja
titlippohimédérustena ja majanditele saadetud, kuid need hélmavad
ainult osa ametikohtadest. Ka reguleeritakse juhiivate organite
ja vastavatel ametikchtadel tootavate ametiisikute t66d tooseadus-
andlusega, kolhoosides pollumajandusliku artelli pohikirjaga, sov-
hoosides riikliku eitevotte pohiméddrusega jm. seadusandlike
dokumentidega, kuid see ei ole piisav.

Ametikoha instruktsioonid peavad holmama koiki juhtivaid ja
administratiivseid ametikohti majandis.

Kohustuste ja ociguste mdiramisel on vaja arvestada, et need
oleksid omavahel tasakaalus. Sageli antakse alljuhtidele kiill kiil- |
laldaselt kohustusi, kuid oigtised jdavad piiratuks. Seesugune toi-
mimisviis toob juhtimisele suurt kahju. Kérbitud o6iguste puhul
vdheneb madalama astme juhil omaenda initsiatiiv kiisimuste |
lahendamisel ja to6d tehakse kdsu korras. Sellises olukorras kaob
alluvatel t66s iseseisvustunne ning nad poorduvad isegi koige
lihtsamate kiisimuste lahendamisel tilemuse poole nou kiisima. See
pohjustab aga omakorda aja raiskamist ja ebaoiget kasutamist.

- Iga juhi hinnatav omadus on oskus alluvaid iseseisvalt to6tama
panna. Selles situatsioonis tunneb iga madalama astme juht
ennast tema poolt juhitava footmisloigu taieliku peremehena ja |
vastutajana. Moni majandijuht aga piiiiab alluvate mitteusalda- |
mise voi nende voimetesse mitteuskumise tottu ise koik dra teha,
et ise koike oma.silmaga ndha. See pohjustab aga tippjuhil asjatut
sekeldamist. Majandi tippjuht peab kiill koike majandis toimuvat |
teadma, kuid ta ei pruugi koike nédha. Teada peab ta saama usal- |
davusele rajatud informatsiooni kaudu. '

Juhtivad tootajad ja spetsialistid kasutavad sageli ebadige t66- |
jaotuse voi vale toostiili tottu aega ebaratsionaalselt, toopdev
kujuneb pikaks, vihe jidb vaba aega, viheseks jddvad vmmalused
enese tdiendamiseks, perekonna keskel viibimiseks jne.

Et t66 ajal sageli aega raisatakse, tuleb juhtivatel toota]atel
osa vajalikke iilesandeid téita ohtutundidel, parast to6pédeva loppu. |
Muidugi tingib paljudel juhtudel ohtutundidel tootamist ka vaja-
like iilesannete rohkus, tdidetavate iilesannete kiire iseloom, t66-
iilesannete hcoajalisus jms. Kuid sagedaseks pohjuseks on ikkagi
see, et pdeval ei kasutata aega oigesti.

Kui ajavaatlused on ldbi viidud (vt II ptk. 3. punkt), tuleb
tegelikku ajakulu mitmesugustest aspektidest idhtudes analiiiisida,
sest alles aja kasutamise iiksikasjaliku. analiiiisi alusel on voima-
lik aega 6konoomsemalt kasutama hakata.
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Analiiiisimisel on otstarbekas vélja selgitada aja okonoomia
voimalused jargmiste tegevusliikide kaupa:

1) kollektiivses t66s (noupidamised, isiklikud kontaktid, ameti-
soidud);

2) individuaalses to6s (t66 lihtsustamine, t66votete ratsionali-
seerimine, aja planeerimine, tehniliste vahendite kasutamine);

3) alluvate t66s (t66jaotuse taiustamine, alluvate t606 ratsiona-
liseerimine, kvalifikatsiooni tostmine) ning

4) sotsiaalsete ja elukondlike tingimuste alal (luklusvahendxd
kodune tegevus jne.).

Analiitisi kdigus tuleb selgitada, kas teatud t66d voi tegevused
on iildse vajalikud ning kas neid ei voi teha alluvad voi teised t66-
tajad. Sel eesmérgil jaotatakse koik t66d ja tegevused nelja rithma:

1) vajalikud to6d, mille kestust ei saa lithendada,

2) vajalikud t66d. mille kestust saab teatud abinoudega
lithendada,

3) to6d, mida voivad teha teised, madalama kvalifikatsiooniga
tootajad, ja

4) iilearused t66d, mida ei ole iildse vaja teha.

Juhtimist66 tulemuste analiiiisimisel peab saavutatama aja
okonoomia eelkoige nende toode osas, mis on jooksva iseloomuga,
korduvad ja vdiksema tdhtsusega.

Majandite tippjuhtide ajakulu analiiiis néitab, et ligi */s kogu
ajast kulutatakse jooksvate, liihiajaliste kiisimuste lahendamiseks.
M. Tamme ! andmetel kulutasid Eesti NSV sovhooside direktorid
selleks otstarbeks pollutéode perioodil 839 kogu todajast. Samadest
andmetest selgub, et direktorite kogu to6ajast kulutati tootmise
organiseerimise ja korraldamise funktsioonideks 52%, majandi
iildiseks juhtimiseks ja valitsemiseks 319% ja muuks tegevuseks
17%. Tootmisalade I10ikes kulutaii taimekasvatuse juhtimiseks
23% ja loomakasvatuse operatiivseks juhtimiseks 79% ajast.
Enesetdiendamiseks jdi tooajal aega ainult 19%.

Sageli kurdetakse, et palju aega votavad koosolekud ja néu-
pidamised, kuid ka ilma nendeta ei saa, sest paljude kiisimuste
lahendamine soltub mitmest juhtivast tootajast. Noupidamised on
ka iiheks demokraatliku juhtimise vormi tugevdamise abinouks.

Koosolekutest ja noupidamistest osavotuks ja nende labiviimi-
seks kuluvat aega on voimalik lithendada nende asjalikkusega.
Selleks on vaja igale noupidamisele eelnevalt koiki neid, keda
kutsutakse, arutusele tulevatest kiisimustest informeerida, sest
ainult sel juhul, kui to66taja on informeeritud ja asjaga kursis,
avaldab ta oma arvamust ja ainult seesugune noupidamine tdidab
oma eesmargi.

Kiisimuste arutamise kdik peab olema rangelt reglementeeri-
tud ning noupidamise juhataja peab tagama, et reglemendist tép-

! M. Tamm, Majandi juhi t66, «Eesti Kommunist» nr. 1, 1969, 1k. 27—30.
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Tabel 11

Juhtijate pidevase todaja keskmine soovitatav jaotus todstuses vastavalt
iilesannete perspektiivsusele

! Ajakulu vastavalt iilesannete perspektiivsu-
j sele (Y%-des kogu toodajast)

Juhtimise aste ‘ :
: ot i i i Bikasdo 1B sded | (458
s del:a?z]id kuud | aasta | aastat | aastat

1. Tootmisitksus  —

meister, vanemmeis- S L4

ter 30 | 40| 15 10 5 — —
1I. Tsehh — tsehhiiilem| 13 20 130} 25 10 2 =
1II. Tehas — direktor & 10 20 {30 ] 20 10 2
IV. Ettevotete rithm

(kombinaat) — di- -

rekior 4 6 10 20 [ 30| 20 10
V. Tootmiskoondis el h

(trust) — direktor | 4 % 15 25 | 30 | | 20
VI. Ministeerium — aigaky

minister — % 8 10 18 27 [ 35|

selt kinni peetaks ning ei hakataks radkima asjasse mittepuutuvast
ega kaldutaks korvale pohiteemast. Noupidamisest osa votma on vaja
kutsuda koik need, keda kiisimus puudutab voi keda on vaja
kiisimuse otsustamisel, kutsuda pole aga vaja neid, ilma kelleta
saab otsustada. Ka ei ole otstarbekas koosolekutel ja noupidamis-
tel arutada kiisimusi, mis on lahendatavad t66 korras.

Saksa DV-s ldbiviidud 500 noupidamise kulgemise uurimisel
paljudes toostus- ja kaubandusettevotetes, iihiskondlikes organi-
satsioonides jm. selgusid nende ldbiviimisel jargmised vead:

1) 462 noupidamisel oli liialt suur arv osavotjaid ning esines
aja raiskamist liigsete juttudega;

2) 114 juhul oli osavotjate arv mittekiillaldane ja

3) 327 juhul puudus protokoll, kuigi see oli vajalik, voi oli
otsus halvasti vormistatud. Paljudel juhtudel oli kiisimuste aruta-
mise jdrjekord ebaratsionaalne, ldbiviimise aeg ebaoigesti valitud
jne.
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Analoogilised vead esinevad ka meie kolhoosides ja sovhoosi-
des labiviidavatel noupidamistel ja koosolekutel.

‘Aja raiskamist pohjustab ka ebadigesti korraldatud ithiskondlik
160.

Sageli esineb iihiskondlikus t60s liigset dubleerimist voi
tehakse iihiskondlikus korras monel ametikohal oleva tootaja pohi-
t6od, mis viimasel jdi tegemata pohjusel, et ta ise tdidab kusagil
ithiskondlikke tilesandeid. Eelkoige on vaja todjaotuse alusel
nouda, et iga tootaja suudaks oma pohitdo ise dra teha.

Igal juhtival tootajal on oluline, et ta méaraks orienteerivalt
kindlaks aja, mida on otstarbekas kulutada mitmesuguste
kiisimuste lahendamiseks. :

TsSehhoslovakkia teadlaste poolt néiteks on vélja tootatud see-
sugused soovitused toostuse kohta (tabel 11), mis teatud maéral
pakuvad huvi ka pollumajanduse seisukohalt. Mida madalamal
astmel on juhtija, seda rohkem ta peaks tegelema jooksvate ope-
ratiivsete kiisimustega, korgema astme juhtijad aga perspektiiv-
semate kiisimustega. Ebadige on juhtimispraktika, kus koik tege-
levad koigi kiisimustega. Seesugune iildine noue kehtib ka meie
kolhooside ja sovhooside juhtide t66jaotusel.

Muidugi on téoaja optimaalse kasutamise tagatiseks ka vas-
tava kvalifikatsiooniga kaadri olemasolu koigil ametikohtadel.
Kui néditeks madalama astme juhtide (ndit. brigadiride) kaader on
nork, peavad korgema astme juhid paratamatult kulutama suhte-
liselt rohkem aega jooksvate, vidhem perspektiivsete kiisimuste
lahendamiseks.

VI. JUHTIMISE TEHNILISED VAHENDID JA NENDE
KASUTAMINE

15. JUHTIMISE TEHNILISED VAHENDID

Juhtimises ldheb vaja suurt hulka mitmesugust informatsiooni.
Informatsioon on juhtimise ldhtepunktiks. Juba védga vana infor-
matsiooni fikseerimise meetod on informatiivse dokumendi ver-
mistamine, kusjuures informatsioon fikseeritakse selles vastava
koodiga (tdhtedega, numbritega jne.).

Koige lihtsamad tehnilised vahendid, mida juhtivad tootajad
kasutavad, on kirjutusvahendid — pliiatsid, sulepead, markmikud,
igasugused kantseleitarbed, nagu kaustad, klambrid jne., kusjuu-
res oluline on nende oige kasutamine. Nii néiteks juba erinevat
varvust tindi voi pastapliiatsi kasutamine mitmesuguste doku-
mentide tditmisel voi mérkmete tegemisel lubab otsustada ilma
neid lugemata, kas on tegemist késkkirja voi kirja vastusega, kor-
ralduse voi saadud informatsiooniga. Lihtsate juhtimise tehniliste
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vahendite hulka kuuluvad ka mitmesugused kartoteegid, arvutus- |
likkatid, tabelid ja graafikud. Suurem osa juhtimise tehnilistest
vahenditest on seotud informatsiooniga.

Informatsiooniga seotud juhtimise tehnilisi vahendeid voime
klassifitseerida jargmiselt:

1) informatsiooni saamise vahendid,

2) informatsiooni fikseerimise, dokumenteerimise ja sailitamise
vahendid,

3) informatsiooni to6tlemise vahendid ja

4) informatsiooni edasiandmise voi iilekandmise vahendid.

Informatsiooni saamise tehniliste vahendite hulka
kuuluvad mitmesugused mooteriistad, registraatorid, loendurid
jms., mis kas fikseerivad mehhaaniliselt vajalikud ndidud paberile
voi nditavad neid mooteskaaladelt.

Informatsiooni fikseerimise ja sdilitamise
tehniliste vahendite hulka kuuluvad kirjutusmasinad, magneto-
fonid, mikrofilmimisseadmed, perforaatorid, dokumentide paljunda-
mise aparaadid jms.

Informatsiooni edasiandmise vahendid on telefo-
nid, teletaibid, raadiosaatjad, fototelegraafiaparaadid, mitmesugu-
sed dispetSerseadmed (kontsentraatorid, kommutaatorid, valju-
hadldid jms.).

Informatsiooni ldbit66tamise tehniliste vahendite
hulka kuuluvad mitmesugused arvutusmasinad, alustades klahv-
arvutusmasinatest ja Iopetades elektronarvutusmasinatega.

Alljargnevas peatutakse pikemalt diktofonide, magnetofonide,
dokumentide paljundamise jt. informatsiooni fikseerimise vahen-
dite ning telefonide, kommutaatorite, raadiotelefonide, telegraafi-
aparaatide jt. informatsiooni edasiandmise vahendite kasutamisel,
mis on juhtimist66 organiseerimise koige hddavajalikumad tehnili-
sed vahendid.

Lihtne ja kdttesaadav tehniline vahend informatsiooni fikseeri-
miseks on magnetofon. Seda saab kasutada nii néupidamistel
ja koosolekutel kiisimuste arutluskdigu salvestamiseks kui ka
jooksva informatsiooni fikseerimiseks. Kuigi koosolekute ja nou-
pidamiste salvestamine magnetofonilindile ei ole uus vote, on seda
vordlemisi vdhe kasutatud.

Koosolekute ja noupidamiste ldbiviimisel on sageli see puudus,
et arutatavate kiisimuste kaiku ei fikseerita. Paljudel noupidamis-
tel arutatakse tdhtsaid tootmisalaseid kiisimusi, tostatatakse asja-
likke probleeme, vaetakse kitsaskohti, mis segavad tootmist. Koos-
oleku kdigus voetakse vastu seisukohad. otsused, kohustatakse
kedagi esinenud puudusi korvaldama jne. Oleks vajalik ja ots-
tarbekas kogu koosoleku kdigu fikseerimine magnetofonilindile.
Kui on olemas helilint eeimisest noupidamisest, mis on iihtlasi ka
ametlik asitoend, ei saa keegi eitada talle pandud iilesandeid. Kui
selline koosolekute ja noupidamiste salvestamise meetod on juur-

4



dunud, kaob &dra koosoleku otsuste mittetditmine. Magnetofoni
kasutamisel koosoleku salvestamiseks jadb dra koosolekute proto-
kollimine, mis on tiilikas toiming ja nouab protokollijalt teatud
vilumust. Eriti raske on see juhul, kui sonavotud on segased ja
koneleja viéljendab ennast ebaloogiliselt. Ainuiiksi teadmine, et
kogu koosoleku kdik salvestatakse helilindile, distsiplineerib koos-
olekust osavotjaid, sonavotud on konkreetsemad, asjalikumad ja
lakoonilisemad, samuti ei kasutata ebasiindsaid véljendusi kaas-
tootajate ja alluvate suhtes, ei siiiidistata teisi ilma pohjuseta.
Koosolekute kestus litheneb tunduvalt, sisu on aga konkreetsem ja
otsused tdidetakse paremini. Jérelikult opetab selline meetod
inimesi ratsionaalselt koosolekuid ja noupidamisi 1&bi viima.

Magnetofoni saab kasutada ka jooksva informatsiooni fikseeri-
miseks majandites. Sellist moodust kasutatakse néditeks Tartu
naidissovhoosis. Selleks on vaja magnetofonile monteerida auto-
maatne kiivitamise ja seiskamise seade. Korraldused, teated ja
muu operatiivne informatsioon, mis antakse edasi telefoni teel,
salvestatakse automaatselt magnetofonilindile. Niipea kui telefo-
nile saabub kutsung, magnetofon kaivitub. Edasiantava informat-
siooni sisu peab olema lithike ja selge ning sisaldama kuupieva,
kellaaja ja informatsiooni edasiandja nime. Viimati nimetatud
informatsiooni fikseerimise moodus on moeldud eeskétt rakenda-
miseks pérast to6aega ja samuti lounavaheaegadel. Tooajal on
magnetofoni automaatseade vélja liilitatud ja telefoninumber, mis
vajaduse korral kdivitab magnetofoni, heliseb dispetSerkommutaa-
toril kui tavaline abonenttelefon. Sellega on tagatud voimalus
informatsiooni edasiandmiseks dispetSerteenistusele pidevalt 24
tunni véltel. Hommikul toédle tulnud ja kdivitanud magnetofoni,
saab operaator teada tema draoleku ajal edasiantud informat-
siooni. Seesuguse mooduse kasutamine on vdga tédhtis ka osa-
konnajuhatajate, brigadiride ja loomakasvatusala tootajate seisu-
kohalt, kellel kiiretel tooperioodidel ei ole alati voimalik informat-
siooni edasi anda toopdeva kestel. Teisest kiiljest on aga vélista-
tud voimalus, et moned tootajad, kes suhtuvad oma tooiilesannete
tditmisse tikskoikselt, saaksid védita, et nad kas ei saanud voi ei
joudnud teadet edasi anda, vormistada tellimust oigeks ajaks jne.
Informatsiconi saab dispetSeripunkti samal viisil edasi anda ka
viljastpoolt majandit.

Universaalseks informatsiooni fikseerimise vahendikson dikto-
fon. Diktofon onmagnetofoni iiks spetsialiseeritud liike, mis sal-
vestab inimese kone kas heliplaadile voi magnetlindile. Diktofoni
olemasolu kergendab tunduvalt juhtiva tootaja t66d. Kui on tarvis
vormistada mingi kirjalik dokument ja see triikkida kirjutusmasi-
nal, siis selle asemel et dikteerida dokumendi sisu sekretérile, kes
kirja sisu iiles kirjutab, tuleb dikteerida see diktofoni mikrofoni,
mille vahendusel ta ka salvestatakse. Sekretér, kuulates salvesta-
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Joonis 15. Kuuldeklappe kasutades kirjutab sekre-
tar diktofoni vahendusel salvestatud teksti.

tud diktaadi sisu, triikib noutud kirjaliku dokumendi kirjutusmasi-
nal iimber. Kui juhtiv t66taja hakkab kogu kirjalikult ndutud infor-
matsiooni ise paberil ette kirjutama, siis on see spetsialisti kui kvali-
fitseeritud tootaja té6aja raiskamine, samas aga maadleb sekretédr
voi masinakirjutaja kidsikirja kallal, mis pole alati selgesti loetav
voi oigesti formuleeritud. Niisiis on tegemist kahekordse ajakuluga,
mis on valistatud diktofonide kasutamise puhul.

Informatsiooni suurema hulga puhul dikteeritakse see mitmele
heliplaadile. Diktaadi alguses margitakse éra, kellele kiri voi aru-
anne on adresseeritud, samuti aadress, kui sekretdr seda ei tea.
Tavaliselt kirjutatakse aga aadress iimbrikule, mille sisse aseta-
takse heliplaat, ning koos iimbrikuga antakse see sekretdri voi
masinakirjutaja katte. Sekretdr voi masinakirjutaja omab dikto-
foni, millega taasestatakse diktaadi sisu. Diktaadi sisu voib taases-
tada kas valjuhdéldi-mikrofoni kaudu voi siis kuuldeklappide (joo-
nis 15) kaudu. Tavaliselt tehakse seda kuuldekliappide abil, sest nii
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ei segata kaastootajaid. Kuuldeklapid on kas molema voi iihe
korva jaoks. Viimasel juhul jddb teine korv vabaks telefonikone
vastuvotmiseks. Viimast kasutavad tavaliselt sekretdrid-masinakir-
jutajad, kellel tuleb kirjutamise ajal sageli vastu votta ka telefoni-
konesid.

Kaasaegsed diktofonid on vdga mugavad, otstarbekad ja holp-
sasti kasutatavad. Nii nditeks on sekretdril voimalus ise regulee-
rida diktaadi kuulamise kiirust ehk tempot. Kui moéni 16ik ei ole
esimesel kuulamisel arusaadav, saab vajaliku tdpsusega lasta
heliplaati tagasi soovitud kohani, ilma et rikutaks diktaadi sisu.
Diktofoni kdivitamine ja seiskamine toimub distantsjuhtimispuldi
ja jalgpedaali abil, mis on paigutatud kirjutuslaua alla. Kied on
sellisel juhul vabad kirjutusmasinal triikkimiseks. Paljudel dikto-
fonidel on rida konstruktsioonilisi tdiustusi. Nditeks voimaldab dik-
tofon «Universa» (joonis 16) teha parandusi juba valmisdikteeri-
tud heliplaadil. Seda voimaldab nn. silpide indikaator. Samuti on
voimalik jdlgida, kui palju on heliplaadil veel vaba ruumi. Dik-
teeritav tekst fikseeritakse erilistele heliplaatidele plaadi molemale
poolele. Heliplaadid on vdga kergesti vahetatavad ja on ette nih-
tud mitmekordseks kasutamiseks. Samuti voib plaate kergesti
valida vastavalt diktaadi pikkusele. Koige pikem tekst voib val-
data kuni 20 minutit.

Vaga mugavad kasutamiseks on portatiivsed diktofonid

Joonis 16. Diktofon «Universa».



Joonis 17. Portatiivsed diktofonid
«Assmann-Tourette» (iileval); «Ass-
mann Memocord K-60» (korval).




«Assmann-Tourette» (joonis 17) ja «Assmann Memocord K-60».
Neid kaasaskantavaid diktofone saab kasutada nii kontoris kui
ka hotellis, rongis, autos jne. Nditeks diktofonil «Memocord K-60»
on voimalik salvestada teksti 20 minutist kuni 90 minutini. Kodu-
maistest kaasaskantavatest diktofonidest voib maérkida diktofoni
«Elektron», mis salvestab teksti kuni 20 minutit ja kaalub koigest
500 g. j

Tehnilise tdiuslikkuse on saavutanud Saksa FV firma «Steno-
cord» diktofonid. Nii nditeks diktofon «Stenocord 270»  (joonis 18)
tootab pooljuhtidel, on varustatud valgussignalisatsiooniga, mis
nditab, kas diktofon on korras ja valmis kasutamiseks voi mitte.

On voimalik salvestada ka telefonikonesid. Antud diktofoni-
tiiiibi puhul on voimalik valjuhddldi kaudu kuulata noupidamise
kaiku voi telefoni teel edasiantud informatsiooni samaaegselt pal-
jude inimeste poolt. Samuti on voimalik parandada iilima tépsu-
sega diktaadis tehtud vigu. Diktoicn ise on vdga lihtsalt késitse-
tav. Helisalvestus toimub «Stenocord»-tiiiipi diktofonidel magnet-
lindile voi mansetile mahutavusega 12 minutit.

Diktofon «Stenocord 220» on ette ndhtud sekretédridele-masina-
kirjutajatele. Lisaks eespool nimetatud dikfcfonide manipulee-
rimisvoimalustele on ta varustatud indeksjoonega, mis voimaldab
kohe nidha diktaadi pikkust, mille alusel on voimalik valida vaja-
liku suurusega blankett. Samal indeksjoonel on voimalik juhtida
sekretari tdhelepanu diktaadi sisule ja selle jérjekorrale. Nii nai-
teks on voimalik telegramm, mis on dikteeritud koige viimases
jarjekorras, triikkida dra esimeses jarjekorras.

«Stenocord 500» on kaasaskantav diktofon. Seda on voimalik
kasutada t60s iihtejarge kuus tundi ning alles parast kuuetunnilist
kasutamist tuleb patareisid laadida. Helisalvestus toimub magnet-
mansetile kestusega 8 minutit. Kui majandi juht on pikemat aega
dra, nditeks komandeeringus, voib saata mansetid posti teel
masinakirjutajale. Komandeeringust tagasi tuiles ootab ees juba
valmistriikitud materjal.

Diktofonide kasutamisel on ees suur tulevik. Nagu eespcol
kirjeldatust voib jireldada, pole midagi lihtsamat ja operatiivse-
mat informatsiooni fikseerimisel kui kaasaegsete diktofonide kasu-
tamine. Eriti suure tdhtsuse omandavad diktofonid p6llumajanduse
juhtivate tootajate kasutuses. Eriti vajalikuks osutuvad nendel
kaasaskantavad diktofonid, mis voimaldavad fikseerida igasugust
informatsiooni, nagu korraldusi, andmeid, muljeid t66l, reisidel
jne.

Diktofonide rakendamine voimaldab nii juhtivatel tootajatel kui
ka sekretdridel-masinakirjutajatel tunduvalt ratsionaalsemalt
organiseerida ja kasutada aega. Diktofonide kasutamise puhul on
ajakulu kirjade kirjutamiseks 40...50% vidiksem kui tavalisel
viisil mustandite vormistamise voi sekretdrile dikteerimise puhul.

Juhtivas t66s esineb sageli vajadus saada teatav arv koopiaid
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Joonis 18. Diktofon «Stenocord 270»:

juhataja aparaat (iileval); sekretiri aparaat (all).



ithest voi teisest dokumendist, aruandest. Nii néditeks kulub tundu-
valt vihem aega noupidamiste ja koosolekute labiviimiseks, kui
eelnevalt on kirjalikult ette valmistatud sonavottude lithikokku-
votted ja otsuste projekt. Kahjuks ei teata vdga paljudel juhtudel
vahetult enne noupidamise algust isegi selle sisu ja paevakorda.
Pole siis ka ime, et vastavate uurimiste kohaselt kulutavad pal-
jud juhtivad téotajad mitmesugustele ndupidamistele isegi 70—
809% ajast. Huvitav on markida siin fakti, et Jaapani firmades on
noupidamise iihekordseks ldbiviimiseks ette ndhtud maksimaalselt
pool tundi.

Majandisiseses juhtimispraktikas tuleb sageli paljundada
koondtabeleid, aruandeid jne. ning saata need laiali majandi osa-
kondadele voi teistele organisatsioonidele ja asutustele. Vastavalt
soovitavale koopiate arvule tuleb meil dokumendid kas kopee-
rida (kuni 20 koopiat) voi paljundada, kusjuures koopiate arv on
sel juhul suurem.

Dokumente on voimalik kopeerida termograafiliselt, fotograafi-
liselt ja elektrograafiliselt.

Termograafiiise kopeerimisviisi puhul saadakse koopia
vahetult originaalilt termoreaktiivsele paberile. Originaallehe
mootmed voivad olla maksimaalselt 200300 mm. Peale selle
peab originaal olema {ihel lehel, triikitud kas kirjutusmasinal voi
siis kirjutatud (kdsikirja puhul) tusiga voi hariliku pliiatsiga. Pea-
mine puudus termograafilise kopeerimise puhul on see, et koo-
piad ei séili iile nelja kuu. Niisiis kolbab antud meetod peamiselt
mitmesuguste kirjade, koosolekute pdevakordade ja muu opera-
tiivse ning iihekordseks kasutamiseks moeldud materjalide paljun-
damiseks. Selleks otstarbeks voib kasutada kodumaist aparaati
«Termokopeer». Mootmetelt on see aparaat kirjutusmasina suurune,
ithe koopia valmistamiseks kulub 6 sekundit.

Tunduvalt kvaliteetsema koopia saame originaallehelt elekt-
rograafilise kopeerimisviisi puhul. Koopia saadakse tavali-
sele paberile. Korraga on voimalik iihelt originaallehelt saada kuni
6 koopiat, mille valmistamiseks kulub 8 ... 10 minutit. Selle kopee-
rimisviisi puhul on voimalik teha koopiaid ka raamatutest, kasi-
kirjadest jne. Kodumaistest aparaatidest on tuntud «Elektrofox»,
«Era» jt.

Kui on tarvis saada suurem hulk koopiaid, kasutatakse doku-
mentide massilise ‘paljundamise viise. Niisugustest paljundus-
viisidest on tuntumad: valguskopeerimine, hektograafiline paljun-
dus, trafarett- ehk Sabloonmeetod, ofsettmeetod ja triikimeetod.

Valguskoopiate tegemist kasutatakse koige rohkem tehni-
lise dokumentatsiooni ja mitmesuguste jooniste paljundamiseks.
Mitmesuguste triikitud materjalide paljundamiseks see meetod
hésti ei sobi, sest originaalleht on tarvis tusiga késitsi ka kalkale
joonistada v6i kirjutada. Valguskoopiate tegemine on seda efek-
tiivsem, mida rohkem koopiaid iihelt originaallt tehakse.
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Lihtne ja levinud dokumentide paljundamise viis on hekto-
graafiline meetod. Uhe Sablooni puhul voidakse saada 400—
600 koopiat. Koopiate tegemiseks hektograafilisel meetodil kasu-
tatakse peamiselt «Gramaprint»-tiiiipi aparaate, nditeks «Grama-
print A-4», «Gramaprint A-3» jt., mida valmistatakse Saksa DV-s.

Trafarett- ehk Sabloonmeetodi puhul triikitakse
paljundamiseks vajalik materjal lindita kirjutusmasinal vahasse,
saades nn. $ablooni. Dokumentide paljundamine aga toimub $ab-
loonidelt rotaatoritega. Nii voimaldab kodumaine rotaator
«Rotaator [IM» saada kuni 120 jédljendit minutis.

Niisiis kaasaegse juhtimistehnika hulgast on voimalik valida
sobivad masinad ka dokumentide paljundamiseks, mis on tohus
panus juhtimist66 paremaks ja ratsionaalsemaks korraldamiseks,
selle muutmiseks operatiivseks.

Tahtis koht juhtimise korraldamisel on informatsiooni edasi-
andmise vahenditel.

Peamise osa informatsiooni edasiandmise vahenditest moodus-
tavad sidetehnilised vahendid, nagu telefoniaparaadid, mitme-
sugused kommutaalorid, abonenttelegraafiaparaadid, teletaibid,
fototelegraafiaparaadid, valjuhdildid, raadiotelefonid jne. Koige
levinum informatsiooni edasiandmise vahend on telefon. Kahjuks
ei vasta telefoniside olukord veel koigis majandites kaasaja nouetele.
Peamine puudus on sideiithendusliinide vdhesus. Noudmine uute
tthendusliinide jdrele kasvab seoses tootmisiiksuste laiendamisega
ja véljaehitamisega. Samuti ei rahulda véike tihendusliinide arv
majandite tootmise juhtimise vajadusi, sest olemasolevad iihendus-
liinid on iile koormatud, mis mojustab tunduvalt ka telefoniside
kvaliteeti. Telefoniside halb kvaliteet on tingitud veel teistest tegu
ritest. Olemasolevad, sageli vdikese numbrite mahutavusega auto-
maattelefonijaamad ei vasta samuti kaasaja nouetele. Sageli on
neid iihe majandi territooriumil mitu ja nad asuvad halbades tin-
gimustes (kiilmad, rosked, tolmused ruumid). Et parandada tele-
foniside olukorda kiilatingimustes, tuleb rajada rohkem uusi side-
ihendusliine ja rekonstrueerida olemasolevaid. Tahtis on, et uuved
rajatavad sideiihendusliinid oleksid rohkem maakaabli- kui ohu-
liinid, sest ohuliinide rohkus raskendab pollutéomasinatega téota-
mist. Teine oluline noue on see, et ldhemas tulevikus vahetataks
ka maaoludes viélja viikesed telefoniautomaatjaamad suurema
numbrite arvuga ja universaalsemate kaasaegsete automaattele-
fonijaamade vastu, mis tostavad telefoniside kvaliteeti ning loo-
vad senisest suuremad voimalused tdiendavate sidetehniliste vahen-
dite kasutuselevotmiseks juhtimistos.

Niisugused jaamad on YATCK 50/200 voi YATCK 100/2000.

Uute ja universaalsemate automaattelefonijaamade vajadust
pollumajanduses kinnitab ka jadrgmine asjaolu. Néiteks on t66stus-
ettevotetes, mis on paigutatud vaikesele pindalale, toctmisiiksuste,
samuti ka juhtkonna ja spetsialistide asukohtade vahekaugused
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viikesed, seal saab sideiihenduseks edukalt kasutada mitmesugu-
seid kommutaatoreid, valjuhdaldeid jne., mille todlerakendamisel
kasutatakse otseiihendusliine. See tdhendab, et nad ei 1dbi auto-
maattelefonijaamu ja ei ole liilitatud iildisesse sidevorku. Pollu-
majanduses aga, kus tootmisiiksusi lahutavad iiksteisest sageli
kiimne kilomeetri pikkused vahemaad, ei ole otseiihendusliinide
kasutamine otstarbekas, nende arv peab olema suhteliselt suur.
Otseliinide ehitamine maal on seotud omakorda raskustega ja
tdiendavate kulutustega kaabli hankimisel, maandamisel ja hool-
damisel. Antud olukorras tuleb piiiida voimalikult rohkem kasutada
iildsideiihendusliine, mis on iihendatud automaattelefonijaama-
dega. Viimati nimetatut arvestades tuleb ldhtuda ka mitmete side-
tehniliste vahendite valikul pollumajandusettevotetes. Tuleb valida
peamiselt selliseid kommutaatoreid ja kontsentraatoreid, mida saab
rakendada koostoos automaattelefonijaamaga.

Koige levinum telefoniside vahend on tavaline telefoniaparaat,
mis voimaldab pidada itheaegselt kahepoolset sidet kahe abonendi
vahel. Kaasaegses juhtimise praktikas on aga sageli tarvis, et
iihe ja sama juhtiva téotaja valduses oieks mitu telefoniaparaati,
naiteks sisetelefonid ja iildkasutatava telefonivorgu telefonid. Et
mitte {ile kuhjata téolauda paljude telefoniaparaatidega, kasuta-
takse mitmesuguseid telefonikontsentraatoreid ja kommutaato-
reid. Nad on oma kdsitsemise poolest palju mugavamad ja voi-
maldavad iihe ja sama aparaadi pealt {ihendust saada nii iild-

Joonis 19. Telefoniaparaat-kontsentraator KD-6 koos raadiosaate-vastu-
votuaparaadi ja mikrofoniga.
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kui ka siseilihendusliinidega. Seesuguse aparaadi nditeks on kont-
sentraator KD-6 (direktori aparaat) (joonis 19) ja KC-6 (sekretéri
aparaat), mis asendavad kuut iihele juhtivale to6tajale vajalikku
telefoniaparaati. Kontsentraator voimaldab radkida koigi kuue
numbriga korraga. Firma «Face-Standard» telefoniaparaat-kont-
sentraator (joonis 20) asendab kiimmet sisetelefoniaparaati ja tal
on ‘iiheaegselt nii sisse- kui viljahelistamine voimalik. Kontsent-
raatorite KD-6 ja KC-6 kasutamisel on voimalik vajaduse korral,
néditeks direktoril, liilitada koik oma telefonid vélja ja need auto-
maatselt timber liilitada sekretéri aparaadile.

Uha laiemalt hakatakse viimasel ajal kasutama operatiivse side
organiseerimisel telefone-valjuhddldeid (joonis 21). Erinevalt
tavalisest telefoniaparaadist on telefon-valjuhddldi veidi suurem
ning sellega saab omavahel rddkida mikrofoni-valjuhdildi vahen-
dusel. Raakimisel ei ole tarvis kuuldetoru. Teise abonendi vélja-
kutsumiseks tuleb wvajutada wvajalikule klahvile. Kuuldes vilja-
kutsesignaali vajutab ka viljakutsutav vajalikule klahvile ning
omavaheline konelus voibki alata. Telefonid-valjuhdildid on moel-
dud peamiseit ettevottesiseseks sideks. Kasutatakse pea- ja lisa-
aparaate. Peaaparaatidel on lisaaparaatidega vorreldes suurem
vdljakutseklahvide arv, kas 5, 10 voi 20. Kui on tarvis organisee-
rida sidet omavahel tihedalt seotud spetsialistide rithma vahel
(néit. majandi juhtkond), siis kasutatakse peaaparaate. Iga juhtiv
tootaja, kes kasutab peaaparaati, voib olla ithenduses nii koigi
teiste juhtivate tootajatega kui ka temale otseselt alluvate toota-
jatega. Uhenduste arv soltub sellest, kui suur on véljakutseklahvide
arv tema aparaadil. Muidugi v6ib kasutada ka vdhem iihendusi kui

Joon. 20. Firma «Face-Standard»
poolt toodetav telefoniaparaat-
kontsentraator.




Joonis 21. Rootsi firma «Erixon» telefon-valjuhdildi.

aparaat voimaldab. Joonisel 22 on ndidatud {iks lihtsamaid skeeme,
kus aparaadil on viis véljakutseklahvi ja ta on iithendatud ka viie
lisaaparaadiga, millel on ainult kaks kiahvi — iiks valjakutse-
klahv ja teine pideva omavahelise rddkimise klahv. Lisaaparaadiga
seab vilja kutsuda ainult peaaparaati, miliega ta on iihendatud.
Joonisel 23 on ndidatud peaaparaatide ja iihe lisaaparaadi kasu-
tamine.

Telefonide-valjuhdidldite kasutamisel on voimalik moodustada
viga mitmesuguseid kombinatsioone, mis soltub ettevotte juhti-
mise struktuurist. Peamine eelis nende aparaatide kasutamisel on
see, et on voimalik rangelt piiritleda omavahelist operatiivset
tooalast suhtlemist. Uhe peaaparaadi kaudu saab omavahel
suhelda ainult kindla arvu kaastéotajate ja alluvatega, kellega
juhil on otsesed tooalased suhted ja vastupidi. See on vidga olu-
line juhtimist6o organiseerimisel.

Telefonid-valjuhdéldid voimaldavad teisigi votteid. Kui néiteks
keegi juhtivatest tootajatest ei viitbi teatud ajal oma kabinetis,
voib ta liilitada oma aparaadi automaatselt sekretdri aparaadile.
Paljud peaaparaadid on varustatud telefoni-kuuldetoruga. Kui ei
soovita, et teise kaastootaja jutt oleks kuulda kabinetis, kus on
nditeks kiilalisi, siis vajutatakse vastavale klahvile ja rddkida saab
kuuldetoru vahendusel nagu tavalise telefoniaparaadiga.

Koik telefoniside voimalused informatsiooni edasiandmisel pole
veel kaugeltki ammendatud. Firma «Grunding» automaatne tele-
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Joonis 22. Telefon-valjuhéildi peaaparaat koos lisa-
aparaatidega.

Joonis 23. Telefon-valjuhdildite peaaparaatide iihen-
dusskeem (5 peaaparaati + 1 lisaaparaat).



Joonis 24. Automaatne telefoniaparaat «Teleboy 100».

foniseade «Teleboy 100» (joonis 24) on oma universaalsuse poo-
lest juhtimist66s védga otstarbekas. See annab vastuse koigile, kes
helistavad antud telefonil juhtiva tootaja draolekul: kus ta asub,
kui kaua, millal tuleb ja muudki vajalikku informatsiooni. Veelgi
taiuslikuma siisteemi moodustab «Teleboy 100» koos diktofoniga
(joonis 25). Siin lisandub veel voimalus, et juhtiva todtaja dra-
olekul voidakse tema telefoniaparaadi kaudu edasi anda vajalikku
informatsiooni, mis salvestatakse automaatselt diktofoni magnet-
lindile.

Operatiivse juhtimise organiseerimisel saab kasutada suure
eduga valjuhdildite ja kuuldepunktide siisteemi. Valjuhdildite
kasutamine juhtimise korraldamisel on vdga téhtis.

Eespool nimetatud sidetehnilised vahendid ei suuda alati
valjuhdéldeid asendada, eriti siis, kui on tarvis edasi anda teateid
voi korraldusi tootmisiiksuste territooriumil. DispetSer-raadiosélme
kaundu informatsiooni edasiandmiseks kasutatakse otsesideliine,
olemasolevaid raadiotranslatsiooniliine ja iildkasutatavaid liine.
Koige efektiivsem on valjuhdildite kasutamine siis, kui kasuta-
takse informatsiooni edasiandmiseks sideliine ja voimendussead-
meid, mis on rakendatud t60sse koos automaattelefonijaamadega.
Uhtlasi on sellega antud voimalus luua majanditele sobiv siisteem
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Joonis 25. Automaatne telefoniaparaat «Teleboy 100» koos diktofoniga.

valjuhdéldite kasutamiseks. Korraldusi ja teateid on voimalik
edasi anda kas kommutaatoril dispetSeripunktis, automaattelefoni-
jaama kaudu, valides selleks vajaliku numbri telefoniaparaadil, voi
lihtsalt mikrofoni kaudu. Nditeks kui on tarvis kiiresti iiles leida
keegi spetsialistidest, kes eeldatavasti on iihes paljudest keskuse-
hoone kabinettidest, saab teda koige kiiremini leida mikrofoni
kaudu jdrelepdrimise teel. Liihike jarelepdrimine, teade voi kor-
raldus kolab iiheaegselt koigis kuuldepunktides, mis asuvad igas
kabinetis. ‘

Valjuhdildite ja kuuldepunktide kasutamine tootmishoone ter-
ritooriumil voi seile vahetus ldheduses, kontoriruumides, samuti
garaazides ja tookodades, voimaldab operatiivselt edasi anda tea-
teid ja korraldusi, kokku hoida aega ning tunduvalt lithendada 1dbi-
kdidavat teed.

Vaatamata sellele, et tootmise juhtimisel pollumajandusette-
votetes kasutatakse informatsiooni edasiandmiseks vdga mitme-
sugust sidetehnikat, tekib siiski sageli olukordi, kus eespool nime-
tatud sidetehnilised vahendid ei voimalda vajalikku informatsiconi
edasi anda. Néiteks viibivad pollumajandusiiku tootmise juhid
kiiretel kevad- ja siigisperioodidel rohkem po6llul kui kontoris.
Sellises olukorras on raske leida juhtivaid tootajaid ja ka nendel
on raskusi operatiivse informatsiooni, korralduste jne. edasiand-
misega. On arusaadav, et taolistel juhtudel jadb ka juhtimiseks.
vajaliku informatsiooni hulk majandi kohta tervikuna liinklikuks.
Tekkinud liinga saab korvaldada raadiosaatjate ehk raadiotele-
fonide kasutuselevotmisega.

Ultralithilainesaatjate leviraadiust saab reguleerida vastavalt
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majandi vajadustele, tema asukohale teiste saatjate ja raadio-
keskuste suhtes jne. peaantenni ehk statsionaarse saatja valis-
antenni korgusega. Viimane piistitatakse tavaliselt majandi
keskusse. Niiteks on kaasaskantavate saatjate levikauguseks kuni
10 km, mobiilsete saatjate téoraadius ulatub 10...15 km piiridesse
ning statsionaarsel saatjal, mille vdliantenni korgus on kuni 40 m
maapinnast, ulatub leviraadius otsendhtavuse piirides, olenevalt
raadiosaatja margist, 80...100 km-ni. Tavaline statsionaarse
saatja tooraadius on 30...40 km, mis rahuldab tdielikult meie
vabariigi majandite vajadusi.

Statsionaarse saatja vajaduse kutsub esile asjaolu, et tavaliselt
suuremate majandite tingimustes ei saavutata kantavate ja mobiil-
sete saatjatega omavahel vajalikku sidet, mille tottu on héiritud
informatsiooni edasiandmine. Sellisel puhul astutakse iithendusse
statsionaarse saatjaga keskusest, kust omakorda on véimalik iihen-
dusse astuda koigi antud majandi saatjatega ning vajalik infor-
matsioon antakse edasi. Statsionaarne saatja asub tavaliselt
majandi keskuses dispetSeripunktis, kus on ka pidev valve ope-
raatori voi dispetSeri ndol. Ainult dispetSerteenistuse olemasoclu
tagab raadiosaatjate efektiivse kasttamise. Majandi dispetSeri-
punkt on nagu staap, kuhu pidevalt laekub infocrmatsioon, majandi
juhtivad tootajad teatavad pidevalt raadio teel oma liikumise
marsruudist majandis, siit saab ka kogu aeg vastuinformatsiooni
teiste juhtivate tostajate ja spetsialistide asukoha ja liikumise
marsruudi kohta ning muud juhtimise operatiivsel korraldamisel
vajalikku informatsiooni. Joonisel 26 on naidatud saatja PT-21-1,

Joonis. 26. Raadiotelefon PT-2!-1.
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Joonis 27. Raadiotelefon PCB-1 t60s.

mis on vordlemisi universaalne ja pollumajanduses koige rohkemn
levinud. Teda saab kasutada nii mobiilse kui ka statsionaarse saat-
jana. Leviraadius on mobiilsetel saatjatel 10...15 km, statsio-
naarsel saatjal aga sidepidamisel mobiilsete saatjatega korge vali-
antenni kasutamisel 40...50 km.

Seoses arvutuskeskuste vorgu laienemisega meie maal suure-
nevad ettevotete sidemed nii arvutuskeskustega kui ka omavahel.
See on moistetay, sest iga pdevaga kasvab ettevotete, sealhulgas
ka pollumajandusettevotete arv, kus kasutatakse elektronarvutite
abi paljude keerukate iilesannete lahendamisel ja majanduslike
andmete ldbitootamisel. Informatsiooni edasiandmiseks kasuta-
takse siin peamiselt abonenttelegraafiaparaate. Abo-
nenttelegraafiaparaadi tootamise pohimote on jargmine. Vilja-
kutse vajadusel alajaamaga iithendatud seadme abil kutsutakse
vélja soovitud abonent mistahes punktis, ja, saanud temalt auto-
maatvastuse ning olles veendunud, et tegemist on soovitud abo-
nendiga, anname informatsiooni iile. Tritkimehhanismi abil antakse
meil olemasolev informatsioon (numbrid, tabelid, kiri) perforaa-
torisse, mis muudab antud informatsiooni augukeste kombinatsioo-
nideks perfolindil. Transmitteri abil muudetakse augukeste kom-
binatsioonid elektriimpulsside kombinatsioonideks ja saadetakse
liinile. Elektriimpulsid, mis on joudnud soovitud abonenttelegraafi-
aparaadini, muudetakse seal augukeste kombinatsiooniks perfo-
lindil ning l6puks votab meie poolt edasiantud informatsioon jille
oma algkuju aparaaci paberruloonil. Olles informatsiooni iile and-
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nud, tuleb veel kord veenduda, kas side antud abonendiga pole:
vahepeal katkenud. Rulooni laius on 20 e¢m, aparaadi tookiiruseks
on iilekande ajal 500 marki minutis.

Kui abonenttelegraafi abil edasiantav informatsioon on tarvis
eelnevalt perforeeride, siis fototelegraafiaparatuuri abil
saab dokumente, aruandeid, jooniseid, skeeime jne. edasi anda
originaalkujul. Séilivad dokumentide formaat ja koik rekvisiicdid.
Erinevalt abonenttelegraafiaparaatidest on fototelegraafiapa-
raatide eeliseks see, et informatsiooni edasiandmine on mitte
ainult operatiivne, vaid dokumendid sdilitavad ka oma ametliku
vormi koos vajalike ailkirjadega, mis parast labitootamist raamatu-
pidamises kuuluvad séilitamisele arhiivis kui ametlikud dokumen-
did. Selline informatsiooni laekumise moodus 6igustab ennast igati
nii majandisiseses kui ka majanditevahelises mastaabis. Eriti ots-
tarbekas on fototelegraafiaparatuuri kasutamine tsentraliseeritud
raamatupidamise puhul suurtes majandites, kus on palju osakondi
ning nende vahekaugused suured. Alg- ja laodokumentide, looma-
kasvatusalaste aruannete ja muu majandusiiku informatsiooni
edasiandmine osakondadest keskusse fototelegraafi teel muudab
informatsiooni laekumise operatiivsemaks ja korrapdrasemaks, mis
omakorda tagab tooviljakuse tousu alginformatsiooni labité6tami-
sel, paraneb raamatupidamisalase t66 kvaliteet. Teatavasti nouab
operatiivne ja regulaarne dokumentide edasiandmine iga pdev
tapsust ja hoolt, distsiplineerib téotajaid, kes tegelevad informat-
siooni edasiandmisega.

Fototelegraafiaparatuuri ®TA-T12 (joonis 28) rakendati majan-

Joonis 28. Fototelegraafiaparatuur ®TA-I12.
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disisese informatsiooni edasiandmiseks osakondadest sovhoosi
keskuse raamatupidamisse esmakordselt Tartu nédidissovhoosis.
Nimetatud aparatuur koosneb saatjast ja vastuvotjast. Selline
kemplekt asub sovhoosi keskuses ja iga osakonna kontoris. Edasi-
antav informatsioon kopeeritakse elektrokeemilisele paberile, mis
on ruloonis. Rulooni laius on 22 cm. Seega voib praktiliselt edasi
anda igasuguse suurusega raamatupidamisalaseid dokumente.
Aparatuuri on véga lihtne késitseda ja informatsiooni edasiand-
miseks ei ole vaja eri vdljaoppega kaadrit. Nii saavad osakonda-
des dokumentide edasiandmisega hakkama brigadirid, laomehed,
farmibrigadirid voi zootehnikud. Keskuses votab kogu informat-
siooni vastu koigist osakondadest jargeméoda iiks raamatupida-
mise téotaja ning jagab selle dra vastavatele raamatupidajatele.
Vastuinformatsiooni keskusest on voimalik anda koigile osakon-
dadele korraga. Masinakirjalehe suuruse dokumendi annab apara-
tuur edasi 4.6 minuti jooksul. Kirjeldatud aparatuuri peamine
puudus on see, et informatsioon kopeeritakse elektrokeemilisele
paberile, mis on ruloonis poolniiskena. See aga ei voimalda raken-
dada vastuvotja automaatset valjakutset. Eelnevalt tuleb kas tele-
foni teel voi siis valgus- voi helisignaaliga ette teatada, et vastu-
votja informatsiooni vastuvotmiseks valmis seataks. Kui apara-
tuuri tdiendatakse selliselt, et edasiantav informatsioon kopeeri-
takse tavalisele paberile, siis saab ka fototelegraafiaparaadi t66d
automatiseerida. See looks veelgi suuremad eelised ja voimalused
informatsiooni operatiivseks edasiandmiseks originaalkujul.

16. DISPETSERTEENISTUS JA SELLE ORGANISEERIMINE

Juhtimise kdigus on vdga tédhtis saadava informatsiooni kiire
labitootamine ja selle edasiandmine spetsialistidele ning teistele
téotajatele. Informatsiooni maht, mis on tarvilik juhtimiseks kaas-
aegsete suurmajandite tingimustes, on paratamatult vdga suur.
Selle operatiivne ldbitootamine arvutustehnikat kasutamata ja
edasiandmine tehniliste vahendite abita kéib iile jou ka koige voi-
mekamatele majandijuhtidele. Et nimetatud asjaolu ei saaks pidu-
riks majandite edasisel juhtimisel, tuleb vo6ita abiks juhtimise
tehnilised vahendid, mis, soltumata majandijuhtide fiisioloogilis-
test voimetest, aitavad operatiivselt koguda, ldbi tootada ja edasi
anda juhtimiseks vajalikku informatsiooni.

Juhtimise tehniliste vahendite, eriti aga sidetehnika efektiiv-
sema kasutamise eesmérgil juhtimistegevuses tuleb majandites
sisse viia dispetSerteenistus. DispetSerteenistuse rakendamist ja
juurutamist tuleks alustada eelkdige suuremates majandites, kus
operatiivne juhtimine on raskendatud.

Alguse sai dispetSerteenistus 1851. aastal Ameerika raudtee-
majanduses ja on jddnud kuni viimase ajani ainsaks juhtimissiis-
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teemiks kogu maailma raudteedel. Hiljem hakati dispetSerteenis-
tust rakendama ka toostusettevotetes ning see on seal iisna laialt
juurdunud.

Ainuke rahvamajandusharu meie maal, kus kuni viimaste aas-
tateni on dispetSerteenistust viga vdhe rakendatud, on pollumajan-
dus. Tosi kiill, sGjajargsetel aastatel oli dispetSerteenistus kasutu-
sel paljudes MTJ-des, kuid pédrast viimaste reorganiseerimist ei
leidnud edasist rakendamist ja véljaarendamist. Tegelikult oleks
dispetSerteenistuse rakendamine véga vajalik just pollumajandus-
ettevotetes. On ju sotsialistlike pollumajaridusettevotete territoo-
riumid kiimneid kordi suuremad toostusettevotete territooriumi-
dest. Nende tootmisiiksused asuvad laialipaisatult ning sidepida-
mine nende vahel on sageli iisna tiilikas. Pollumajanduslik toot-
mine on soiluv ka looduslikest ja ilmastikutingimustest, mis muu-
dabk kogu juhtimisprotsessi veelgi komplitseeritumaks ja raske-
naks.

Enne kui alustada dispetSerteenistuse organiseerimist majan-
dis, tuleks vélja selgitada moned pohimomendid, mis tingivad voi
eitavad selle vajadust. Esmajdrjekorras tuleb selgitada vo6i kind-
laks méaidrata kogu informatsiooni maht, mis on seotud majandi
juhtimise igapdevaste kiisimustega. Teiseks tuleb kindlaks teha,
miiliste vahenditega (telefon, raadiosaatja, telegraaf jne.) antakse
edasi informatsioon nii spetsialistidele kui ka osakondade, brigaa-
dide ja teiste tootmisiiksuste tootajatele ja vastupidi. Kolmandaks
tuleb selgitada, kas edasiantav informatsioon jouab sihtpunkti
oigeaegselt. Hilinenud informatsioon paljudel juhtudel ei ole
enam tdisvddrtuslik. Lopuks on oluline majandi juhi ja terve juht-
konna hinnang sellele, kas majandi juhtkond suudab haarata kogu
mainitud informatsiooni mahtu, s. t. kas informatsioon jouab Gige-
aegselt iga juhtiva tootajani ja spetsialistini ning kas informat-
siooni nappus, selle liinklik edasiandmine jrie. e1 sega majandi ope-
ratiivset juhtimist. Kui selgub, et on raskusi juhtimiseks vajaliku
informatsiooni jdlgimisega, eriti suurte majandite puhui, tuleks
otsustada dispetSerteenistuse organiseerimise kasuks.

T66 kédigus lahendab dispetSerteenistus jargmisi {ilesandeid:

1) peab sidet majandi juhtkonna, spetsialistide, osakonnajuha-
tajate ja koigi tootmisiiksuste vahel; osutab vajalikku organisat-
sioonilist ja tehnilist abi seisakute ning avariiolukordade puhul;

2) votab vastu, tootab 1dbi ja annab edasi saabuvat informat-
siooni tootmistegevuse kédigu kohta, informeerib sellest majandi
juhtkonda;

3) teeb teatavaks spetsialistidele ja t66 teostajatele operatiiv-
sed tooplaanid, graafikud (kiilvi- ja koristusperioodil), majandi
juhtkonna juhendid ja korraldused ning kontrollib nende tditmist.

" Suunata tootmise kdiku vastavalt koostatud plaanidele, mitte
lasta tekkida korvalekaldumisi piistitatud eesmarkidest — see on
dispetSerteenistuse rakendamise peamine eesmark pollumajandus-
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likus ettevottes. Operatiivne kontroll tcotmistegevuse iile dispet-
Serteenistuse poolt voimaldab hinnata olukorda mitte ainult 16plike
tulemuste néol, vaid juba tootmisprotsessis. See annab voimaluse
ennetada ebasoovitavaid tagajdrgi ning likvideerida juba t6d
kdigus koik hdlbed soovitud lopptulemustest.

DispetSerteenistuse t66d majandis juhib ja korraldab vanem-
ehk peadispetSer. Vanemdispetserile peavad olema antud volitu-
sed pidevalt kontrollida plaaniiilesannete ja korralduste téitmist,
vastavalt vajadustele iimber korraldada monda t6616iku, koos-
kolastades seda eelnevalt vastava ala peaspetsialistiga. Koiki nime-
tatud {ilesandeid saab vanemdispetSer tédita edukalt tingimusel,
kui ta on allutatud otseselt majandi juhile ja tal on korgem voi
pollumajanduslik keskharidus. Tal peab olema rikkalikke kogemusi
to6 organiseerimise valdkonnas, ta peab reageerima keerulistes
olukordades, peab olema leidlik avarii- ja teiste ettendgematute
olukordade lahendamisel.

DispetSerteenistuse organiseerimine ja selle rakendamise edu
majandis on otseses soltuvuses sobiva spetsialisti leidmisega
vanemdispetSeri téokohale.

Peale vanemdispetSeri kuulub dispetSerteenistuse koosseisu
operaator (operaatorid) ja raadio- voi sidetehnik. Operaatori {iles-
andeks on saabuva informatsiooni vastuvotmine, selle fikseerimine
ja vajaliku informatsiooni edasiandmine majandi juhtkonnale voi
vanemdispetSerile, kui viimane parajasti ei viibinud dispetSeri-
punktis voi pole kursis koigi uudistega. Kui dispetSerteenistuse
tilesandeks on ka majandi autotranspordi korraldamine, siis kuu-
Tub operaatori tilesannete hulka ka teekonnalehtede valjakirjuta-
mine ja nende tdpsuse kontroll.

Raadiotehniku iilesandeks on sidetehnika kerrashoid ja remont,
uute seadmete {ilesmonteerimine, iihendamirne {ildsidevorku jne.
Siinjuures peab mairkima, et raadio- voi sidetehniku koht majandi
dispetSerteenistuse koosseisus on vdga oluline, eriti dispetSertee-
nistuse organiseerimise perioodil. Voib muidugi kone alla tulla
ka voimalus, et iiks raadio- voi sidetehnik teenindab kahte majan-
dil. See oleneb sidetehnilise taseme olukorrast ja sidevahendite
arvust antud majandites.

DispetSerteenistuse jaoks peab olema eraldi ruum, dispetSeri-
punkt, nagu Tartu nédidissovhoosis (joonis 29). Ruum peab olema
avar, et vajaduse korral saaks ldbi viia ka dispetSernoupidamisi.
Miira vihendamise eesmargil on soovitatav katta ruumi seinad ja
laed helineelavate plaatidega. DispetSeripunktist peab olema avar
viljavaade ja voimalikult mitmes suunas. Ruum peab olema sisus-
tatud vajaliku moobliga ja sidetehniliste vahenditega. Sidetehni-
liste vahendite valikul tuleb arvestada koiki tootmise iseédrasusi
antud majandis.

Majandi dispetSeripunkti on koondatud enamik sidevahendite
lilke — telefonid, kontsentraator, raadiotelefon, kommutaatorid,
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Joonis 29. Tartu néidissovhoosi dispetSeripunkti iildvaade.

diktofon jne. Sidevahendid on iihendatud kas automaattelefoni-
jaama kaudu véi otseiihendusliinide abil koigi majandi tootmis-
iiksustega — osakondade voi brigaadide kontoritega, farmidega,
tookodadega, kuivatite ja laoruumidega, samuti majandi juhtkonna
ja spetsialistide to6ruumidega. Siinjuures peab silmas pidama asja-
olu, et dispetSeripunkti {ilekoormamine sidevahenditega ei muuda
sidepidamist operatiivsemaks. Pigem vastupidi. Kui dispetSeri-
punktis on iiks operaator, siis ei suuda ta korraga vastata mitmel
telefonil. Seepérast on soovitatav kasutada kontsentraatoreid, mis
voimaldavad vastu votta rohkem konesid, liilitada need ootele,
ilma et jutt eelmise abonendiga katkeks. Vajaduse korral saavad
jutuajamisest osa votta koik abonendid korraga.

DispetSeril ja operaatoril tuleb tihti kiiresti orienteeruda kogu
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majandi ulatuses, eriti avariiolukordade ja tooseisakute puhul.
Tuleb kohale saata vdi raadio teel suunata seisvatele agregaati-
dele appi tehnilise abi masin v6i moni muu veok. Et oleks kergem
orienteeruda tekkinud avarii asukcha suhtes, samuti ka juhatada
antud kohale vajalikku abi, on tarvis, et dispetSeripunktis oieks
seinal majandi kaart, kus on peale kantud teed, asustatud punktid,
pollumassiivid.

Oleks soovitav, et kaart oleks elektriline. Asustatud punktid —
osakonnad, brigaadid jne. koos nende juurde kuuluvate teedega —
ndidatakse kaardil dra majandi keskuse suhtes eraldi elektri-
pirnide siittimise kombinatsioonidega. Pollumassiivid peavad
olema nummerdatud. Niisugusest kaardist peab olema igal spet-
sialistil ja autojuhil koopia, mida ta endaga saab kaasas kanda. Et
kaart ei kuluks ega maérduks, voiks see olla pakitud tsellofazn-
pakendisse. Niisiis, kui dispetSeril on dispetSeripunktis suur elekt-
riline seinakaart, on voimalik vdga kiiresti ja operatiivselt orien-
teeruda kogu majandi ulatuses ning anda juhendeid koigile, kel
on kaasas seesama kaart. Eriti mugav on selline meetod siis, kui
kasutatakse raadiosidet, samuti on ta suureks abiks autojuhtidele.

Operaatori téolaual peavad telefoniaparaadid, kontsentraato-
rid, puldid jne. asetsema temast vasakul pool voi otse ees, et oleks
mugavam neid kisitseda. Paremal kéel asetsevad zurnaalid,
kartoteegid, markmikud, kirjutusvahendid jne. Kapid ja riiulid
zurnaalide, toimikute ja kartoteekide hoidmiseks on soovitav ase-
tada operaatorist paremale poole. On vajalik, et operaator istuks
poordtoolil, mis soodustab tal koigi liigutuste mugavamat ja kii-
remat sooritamist.

Saabuva informatsiooni fikseerimiseks kasutatakse spetsiaalset
dispetSerteenistuse zurnaali (tabel 12), kus mairgitakse dra teate
voi korralduse edasiandmise kuupdev ja kellaaeg, kes andis, kor-

Tabel 12
Dispetserzurnaal
Taitmine
Kes teate
Jrk. | Kuu- | Kella- | v0i korral-| Teate voi korralduse Kellele antud
nr. | pdev| aeg | duseedasi lithike kirjeldus taitmiseks, | Kontroll-
andis kuupdev ja mérkus
kellaaeg

J
b g
5. 2802 | 1345 Peaagro- | Tulla 07. martsil Kallaku
noom kell 14.30...15.30 | osak. juha-

|

!

] keskusse nodupida- | taja
{ misele {
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ralduse voi teate lithike sisu, kellele ja mis ajal korraldus taitmi-
seks edasi anti. Zurnaalis tuleb fikseerida koik toopadeva kestel
saabuvad olulisemad teated ja korraldused vastavalt eelnevalt
viljatootatud nimekirjale. Niisuguse ZzZurnaali pidamisega on
garanteeritud, et kerraldused antakse ettendhtud spetsialistidele
ja tootajatele edasi. Selle eest vastutavad dispetSerteenistuse t66-
tajad. Kahtlemata aitab selline korralduste ja teadete fikseerimise
kord kaasa majandis paremale t66 korraldamisele ja t66distsipliini
tugevdamisele nii majandi spetsialistide kui ka reatootajate hulgas.

On ilmseit ebaotstarbekas, kui autode ja teiste tehniliste vahen-
dite t66d majandeis suunab ja korraldab kas peaagronoom, pea-
zcotehnik voi peainsener, nagu see toimub veel paljudes majan-
dites. See soodustab autode mitte alati diglast ja otstarbekat kasu-
tamist erinevates toctmisharudes. Usna sagedased on ka autode
ebadige jaotamise tagajérjel tekkinud konfliktid tootajate vahel.
Sellepédrast tuleb pidada otstarbekaks, et majandi autotransporti
korraldab dispetSerteenistus. Eriti vajalik on see seal, kus autod
on tsentraliseeritud ja iihte kohta koondatud. Et majandi auto-
parki otstarbekalt ja vordsetel alustel koigi tootmisharude suhtes
ara kasutada, koostab dispetSer koos majandi juhtkonnaga kvar-
tali- voi kuuplaanid autode kasutamise kohta. Plaanides ndhakse
ette, kui palju ja milline tootmisharu eelseisval perioodil autcsid
kasutab. DispetSerteenistuse iilesandeks jdab koostatud plaanide
realiseerimise kontrollimine.

Koik tellimised autode kasutamise kohta jdrgmiseks voi jarg-
nevateks pédevadeks tuleb {ildreeglina esitada dispetSerteenistu-
sele telefoni teel. Tellimised fikseeritakse autotranspordi tellimiste
Zurnaalis voi siis perfokaartidel, mille alusel kirjutatakse vilja ka
autodele teekonnalehed. Selliselt on autode t66d tunduvalt holp-
sam korraldada, autosid kasutatakse paremini. Samuti on voima-
lik teatud veoste vedamiseks planeerida sobivaid automarke, pike-
mateks reisideks autosid ja autojuhte Gigeaegselt ette valmistada;
ka ei teki nii lahkhelisid autode jaotamisel.

DispetSerteenistus mitte ainult et suunab ja korraldab autode
tood, vaid ka kontrollib, et autosid kasutataks ratsionaalselt, et
ei tehtaks tiihisoite. Samuti hoolitseb ta selle eest, et alati ja oige-
aegselt oleks kohal vajalik kiitus ja méaardeolid, jaotab autojuhti-
dele bensiinitalongid ja peab sellekohast arvestust, koostab auto-
juhtide puhkegraafikuid.

DispetSeripunkt asub tavaliselt majandi keskuses. Kui sinna
on koondatud ka téokojad, garaazid jne., siis peaks dispetSeriruum
asetsema vahetult nende laheduses. DispetSeripunkt peaks asuma
tookodade ja garaazide suhtes selliselt, et selle aknast oleks niha,
mis parajasti territooriumil toimub. Visuaalne kontakt iimbritseva
keskkonnaga muudab dispetSeri ja operaatori 166 mugavamaks ja
operatiivsemaks, voimaldab kiiremini kontrollida korralduste téit-
mist. Seda nouet on piiiitud jargida Tartu ndidissovhoosis, kus
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Joonis 30. Vaade dispetSeripunkti juurest garaazide ja té6kodade hoovile
Tartu néidissovhoosis.

dispetSeripunktist on hea vadljavaade nii garaazide kui ka tookoja
territooriumile. Et dispetSeripunkt asub varava juures, on hea iile-
vaade nii territooriumilt vdljuvate kui ka sinna saabuvate autode
ja traktorite kohta (joonis 30).

Dispetserteenistuse kdsutuses peaks olema iiks soiduauto,
millele on monteeritud raadiosaatja. See oleks nagu omaimoodi
operatiivauto, millega vanemdispetSer saab vajaduse korral soita
avariikohale v6i monda muud kiireloomulist {ilesannet taditma.
Néhes monda kitsaskohta t66 organiseerimises — seisakuid kauge-
matel poldudel voi avariid —, astub ta raadio teel iihendusse ope-
raatoriga dispetSeripunktis, kes omakorda informeerib juba vas-
tava ala spetsialisti. Viibides dispetSeripunktist eemal, informee-
rib ta pidevalt oma asukohast operaatorit, kes vajaduse korral
saab temaga iihendusse astuda. Kui dispetSeril pole parajasti
autot vaja, saavad seda kasutada teised majandi spetsialistid. néi-
teks raamatupidamistéotajad, {ihiskondlike organisatsioonide
-esindajad jne.

Pollumajanduses nagu toostuseski minnakse iile viiepdevasele
toonddalale. Uks tingimus, mis soodustab edukalt viiepdevase t66-
nddala rakendamist pollumajandusettevotetes, on dispetSerteenis-
tus. Selleta peaks laupdeval ja pithapdeval olema valvekorras keegi
peaspetsialistidest kui majandi juhtkonna esindaja, kes on kompe-
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tentne koigis majandi ja lootmisega seotud kiisimustes. Kui
dispetSerteenistus tootab nadal 1dbi, siis langeb see vajadus éra.

Tosi, ka dispetSer ja operaator ei suuda alati koiki ettetule-
vaid kiisimusi lahendada. Tekib oiukordi, kus on tarvis majandi
juhtkonna abi voi konsullatsiooni, seepdrast on vaja, et laupdeval
ja piihapdeval keegi peaspetsialistidest oleks valvekorras. Aga
kuidas? Edukalt on see kiisimus lahendatud Tartu nédidissovhoosis
endise direktori A. Riiiiteli initsiatiivil. Kordamo6dda, igal nddala-
vahetusel peavad peaspetsialistid viibima nn. koduses arestis. Kui
tekib vajadus, helistatakse talle koju dispetSeripunktist voi s6idab
operatiivauto koju jarele ning ta asub vajalikku kiisimust lahen-
dama. Kui selleks vajadust ei teki, veedab «arestant» nadalavahe-
tuse rahulikult kodus ja puhkab. Alati ei pruugi kodus viibival
spetsialistil kohale sGita, vaid vajalikku konsultatsiooni saab anda
telefoni teel. DispetSer ja operaator saavad vabad pédevad nidala
sees. Laupdeval ja pithapdeval téotavad nad samuti vaheldumisi.
Selliselt on voimalik, et ka majandi juhtiv kaader saab puhata
nddalavahetusel ning tootmises ei teki mingeid héireid.

DispetSerteenistuse korral ei lacku tootmisega ja selle juhtimi-
sega seotud informatsioon dispetSeripunkti milte ainult majandi-
siseselt, vaic ka viljastpoolt majandit, néditeks raudteejaama
kaubaladudest, EPT rajoonikoondistest jne. Sellepdrast peaks
telefoniraamatutes majandi iildtelefoninumbrina olema dispetger-
teenistuse telefoninumber voi siis nii sekretdri kui ka dispetSer-
teenistuse number.

Kui dispetSerteenistus ja eespool nimetatud pohimotted on juba
rakendatud ja juurdunud, on vajalik selle 166 edaspidine tdiusta-
mine nii tehniliste vahendite osas kui ka metoodilistes kiisimustes.
Nii néiteks oleks vaja leida koige ratsionaalsemad meetodid infor-
matsiooni salvestamise ja sdilitamise alal dispetSeripunktis, et
seda saaks kasutada ka moninga aja moéodudes nii kontrolli kui ka
analiiiisi eesmargil.

DispetSerteenistuse organiseerimisel tuleb silmas pidada, et
majandi administratiivpersonali arv selle tagajarjel ei suureneks.
Informatsiooni operatiivsemaks muutmise tagajérjel peab iildine
administratiivpersonali arv hoopiski vdhenema ning dispetSeri-
punkti tootajate ametikohad tuleb komplekieerida arvestuse ja
informatsiooni alalt vabanevate ametikohtade arvelt.
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