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SISSEJUHATUS

Covid-19 pandeemia on toonud kaasa hulga valjakutseid.
Uks neist on m&ju, mida see on avaldanud naistele ja nende t66-
ja eraelu tasakaalule. Uuringud on ndidanud, et naiste stressi ja
vaimse tervise probleemide maar on jarsult suurenenud, kuid
praktilist tuge selle ennetamiseks on vahe.

Balance projekti (https://projectbalance.eu/) eesmark on
toetada ja anda naistele ja nende juhtidele oskused ja tead-
mised td0- ja eraelu tasakaalu paremaks juhtimiseks muutuste
jargses tddmaailmas.

Oma eesmarkide saavutamiseks on projekt Balance valja
tdotanud mitmeid vahendid, sealhulgas kasiraamatu “Parem
tasakaal”.

Parema tasakaalu kasiraamat on terviklik vahend, mis on
mdeldud taiskasvanute koolitajate taiendamiseks, varustades
neid vajalike teadmiste ja vahenditega, et koolitada oma &ppi-
jaid tasakaalu saavutamiseks tanapaeva todkeskkonnas ja dig-
itaalses maailmas.

Juhend ontdis praktilisinapunaiteid, tegevusi, tddlehti ja haid
tavasid, mille eesmark on aidata dppijatel saavutada parem ta-
sakaal oma isiklikus ja todelus. Raamatus kasitletakse t66- ja
eraelu tasakaalustamise pdhiteooriaid, uuritakse t66- ja eraelu
muutusi ja probleeme ning antakse Ulevaade vaimse tervise ja
toimetulekustrateegiatest, sealhulgas juhised labip&lemise en-
netamiseks. Juhendis késitletakse ka isiklike &pivérgustike (I0V)
eeliseid ja seda, kuidas neid saab kasutada isiklike ja todalaste
eesmarkide saavutamiseks.

Parema tasakaalu kasiraamat laheb teooriast kaugemale ja
uurib praktilisi strateegiaid kaugtood edu saavutamiseks, seal-
hulgas tegevusi ja todtubasid, mille eesmark on aidata dppijatel
arendada t6husaid kaugtddstrateegiaid. Lisaks tutvustab see
Oppijatele juhendamist ja annab juhiseid oma stressimotete
hindamiseks, mis on tasakaalustatud elu saavutamisel olu-
line oskus. Samuti pakub see vahendeid ajajuhtimise ja labi-
pdlemise ennetamise osas.

L6puks r6hutatakse Parema tasakaalu kasiraamatus vaimse
heaolu tahtsust, andes juhiseid, kuidas teha kindlaks, kuidas
“valja lUlituda” ja leida tasakaal, et kindlustada to6ga rahulo-
lu. See juhend varustab dppijad vajalike vahenditega, et digita-
alses maailmas edukalt toime tulla, sailitades samal ajal tervis-
liku tasakaalu t66- ja eraelu vahel.
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1.1 TOO- JA ERAELU
TASAKAAL

Kaesolevas peatukis esitatakse pdhiline teave
to0- ja eraelu tasakaalu tahtsuse ja probleemide
kohta tootajate vaimse tervise, tbhususe ja tdoga
labip&lemise ennetamise seisukohast.

Alguses tutvustatakse VUCA (volatiilsuse,
ebakindluse, keerukuse ja mitmetahenduslik-
kuse) mudelit ja praeguseid muutusi tooelus.
RBhutatakse individuaalse ja organisatsioonilise
vastupanuvdime tahtsust vaimse tervise ja téhu-
suse eeldusena. Juhtidel on oluline roll t66tajate
toetamisel. Juhtide rolli tugevdamiseks on BAL-
ANCE projekt koostanud eraldi materjali ja vee-
bikoolituse.

A) ELAMINE KOOS MUUTUSTEGA:
VUCA-- MAAILM

Pikka aega 0Oeldi, et “pidev muutus” on mida-
gi, millega me peame harjuma. Organisatsiooni-
arenduses kirjeldatakse muutuste elemente ak-
ronuumiga VUCA (Bennett & Lemoine, 2014):

« Volatiilsus: suhteliselt ebastabiilne muu-
tus; teave on kattesaadav ja olukord on arusaa-
dav, kuid muutused on sagedased ja md&nikord
ettearvamatud;

« Ebakindlus: teadmatus selle kohta, kas
sundmusel on olulised tagajarjed; pdhjus ja
tagajarg on arusaadavad, kuid ei ole teada, kas
sundmus tekitab olulisi muutusi;

*  Keerukus: paljud omavahel seotud osad,
mis moodustavad keerulise teabe ja menetlus-
te vorgustiku; sageli mitmetahuline ja keerukas,
kuid ei pruugi kaasa tuua muutusi;

*  Mitmetahenduslikkus: teadmiste
puudumine “pdhiliste mangureeglite” kohta; pdh-
jus ja tagajarg ei ole arusaadavad ning puudub
pretsedent, mille p&hjal saaks teha prognoose,
mida oodata.
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Organisatsioonid puUutavad reageerida ja neid
asjaolusid mitmel viisil ette naha. Vastus volatiil-
susele on paindlikkus. Ressursse tuleks suunata,
luues potentsiaali tulevase paindlikkuse saavuta-
miseks. Ebakindlusele vastatakse teabega. Lisaks
olemasolevatele teabeallikatele kogutakse uusi
andmeid ja neid vaadeldakse uutest vaatenur-
kadest. Uks viis keerukusega toimetulekuks on
ettevOtte sisemise tegevuse Umberkorraldamine:
Organisatsioonid puutavad “sobitada” oma tege-
vusi ja protsesse keskkonna keerukuse peegel-
damiseks. Ebaselguse vahendamiseks kasutatakse
intelligentset eksperimenteerimist (Bennett &
Lemoine, 2014).

Viisid, kuidas organisatsioonid seisavad silm-
itsi VUCA-maailmaga, esitavad tootajatele suuri
ndudmisi. Kui organisatsioonid naiteks restruk-
tureerivad tegevusi ikka ja jalle lUhikese tsukliga,
ei ole tootajatel aega oma kolleegidega tutvuda,
mis raskendab kolleegide toetuse saamist ja oma
kolleegide oskusteabe kasutamist.
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B) MUUTUSED TOOELUS

Eelmises peatukis kirjeldati mdningaid uldisi muutusi ja as-
jaolusid. Uurimisandmete pdhjal hdlmab pandeemiajargne téoelu
nelja peamist muutust (Ranki, 2023):

1. suurem autonoomia ja rohkem individuaalset t6dalast juhti-
mist;

2. pandeemia poolt vdimendatud digitaliseerimine;

3. pikaajaline, eksklusiivne kaugtoo voib isegi kdige oskusliku-
mad eksperdid |abi pdletada;

4. digitaliseerimine vdimendas pidevat 6ppimist tool.

Tuleb markida, et erinevates tddstussektorites vBivad muu-
tused olla erinevad. M&ned muutused vdivad olla tllatavad: kuigi
kaugtoo vBimaldas paljudele suuremat iseseisvust otsuste tegemi-
sel, oli sama nahtus taheldatav ka kontorit66tajate kogukondades.
Iseseisva t66 suundumus on olnud kaimas juba pikka aega, kuid
sellele andis hoogu juurde COVID-19 pandeemia (Ranki, 2023).

Sunnitud sulgemised on tdenaoliselt toonud kaasa palju uusi
“kaugtootajaid” madala ja keskastme buroo- ja administratiivtodta-
jate seas, kellel varem oli selline toéokorraldus piiratud. Siiski viita-
vad tulemused sellele, et kaugtd6 suur laienemine parast COVID-19
puhangut on olnud tugevalt kallutatud kdrgepalgaliste td6tajate
suunas (Sostero et al., 2020). Huvitav on, et kaugtood vdimaldava-
tel ametikohtadel t66tab palju rohkem naisi kui mehi (45% vorrel-
des 30%-ga).

Sooline erinevus kaugtoovdimalustes on osaliselt seotud sek-
toripBhise segregatsiooniga, kus mehed on Uleesindatud eelkdige
piiratud kaugtoovbimalustega sektorites, nagu pdllumajandus,
kaevandamine, todtlev tdostus, kommunaalteenused ja ehitus. Hu-
vitaval kombel on isegi nendes meeste poolt domineerivates sek-
torites naiste osakaal kaugtddd voimaldavatel todkohtadel tavali-
selt suur. Ehitussektoris on vaid 6% meeste tookohtadest kaugt66d
vBimaldav, samas kui naiste puhul on see naitaja 69%, ning sar-
nased erinevused on taheldatud ka kommunaalteenuste, kaevan-
duste, transpordi ja ladustamise valdkonnas. Sostero et al. (2020)
selgitavad seda sellega, et naised tdédtavad nendes sektorites pi-
gem muudel todkohtadel kui mehed, ja et need todkohad on pigem
kaugtoole sobivad - kontori-, sekretari- voi haldustéod, kus fuus-
iliste tddde osakaal on vaiksem. Uldiselt tuleb meeles pidada, et
endiselt on tédkohti, mida ei saa teha kodust ja seda vdib vaadelda
kui uut digitaalset I6het. Samuti on oluline markida, et pandeemia
suurendab potentsiaalselt muud liiki polariseerumist tédturul.
Tervishoiu ja heaolu kisimused muutuvad konkreetsemaks, kuna
teenuste tase ei ole ndudlusele vastavuses. Digiteenused ei jdua
kdigi inimesteni. (FIN, 2020)
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C) TOO- JA ERAELU
TASAKAALUSTAMISEGA SEOTUD
VALJAKUTSED MUUTUSTE AJAL

Erinevatest teaduslikest uuringutest saadud
tdendite pdhjal on Deci & Ryan (2000) ene-
semadratlusteoorias (SDT) maaratlenud neli
pdhivajadust: autonoomia, padevus ja inimeste-
vaheline seotus. Oma uuringute p&hjal mar-
kasid nad, et autonoomia toetamine vdrreldes
kontrolliga oli seotud positiivsemate tulemus-
tega, sealhulgas suurema sisemise motivatsio-
oni, suurema rahulolu ja parema heaoluga. Kui
tootingimustes toimuvad suured, osaliselt sun-
niviisilised muutused, on kdik need pdhivaja-
dused suur valjakutse, nt:

a) kuidas juhtida ja kontrollida aega Uksi
tootades (autonoomia);

b) kuidas ja milliseid padevusi arendada
(padevus): padevused peavad olema kooskdlas
to6 nduetega. Pandeemia on avanud uusi véima-
lusi padevuse arendamises osalemiseks. Samas
on aga veebipdhine osalemine sageli uus vorm
ja seda vOib olla raske integreerida vanadesse
tavadesse;

c) kuidas olla kontaktis oma kolleegidega
ning arendada positiivseid ja konstruktiivseid
suhteid digitaalsetes keskkondades (interperso-
naalne seotus).

Selle teooria kasulikkus tuleneb ka selle
pohieeldustest. Esimene enesemadratlusteoo-
ria (EMT) eeldus on, et inimese kaitumist juhib
vajadus isikliku arengu jarele. EMT vaidab, et
inimesed on aktiivselt suunatud kasvule. Val-
jakutsetega toimetulek ja uudsete kogemuste
omaksvdtmine on otsustava tahtsusega sidusa
enesetunde kasvatamisel. Teine eeldus r6hutab
autonoomse motivatsiooni tahtsust. Kui valised
stiimulid, nagu raha, auhinnad ja tunnustus
(mida nimetatakse ekstrinsiliseks motivatsio-
oniks), mdjutavad sageli inimeste tegevust, siis
EMT keskendub peamiselt sisemistele motivat-
siooniallikatele, nagu vajadus omandada tead-
misi vOi iseseisvust (sisemine motivatsioon).
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D) VAIMNE TERVIS JA
TOIMETULEK TOOL

Selleks, et toetada vaimset tervist ja
toimetulekut too6l, peavad nii organisatsio-
on/juhtkond kui ka tootajad ise aktiivselt
puldma tasakaalustatult tegeleda kolme
pdhivajadusega - autonoomia, padevus
ja inimestevaheline seotus. Selleks peav-
ad mdlemad osapooled (organisatsioon ja
tootajad) taitma konkreetseid kohustusi
seoses nende vajadustega:

Organisatsiooni kohustused:

a) Autonoomia: organisatsioonid
vOivad anda tootajatele oma toos teatud
autonoomiat, vdimaldades neile teatud
kontrollioma Ulesannete taitmise ja otsuste
tegemise Ule. Seda on v8imalik saavutada,
pakkudes paindlikku todaega, julgustades
tootajaid osalema otsustusprotsessides
ning edendades usalduse ja volituste kul-
tuuri.

b) Padevus: tddandjad saavad toeta-
da tdotajate oskuste ja padevuse aren-
damist, pakkudes koolitusi ja ametialaseid
arenguvdimalusi. Regulaarne tagasiside,
juhendamine ja tdo6tajate saavutuste tun-
nustamine v&ivad samuti aidata kaasa
tootajate padevustunde suurendamisele.

c) Suhtelisus: organisatsioonid
saavad soodustada tootajate Uhtekuu-
luvustunnet ja sotsiaalset sidet, eden-
dades positiivset ja kaasavat todkultuuri.
Meeskonnat©o, sotsiaalsed Uritused ja
koostdéovoimalused vdivad aidata tugevda-
da kolleegide vahelisi suhteid.



Tootaja vastutus:

a) Autonoomia: To6tajad peaksid votma init-
siatiivi ja vastutuse oma to0 eest, otsides voimalu-
si oma ideede ja ettepanekute esitamiseks. Abiks
vOib olla ka oma eelistustest ja autonoomia vaja-
dustest teavitamine oma Ulemustele.

b) Padevus: Tootajad peaksid aktiivselt otsi-
ma dppimisvdimalusi ja olema avatud tagasisidele,
et end taiendada. Oma ametialase arengu eest
vastutuse votmine ja selliste valjakutsete otsi-
mine, mis véimaldavad neil areneda ja oma oskusi
demonstreerida, vBib aidata kaasa padevustunde
tekkimisele.

c) Suhtelisus: Tootajad vdivad aktiivselt
tegeleda positiivsete suhete loomisega kolleegide-
ga, olles toetavad ja empaatilised. Sotsiaalsetes te-
gevustes osalemine ja kogukonnatunde loomine
tdokohal vdib aidata taita vajadust seotuse jarele.

Markimisvadrset tahelepanu tuleks pdorata
toetusele, mida kolleegid vdivad pakkuda ja saada.
Kolleegidega suhtlemine ei ole ainult ametlik, vaid
ka mitteametlik ning mitteametlikel vestlustel vdib
olla oluline tdhendus: need vestlused kasitlevad nii
intellektuaalset kui ka emotsionaalset ainest, ideid
ja probleeme ning teemasid, mis mdnikord on
vastuolus ametliku pdevakavaga (Roxa & Martens-
son, 2009). Waring & Bishop (2010) on nimeta-
nud aeg-ajalt toimuvaid mitteametlikke kohtumisi
kolleegidega “veeautomaadi hetked” (Ameerika
téokultuuris). Samuti on nad marganud, et need
kohtumised vdivad pakkuda mitte ainult emotsio-
naalset tuge arevust tekitavates olukordades, vaid
olla olulised ka véimalike ja tegelike riskiallikate,
naiteks patsiendi ohutuse tuvastamisel.

Isegi kui kolleegid on olulised, on “kollegiaal-
suse” mdiste juhtimis- ja organisatsiooniuuring-
utes kasutusele vBetud alles hiljuti (Laiho et al.,
2019).
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E) TOO TOHUSUS JA
TOOTLIKKUS

Uldine tootlikkus pdhineb suuresti padevusel,
sest padev t66joud suudab paremini kasutusele
vOtta uusi tehnoloogiaid ja t6ovotteid. Heaolu
to66l seevastu mojutab oluliselt todkollektiivi dp-
pimist, tootajate tulemuslikkust ja eesmarkide
saavutamist. Kisimus on suuresti selles, kuidas
teha asju tookohal targemini (Ranki, 2023).

Autonoomia tagamine Oppimises ja ene-
searengus vOimaldab tootajatele mdningast
kontrolli oma Sppimise ja professionaalse aren-
gu Ule. Organisatsioonid peavad toetama nende
teadmiste ja oskuste omandamist, mis neid hu-
vitavad (autonoomselt ja mitte pealesunnitult)
ja mis on kooskdlas nende karjaaritaotlustega.
Kui todtajatel on oma Sppimises autonoomia,
on nad téenaolisemalt motiveeritud omanda-
ma asjakohaseid oskusi, mis suurendab nende
tooviljakust.

Uks viis thususe ja tootlikkuse toetamiseks
suurte muutuste ajal on votta arvesse vastupi-
davust. Vastupidavus annab nii Gksikisikutele kui
ka organisatsioonidele v8imaluse tulla tdéhusalt
toime ootamatute sindmustega, taastuda kri-
isidest ja isegi edendada tulevast edu (Duchek,
2020). See omakorda vdib aidata kaasa subjek-
tilvsele heaolutundele ja vaimse tervise prob-
leemide vahenemisele. Vastupidavuse uurimine
vBib kasu saada uurimisest EMT vaatenurgast,
uurides motivatsioonitegurite korrelatsiooni ja
moju Uksikisikute vastupanuvdime taseme tu-
gevdamisele (Perlman et al., 2018). Sellest |ah-
tuvalt hdlmab individuaalne vastupanuvdime
nii fadsilist kui ka vaimset vdimekust, mille
pdhielemendid hdlmavad puhkust, taastumist
ja vastupidavust téokohal (Valli, 2020).
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F) LABIPOLEMINE TOOL

Kuigi mdoiste “labipdlemine” on sugavalt
juurdunud igapdevakeelde, on see mdiste “al-
les” umbes 50 aastat vana. Psuhholoogilisest
vaatenurgast on labipdlemine kroonilise dis-
tressi vorm, mis tuleneb vaga stressirohkest
ja frustreerivast tookeskkonnast (Schaufe-
li, Leiter ja Maslach (2009). Nagu Schaufe-
li jt (2009) on markinud, kuigi labipdlemine
naib olevat Ulemaailmne nahtus, erineb selle
mdiste tahendus riikide ja kontinentide I5ikes.
Naiteks mones riigis kasutatakse labip&lemist
meditsiinilise diagnoosina, samas kui teistes
rilkides on tegemist mittemeditsiinilise nah-
tusega. Paljudes Euroopa riikides on labi-
pdlemine ametlik meditsiiniline diagnoos,
mis annab “patsiendile” huvitusndudeid ja
raviprogramme. P&hja-Ameerikas on labi-
pdlemine mittemeditsiiniline, sotsiaalselt
aktsepteeritud silt, mis kannab minimaalselt
psuhhiaatrilise diagnoosi stigmatiseerimist.

On oeldud, et labipdlemisprotsess algab
siis, kui positiivsed tegurid, nagu energia, kaa-
satus ja téhusus, muutuvad millekski muuks:
kurnatuseks, kuaunilisuseks ja ebaefektiiv-
suseks (Schaufeli et al., 2009). Labip&lemine
on keeruline nahtus ja nii isiklike kui ka or-
ganisatsiooniliste, kultuuriliste ja sotsiaal-
sete arengute kooslus. Uks labipdlemise vot-
meelement on isiklik td6kogemus: nduete ja
ressursside vahel valitseb pusiv tasakaalusta-
matus. Ebapiisavad v8imalused puhkamiseks
vOivad tekitada nduete ja ressursside ta-
sakaalustamatuse kurnavat mju. Muud res-
sursid voivad olla inimressursid, todvahendid
vOi ruumid, mis vastavad ndudlusele. Isegi kui
organisatsioonilises keskkonnas toimuvad
suured muutused, nt VUCA-muutused, voivad
avaliku sektori organisatsioonides siiski olla
seatud ideaalid, mis Uletavad kaugelt nende
praeguseid ressursse. Nouete ja ressursside
pidev tasakaalustamatus soodustab kurna-
tust ja vahendab ametialast téhusust ning
vOib tekitada vbéérandumist.
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Lisaks ndudmiste ja ressursside tasakaalustama-
tusele t6dl on labipdlemist kasitlevates uuringutes
(Schaufeli et al., 2009) juba ammu rdhutatud vaar-
tuste vahelist konflikti (st isiklike ja organisatsiooni
vaartuste vahel ning ametlikult deklareeritud organ-
isatsiooniliste vaartuste ja tegelike vaartuste vahel)
kui olulist Iabip&lemist soodustavat tegurit. To0taja-
tel voivad olla isiklikud vaartused, mis erinevad or-
ganisatsiooni vaartustest.

Labipdlemine on keeruline ja levinud nahtus
tanapdeva tdoelus. Organisatsioonid ja juhtkond
saavad palju ara teha, et valtida labipdlemist, naditeks
luues kultuuri ja jatkusuutlikke tavasid, mis toetavad
tooalast heaolu. Lisaks sellele saavad ka Uksikisikud
ise aktiivselt oma heaolust teadlik olla. Sellekohaseid
vahendeid tutvustatakse 2. peatukis.

Organisatsioone iseloomustab ndud, et nad ela-
vad VUCA-maailmas. Paljud neist elementidest muu-
tusid reaalseks pandeemia ajal, mis omakorda muu-
tis tooelu paljudes sektorites dramaatiliselt. Naiteks
oli palju uusi “kaugtddtajaid” madalate ja keskastme
ametikohtade seas, kus tootavad tavaliselt naised.
Samal ajal oli ka sektoreid, mida pandeemia ei taba-
nud ega muutnud.

Autonoomia, padevus ja inimestevaheline seo-
tus (Ryan ja Deci, 1980) on pd&hivajadused, mida tu-
leb todelus kuidagi rahuldada. Suured muutused
tootingimustes panevad proovile ka nende vajaduste
rahuldamise viisid: Nt kuidas olla kontaktis oma
kolleegidega, kui tootatakse kodus. T8hususe aren-
damiseks ja samal ajal heaolu eest hoolitsemiseks
peaksid nii organisatsioonid kui ka tksikisikud taitma
oma vastavaid kohustusi, nagu eespool kirjeldatud.

>
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1.2 JUHENDAMINE TEIE VAIMSE
HEAOLU NIMEL

——

A) TEOORIA
— Juhendamine kui kontseptsioon ja praktika on keeruline ja sageli esindavad seda mit-
— mekihilised lahenemisviisid, mis tuginevad erinevatele teemakohastele distsipliinidele. Kog-

nitiivsed teadused, psuhholoogia, neuroteadus, ari, sugu, kultuur ja muud valdkonnad su-
landuvad ja suhtlevad omavahel, et luua erinevaid juhendamise ldhenemisviise. Vdimalus
segada ja kasutada erinevaid distsipliine konkreetse Iahenemisviisi ja praktika valjatoota-
miseks muudab Uhtse definitsiooni valjatdotamise vaga keeruliseks. Juhendamise multidist-
siplinaarsus on aidanud luua pdhjalikumat arusaama inimeste spetsiifilisest kontekstist ja
erinevatest lahenemisviisidest muutuste arendamiseks (Yves, 2008).

Uuringud on andnud tdendeid selle kohta, et positiivse psihholoogiadpetus ja susteemne
juhendamine suudavad esile kutsuda pusivaid muutusi inimeste métlemises, arusaamades
ning selles, kuidas nad end tunnevad ja kuidas nad suhtlevad keskkonna ja teistega (Burke,
2018). See on peamine argument, et keskenduda kdesolevas kasiraamatus susteemsele
positiivse psuhholoogilise juhendamise lahenemisviisile kui rakendatud positiivse psuh-
holoogia ja praktiliste stusteemsete juhendamise vahendite valjendusele individuaalse
vaimse heaolu saavutamiseks (Passmore & Evans-Krimme, 2021). Kavatsus, et selle terapeu-
tilise voi isiklikule arengule orienteeritud objektiivi kaudu v&ib juhendamine aidata Uksikisi-
kutel arendada muutusi suhtumises vdi isikute mustrites, et parandada nende elum&tteid.
Aidata inimestel tuvastada oma elususteemide “tdde/tdde” ja taastada susteemi sidusus.
Seelabi mdistavad inimesed oma kohta ja saavad vabaks tegutseda oma parimal viisil (Law-
rence, 2019).

Positiivne psuhholoogia on Idhenemine, mis haigustele ja patoloogiatele keskendumise
asemel julgustab suuremat tahelepanu pddrama indiviidi tugevustele, kasutades selleks
isiklike tugevuste arendamist. Tugevusi vdib kirjeldada kui inimeste loomulikke vdimeid
kaituda, mdelda vdi tunda viisil, mis véimaldab parimat toimimist ja tulemuslikkust vaar-
tustatud tulemuste saavutamisel (Passmore & Evans-Krimme, 2021). Susteemne positiivse
psuhholoogilise heaolu ja tervise susteemne psuhholoogiline juhendamine tegeleb selle-
ga, kuidas need tugevused vdivad aidata inimestel arendada oma parimat véimalikku elu-
viisi. See kasitleb otseselt inimeste vajaduste tuvastamist ja potentsiaali leida ja rakendada
oma teed oma eesmarkide saavutamiseks, mis mdjutab positiivselt nende vaimset tervist ja
heaolu. Maailma Terviseorganisatsiooni (WHO) kohaselt on vaimne tervis “heaolu seisund,
kus inimene mdistab oma vdimeid, saab hakkama tavaliste eluraskustega, suudab produk-
tiivselt ja viljakalt té6tada ning on v8imeline andma oma panuse oma kogukonda” (WHO,
2004).

Teisisdnu, inimesed elavad sotsiaalsesse komplekssusteemi p&imituna ning erinevad
inimesed ja asjaolud selles susteemis suhtlevad omavahel. Juhendamine tegeleb inimeste-
ga, kes valjendavad rahulolematust ja muutuste soovi oma eluslUsteemides, ning toetab
neid oma tegevusmustrite ja eesmarkide dratundmisel. Lahenemisviisi aluseks on eeldus,
et inimesed ise kannavad muutuste lahendust endas. Seda protsessi, kus Uksikisik on muu-
tuste tegija, saab soodustada stUsteemsete ja positiivse psihholoogilise juhendamise vahen-
dite abil. Sellised vahendid stimuleerivad inimesi arendama uusi ja positiivseid vaatenurki
enda ja oma elu suhtes. See toetab Uksikisikuid mdtestatud mdtteviisi arendamisel individu-
aalsete vaartuste ja vajaduste liitmisel, parandades nende uldist vaimset heaolu.
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B) PRAKTIKA

Heaolu parandamise strateegiate ja mee-
todite leidmiseks lahtutakse positiivse psuh-
holoogia kontseptsioonist, et heaolu on
seotud eluga rahulolu, elujbulisuse ja enese-
hinnanguga (Phaekwamdee et al., 2022).
Inimese enda heaolu saab parandada, kui
inimesed kasutavad positiivse psuhholoo-
gilise treeningu vahendeid - see viib enese-
teostuse, autonoomia, keskkonna valdamise,
positiivsete suhete, elu eesmargi ja isikliku
kasvu saavutamiseni. Vaimse tervise prob-
leemide lahendamiseks ja vaimse heaolu
suurendamiseks on Martin Seligmani PER-
MA-mudeli rakendamine ulioluline (ebd.).

PERMA on lihend sbnadest P (Positive
Emotion- positiivsed emotsioonid), E (En-
gagement- puhendumine), R (Relation-
ships- suhted), M (Meaning- tahendus), A
(Accomplishment- saavutamine). Mudeli rak-
endamine toetab inimesi kasvatama positiiv-
seid emotsioone seoses nende pikaajaliste
eesmarkidega. See parandab eluga rahulo-
lu, suurendab vdimalust kogeda tulevikus
positiivseid emotsioone ja soodustab vas-
tupanuvdimet negatiivsete kogemuste suht-
es. PERMA-mudelit selgitatakse lahemalt, et
selgitada valja akrontumi iga osa pdhiaspek-
tid:

Positiivsed emotsioonid: keskendumine
erinevat tuupi positiivsetele emotsioon-
idele ja kogemustele regulaarselt vdimaldab
inimestel keskenduda positiivsetele koge-
mustele, mis stimuleerivad selliseid emot-
sioone nagu rédm, tanulikkus, rahulikkus,
lootus, enesekindlus, uhkus, inspiratsioon,
rédm, aukartus ja armastus.

Pihendumine: need positiivsed emot-
sioonid on kaasavamad ja kujutavad endast
psuhholoogilist kiindumust v8i seost tege-
vustega, mis nbuavad kdige suuremat kaasa-
tust ja huvi; see on sunonuldmne voolamise
tunnetusega.
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Suhted: sotsiaalsete suhete arendamine
motestatud viisil on teine osa kontseptsioonist.
Selliseid suhteid peetakse sageli heaolu kdige
olulisemaks komponendiks. Me vdime paranda-
da oma isiklikku heaolu, kui me viljeleme terveid
suhteid Umbritsevate inimestega.

Tdhendus: heaolu on seotud ka elu tdhen-
duse leidmisega, mida Seligman defineerib
kui tunnet, et oleme seotud ja teenime midagi
kdrgemat kui iseennast (Seligman, 2018). Kui
seisame silmitsi ebadnnestumistega, vdib elu
motestamine olla Usna kasulik.

Saavutamine: [8puks, saavutamine on
maaratletud kui eesmarkide nimel téotamise
ja nende saavutamise tagajarjed, mida taotle-
takse isikliku kasu saamiseks. See aitab kaasa
heaolule, sest inimene vdib oma elule uhkusega
tagasi vaadata. Sisemiste eesmarkide, sealhul-
gas edusammude ja sidemete saavutamine on
onne suurendamise seisukohalt olulisem kui
valiste eesmarkide, naiteks raha voi kuulsuse
saavutamine (Seligman, 2018).

Peale selgitust on eesmark rakendada seda
kontseptsiooni praktikas, et luua selle tahen-
duse peegeldus. Soovitame nelja konkreetset ja
lihtsat harjutust PERMA mudeli rakendamiseks
ja vaimse heaolu kasvatamiseks.
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Votke hommikul 10 minutit aega, et paevikusse kirjutada ja teha
jargmist:

+ Vastake kahele kisimusele:
Mille eest ma olen tanulik ja miks?

- Milline positiivne kogemus on mul tédna ja kuidas ma
saan sellele kaasa aidata?

+ Maaratlege Uks positiivne kinnitus enda kohta seoses konk-
reetse eesmargiga, mida te taotlete.

Harjutus 1:
Positiivne hommikune

motisklus

Harjutus 2:
Positiivhe ohtune motisklus

Votke 10 minutit enne magamaminekut ja vastake
jargmistele ktsimustele:
Mis oli tana meeldiv ja miks?
Kuidas ma sellele kaasa aitasin?

Millal tundsin end elusana?

Milliseid oma tugevusi suutsin valjendada?
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Votke iga paev aega, et:

Harjutus 3: «  Markige ules erilised hetked oma elus,
Flow-seisund mil teie tugevused tulid esile.

+  Kusige endalt, millised olid need tuge-
vused ja kuidas need aitasid kaasa positiivsele
kogemusele? Millistesse konkreetsetesse tege-
vustesse slUvenete te taielikult? Millal vétan ja
elan taielikult oma tugevusi, nii et unustan aja
ja ruumi?

Votke iga paev aega, et:

. Métiskleda oma igapaevaelu ~Harjutus 4:
métestatud suhete (ile. Suhted elus

* Kellega on teil sotsiaalne ja
emotsionaalne side? Keda te armas-
tate ja kes on teie lahedal? Kui pal-
ju aega veedate nende inimestega?
Milliseid konkreetseid tegevusi saate
te ette vOtta, et nende inimestega ti-
hedamalt siduda?

Selline eneserefleksiooniline (positiivne) coaching aitab meil vaadata oma elu ja kaitumist suga-
vamalt ja laiemalt. Seda tehes saavad inimesed uusi lahendustele orienteeritud vaatenurki oma elule
ja peaksid heidama pilgu individuaalsetele loomulikele potentsiaalidele. Sellegipoolest tuleb pusiva ja
muutva moju saavutamiseks luua kolm omavahel seotud alust:

+ teadlikkuse suurendamine,

*  puhendumuse loomine ja

+  praktika loomine.

Nendega tuleb pidevalt td6tada kogu elu jooksul ja neid ei tohi pidada lihtsaks lahenduseks. Harjutu-
ste kaigus valja tootatu rutiinne rakendamine vdib saada lahtepunktiks, mis véimaldab osalejatel naha

positiivseid muutusi vaikestes tegevustes. Hasti stabiilse EMT p6himdtted vbivad samuti tugevdada
harjutuste rakendamist ning anda sellele todle veelgi rohkem kehtivust ja usaldusvaarsust.
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1.3 KAUGTOO
STRATEEGIAD JA
EELISED

A) KAUGTOO -
uus TOOVIIS?

Kuigi kaugtédd on harrastatud juba
sajandeid, on kaugtdo® mdiste ja selle
tegemise viis tanu info- ja kommunikat-
sioonitehnoloogia arengule muutunud
Uhiskonnale  tuttavamaks. Tookohal
tdétamine muutus valtimatuks téostus-
revolutsiooni ajal, kui fuusiline t66 ndu-
dis tootajate kohalolekut tehases, juhtide
td0aja arvestuse ja todtulemuste kohta
aruandluse pidamist. Noudluse kasv ja
masstootmine todstusrevolutsiooni ajal
vBimaldas muua téostustooteid statsio-
naarsetes kohtades ning muugiesinda-
jate randtéd asendus mudgiesinda-
jatega kauplustes. Kaugtéd muutus
taas aktuaalseks 1970ndatel, kui naf-
tahinna téus pani tédandjad Ameeri-
ka Uhendriikides otsima uusi véimalu-
si autode kasutamise vahendamiseks.

Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia arengu-
ga muutus kaugtod voimalikuks mitte ainult os-
kustddlistele ja lihttodlistele, kindlustus- ja kauban-
dusagentidele, vaid ka kdne- ja klienditeenindajatele,
raamatupidajatele ja teistele tdotajatele, kelle t66
iseloom ei n6udnud igapaevast otsekontakti klien-
tide vdi kolleegidega. Tehnoloogiahiid IBM alustas
kaugtdodga katsetamist 1979. aastal. Garaazides al-
ustanud idufirmad loobusid majanduslikel pdhjustel
kontorite rentimisest. COVID-19 pandeemia sundis
kdiki tdoandjaid Ule vaatama ja hindama oma td06-
kohapoliitikaid ja vdimalusi to6tada ilma tédkohale
minemata ning tootama valja kaugtdostrateegiaid.
Praeguseks on Google ja Facebook teatanud umbes
poolte oma tootajate kolimisest kodukontoritesse.

Kaugtod vdimaldamine toob positiivseid tu-
lemusi nii todandjatele kui ka tddtajatele. Kaugtood
mdju kirjeldavad uuringud osutavad mitmesugus-
tele positiivsetele tulemustele: téoaja tdhusam
kasutamine (Felstead & Henseke, 2017), td6and-
ja kulude vahenemine kontori ulalpidamiseks ja
tootaja toodlesdiduks (Molino, 2020), koosolekute,
koosolekute aja ja tddstressi vahenemine (Staples,
2001), téotajate suurem puhendumus (Chen & Ful-
mer, 2018), motivatsioon ja puhendumus (Wheat-
ley, 2016) ning parem toovdime (Aksoy et al., 2022;
Prasad et al.,, 2020). Lisaks on kaugtéd vdimalus
aidanud kaasa t66- ja eraelu paremale tasakaalule
(Kalajarv, 2019) (tabel 1).

Tabel 1: Kirjanduse tlevaade kaugtod positiivsetest tulemustest

Positiivsed tulemused Viide

Tdhusam td0aja kasutamine

(Felstead & Henseke, 2017)

Té6andja vahendatud kulud kontori Ulalpidamiseks
ja toodtajale tddle ja todlt koju sbitmiseks.

(Molino, 2020)

Vahem kohtumisi, koosolekute aega ja toostressi

(Staples, 2001)

Too6tajate suurem kaasamine

(Chen & Fulmer, 2018)

Tootajate suurem motivatsioon ja puhendumus

(Wheatley, 2016)

Tootajate tulemuslikkuse paranemine

(Aksoy et al., 2022), (Prasad et al., 2020)

Parem t60- ja eraelu tasakaal

(Kalajarv, 2019)
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B) TOHUSAM TOOAJA KASUTAMINE

BALANCE | PROJEKTI TULEMUSED 2 | PAREM TASAKAAL - KASIRAAMAT JA TOOLEHED

COVID-19 pandeemia tdttu olid kdik tootajad, kelle t66 iseloom véimal-
das kaugtdodd ja kes varem tdotasid fikseeritud todkohas (kontoris),
sunnitud tegema kaugtddd. Téoportaal ja varbamispartner CV-Online
(http://www.cv.ee) viis 2021. aasta martsis labi kaugtood kasitleva uurin-
gu, millest selgus, et 67% inimestest tootab taielikult voi osaliselt kodus.
Kusitlusele vastajad Utlesid, et kdige levinum sidevahend kaugt66 puhul
oli e-post, millele jargnesid telefonikdned, sotsiaalvdrgustikud interne-
tis, videokdned ja ettevdtte veebilehed (Kondor, 2021). Kuigi fuusiline
kontakt on monikord téhusam viis teabevahetuseks, muutis COVID-19
pandeemia suhtluse elektrooniliseks ja seega mdnikord tdhusamaks.
Sotsiaalsele suhtlusele kuluv aeg vahenes, kuna fuusilised kohtumised
teabevahetuseks asendusid telefonikdnede vdi veebipdhise suhtlusega.
Koosolekud toimusid veebipdhistel platvormidel ja Uhelt koosolekult
teisele liikumine muutus kiiremaks, kuna enam ei olnud vaja fausiliselt
Uhest kohast teise liikuda. Kokkuhoitud aeg v6imaldas rohkem aega
keskenduda ulesannetele, kavandada tulevasi tegevusi vdi teha pause,
naiteks jalutada varskes dhus vdi veeta aega koos perega. Lisaks sellele,
et varasemast rohkematel koosolekutel osalemine on véimalik, markisid
kusitlusele vastajad ka, et varasemast rohkematel koosolekutel osale-
mine on vasitavam ja et veebip&hised koosolekud pdhjustavad digitaal-
set vasimust. Kindlasti tasub kaugtoo eelisena ara markida ka tdédlesdidu
aja kokkuhoidu. Kui varem kulus pendelrandele 1-2 tundi paevas, on aja
kokkuhoid markimisvaarne ja annab too6tajale vdimaluse votta rohkem
vaba aega, et puhata, veeta aega perega v0i teha koduseid toid. Lisaks
aja kokkuhoiule vahendab kaugtdd ka stressi, mida tekitab reisimine ti-
heda liiklusega teedel.

Tooaja hea planeerimine tagab fuusilise liikumise asendamisega vir-
tuaalse lilkkumisega ja tehnoloogiliste vahendite kasutamisega saastetud
aja tdhusa kasutamise. Kui kaugtdd kodus tundub palju rohkem aega,
on oht, et td6aeg vdib seguneda isikliku ajaga. Kodust kaugto6é annab
vBimaluse kulutada rohkem aega isiklikele asjadele, majapidamistoodele
ja perega koos olemisele. Suure enesedistsipliiniga inimesed suudavad
hdlpsasti eristada isiklikku aega tédajast ja planeerida oma paeva nii, et
optimeerida aega kdigele. Inimestel, kellel on vahem kogemusi kaugt6o-
ga, vBib olla lihtsam oma aega planeerida, vbttes arvesse, millal nende
energiatase paeva jooksul on kdige kérgem ja millal kdige madalam. S&l-
tuvalt sellest vdiks planeerida paevase aja rutiinsemateks tegevusteks
vOi aktiivset suhtlemist ndudvateks koosolekuteks. Digitaalne kalender,
naiteks Google Calendar vdi muud digitaalsed kalendrid, on parim viis
planeerimise hélbustamiseks. Digitaalne kalender aitab teil meeles pi-
dada kohtumisi, tegevusi ja Ulesandeid ning te saate kalendrit vdi sund-
musi jagada ka oma meeskonna v&i perekonnaga. Arge kartke méarkida
kohvipause, I6unapause ja miks mitte ka aega, et olla koos perega voi
teha kergemaid majapidamistoid. Selge rutm ja selged Ulesanded aita-
vad teil oma todgraafikust kinni pidada ja teha pause siis, kui neid vajate.
Nii saate to6tada t6husamalt ja valtida tletéotamist.
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C) KAUGTOO ABIL TOOTAJATE
TOOVOIME PARANDAMINE

Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT)
kasutamine on tekitanud vajaduse arendada
tdoandjate ja tootajate tehnoloogilisi ja dldisi
oskusi. Koostdds todandjaga otsiti sobivamaid
digitaalse koostdo ja suhtluse vorme ning lisaks
veebipbhiste suhtlusvahendite kasutamisele
oli tdiendavalt vaja parandada teadmisi digita-
alse hugieeni nBuetest ja Uhiste dokumentide-
ga todtamisest. Kodukontoris on kaugtdd puhul
oluline arvuti vdime vdimaldada veebikaamera
ja mikrofoni kasutamist. M&ne td6taja puhul oli
vaja Oppida, kuidas neid vajaduse korral arvuti-
ga Uhendada ja kuidas neid Zoomi v6i mdne muu
videokdnede rakendusega seadistada. Kodu-
kontoris tédtades on kindlasti soovitav kasutada
suurt ekraani, mis omakorda eeldab ekraanide
seadistamise oskust. M&nel juhul v3ib olla vaja ka
printerit ja skannerit, et tootada kodus dokumen-
tidega. To6andja ja kolleegide toetus ja nduanded
digitaalsete vahendite kasutamisel kodus aitavad
tagada sujuva ja t6husa Ulemineku kontoritoolt
kodutdole.

Kodust téotamise puhul toetab organisatsiooni
kultuur organisatsiooni ja tddtajate eesmarkide
saavutamist, kuna suhtlus organisatsiooniga
on tihedam ning juhtide ja kolleegide toetus on
kattesaadavam. Kaugtéd on ndudnud ja nduab
jatkuvalt organisatsioonikultuuri labivaatamist
ja kohandamist kaugtdd eriparadega, toetades
tootajate enesedistsipliini arengut, hoidmist ja
kaasamist. Uuringud on rdéhutanud, et lisaks or-
ganisatsioonide uuenduslikule arengule on suu-
renenud tdotajate teadlikkus t66- ja eraelu ta-
sakaalu sailitamise vajadustest ja meetoditest.

D) KODUS TOOTAMISE EELISED

Mdned uuringud ndaitavad, et kaugtod aval-
dab negatiivset mdju individuaalsele ja organ-
isatsioonilisele tulemuslikkusele, vahendades
tootajate suhtlemist, teabe jagamist ja meeskon-
na koost6dd (Allen, Golden, & Shockley, 2015).
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Seetdttu oli ja on jatkuvalt oluline kolleegide
psuhholoogiline tugi ja toetus kodukontori t66
korraldamisel uuenduslike lahenduste leidmis-
el. Sama oluline on juhtide toetus ja ndustamine
kodus ja tddaja korraldamisel digivahendite
kasutamisel. Kodus téo6tamist hélbustab selge
suhtlusreeglistik juhtide ja kolleegidega selle
osas, kes peab millal té6tama ja millistele e-kir-
jadele vastatakse/peab vastama. Ettevétted, kes
on vdimaldanud oma tootajatele tehnilised va-
hendid kaugtdd tegemiseks kodus, koolitused
nende kasutamiseks ja kaugtoo korraldamiseks,
on taheldanud, et tootajate rahulolu tédand-
jaga, nende tdéotulemused ja td66- ja eraelu ta-
sakaal on suurenenud (ibid.).

Samutileiti uuringutes, et vdimalus valida, kus
tdotada, suurendas tddmotivatsiooni ja lojaal-
sust ettevdttele, arendas tootaja tldisi oskusi ja
vOimaldas veeta rohkem aega koos perega. Li-
saks naitasid uuringud, et COVID-19 pandeemia
ajal muutsid inimesed oma elukohta, kolides
linnadest vahem asustatud piirkondadesse. Kui
varem oli elukoha valikul maaravaks teguriks
tdokoha asukoht, siis nuud on kaugtdd voima-
lus viinud elukoha valiku tegemiseni isiklike
eelistuste alusel. Maapiirkondadesse kolimist
peeti vdimaluseks saada osa rahulikust ja vaik-
semast keskkonnast, mis oli eriti oluline lastega
perede jaoks. Lisaks peresdbralikumale eluke-
skkonnale oli linnast eemale kolimine kasulik
ka Uhiskonnale, kuna see andis majandusliku
stiimuli linnadest ja suurematest keskustest
eemale kolimiseks. Lisaks avalikele teenustele
suurenes kohalike teenusepakkujate ja toot-
jate kaupade ja teenuste tarbimine, mis varem
olid koondunud tihedamalt asustatud elamu-
rajoonidesse. Laste osalemine uldhariduses ja
vanemate osalemine kogukondlikus suhtlemis-
es aitavad kaasa piirkonna arengule ning sell-
est tulenev Uhtsustunne ja kogukonnatunne
toetab vaimset tervist. Laste kooli vdi lasteaeda
viimisest ja tddle ja tagasi sditmisest saastetud
aeg on vdimaldanud rohkem aega perega
koos olemiseks ja perekondlike sidemete tu-
gevdamiseks. Lisaks on suurenenud teadlikkus
peretegevusest ja selle digitaalsest mdjust.
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Ldpetuseks on uuringus osalejad toonud
esile kaugtoo eelise, mis seisneb valiskuvale
avaldatava surve vahenemises. Naiteks leidsid
tootavad lapsevanemad, et kodus tootamise
eeliseks on aja ja ressursside kokkuhoid valis-
ilme osas. Nende arvates ei ndudnud veebi-
pdhistel koosolekutel osalemine valjanagem-
ise osas nii palju vaeva kui kontoris to6tamine.

E) TOIMETULEKUSTRATEEGIAD
TOHUSAKS KAUGTOOKS

TKaugtooga toimetulekustrateegiad on
muutunud tanapdeva kodus todtamise ajastul
hadavajalikuks. Kuna tUha rohkem tdotajaid
laheb Ule kaugtdodle, on oluline kehtestada ter-
vislikud rutiinid ja piirid, et sdilitada tootlikkus
ja vaimne heaolu. Méned uuringud naitavad,
et kaugtdd avaldab negatiivset mdju individ-
uaalsele ja organisatsioonilisele tulemuslik-
kusele, vahendades td6tajate suhtlemist, tea-
be jagamist, meeskonnatdod ja puhendumist
(Allen, Golden, & Shockley, 2015). Seet&ttu on
oluline kolleegide toetus todkorralduse hal-
damisel, uuenduslike lahenduste leidmine ja
psuhholoogiline toetus kodus tddtamiseks.
Sama oluline on juhtide toetus ja nBustamine
digitaalsete vahendite kasutamisel kodus ja
téoaja korraldamisel (ilhan, 2021).
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Millised strateegiad toetavad kaugto6d?

« Uks tbhus toimetulekustrateegia on
luua kindel kodust eraldiseisev to6ruum. See
loob fuusilise eraldatuse to6- ja koduse elu
vahel, vahendades Iabip&lemise ohtu. Samuti
on oluline kehtestada selged piirid pereliik-
mete vOi elukaaslastega, et vahendada td06ajal
segavaid asjaolusid.

+ Teine oluline toimetulekustrateegia
on teha pdeva jooksul pausid, sealhulgas
lUhikesed jalutuskaigud vdi venitusharjutused,
mis vdivad parandada keskendumisvdimet ja
loovust. T66aja téhusaks planeerimiseks saab
kasutada naiteks Pomodoro tehnikat. Pomo-
doro on ajajuhtimise meetod, mida saab ka-
sutada mis tahes t66 puhul ja selle tehnika
kasutamisel tuletab taimer meelde, et iga 20
minuti jarel tuleb teha 3-5-minutiline paus.

+  Planeerige kolleegidega videokohtumi-
Si ja osalege neil v&i votke nendega Uhendust
sdnumiplatvormide kaudu. Kaugtod vahend-
ab sotsiaalset suhtlemist, aitab vdidelda iso-
latsioonitunde vastu ja soodustab koostddd.

+ Korraldage regulaarselt koosolekuid
oma otsese juhiga, et vaadata labi jooksvad
ulesanded ja planeerida tegevusi. See aitab
sdilitada distsipliini, edusamme ja ettevotte
eesmarkide saavutamist too ajal.

«  Varuge oma paeva planeerimisel
kalendris aega pausideks. Lisage iga paeva
kalendrisse I6unapaus ning valtige koosole-
kute ja Ulesannete markimist ilma vahepeal-
sete pausideta.

+ Pidage kinni ametlikust tddajast ja
valtige tootamist dhtuti ja 606siti. See vBimal-
dab jatta aega perele, puhata ja valtida labi-
pdlemist.

Nende kaugtddga toimetulekustrateegiate
rakendamisega saate edendada tervislikku
t60- ja eraelu tasakaalu ning kodus téotades
oma tootlikkust maksimeerida.
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F) STRESSIGA TOIMETULEK KAUGTOO PUHUL

Seoses COVID-19 pandeemiaga on toimunud muutused nii kodu-
kui ka todkeskkonnas. Kiiresti muutuv keskkond nduab kiiret kohane-
mist, mis vBib suurendada stressi. Inimestel on valiste ja/vdi sisemiste
stressoritega toimetulekuks erinevad toimetulekustrateegiad, mida
Susan Folkman ja Richard Lazarus madratlevad oma artiklis kui pidevalt
muutuvaid kognitiivseid ja kaitumuslikke jdupingutusi konkreetsete
valiste ja/vdi sisemiste ndudmistega toimetulekuks (Biggs, Brough, &
Drummond, 2017).

Toimetulekustrateegiad ruhmitatakse hindamisele keskend-
unud, probleemile keskendunud ja emotsioonile keskendunud stra-
teegiateks. Hindamisele keskendunud strateegiad keskenduvad
mdtteviisi muutmisele v6i mdtete korrigeerimisele. Kdige tavalisem
toimetulekumehhanism on eitamine, kuid see hélmab ka muudatusi
organisatsioonikultuuris ja tulemuslikkuse hindamiskriteeriumides.
Probleemikeskne strateegia muudab inimeste kaitumist. Uute oskuste
omandamine muutunud olukorras aitab td6tajal tekkinud probleemi-
ga toime tulla. Uute vahendite, td6meetodite ja juhtimisstiilide kasuta-
mise dppimine. Emotsioonidele keskendunud strateegiad muudavad
inimese emotsioone, et tulla toime, taluda voi kdrvaldada stressi.
Stressi leevendamiseks kaiakse paeva jooksul jalutamas, suheldakse
rohkem pereliikmetega, tehakse trenni ja tehakse pikemaid pausid ar-
vutikasutusest.
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2.1. TOO- JA ERAELU TASAKAAL

Selleks, et aidata kaasa t66- ja eraelu tasakaalu loomisele, oleme lisanud mdned praktilised te-
gevused ja tooriistad, mis vdivad teid toetada. Iga peatlkk vastab juba esitatud teoreetilisele osale.
Tooriistade abil saate kas oma organisatsioonis vdi individuaalselt praktiseerida ja votta kasutusele
moningaid tehnikaid t66- ja eraelu tasakaalu tugevdamiseks. Iga vahend ja tegevus sisaldab lahene-
mise kirjeldust, lisalinkide v8i -ressursside ja kasutusjuhiseid. Vaadake need labi, et naha, mis aitab teil
oma tasakaalu teekonda alustada!l

Tooleht nr 1:

Pealkiri/nimi Eisenhower i maatriks

Eisenhoweri maatriks/kast on kasulik ajajuhtimise vahend, mis aitab
teil organiseerida ja seada Ulesandeid ja elusindmusi Uldiselt tahtsuse
ja kiireloomulisuse jargi tahtsuse jarjekorda. Selle vahendi abil jagate
oma ulesanded nelja kasti, lahtudes sellest, mida teete esimesena, mida
planeerite hilisemaks, milliseid Ulesandeid delegeerite ja milliseid kus-
Vahendi/meetodi tutate. Seega on tegemist Ulesannete nimekirjaga, milles on réhuasetus
kirjeldus prioriteetide seadmisel. Eisenhoweri maatriksi on algatanud Dwight D. Ei-
senhower - Ameerika Uhendriikide 34. president - ja hiliem arendas selle
edasi Stephen Covey.

Eisenhoweri maatriksi 4 kvadranti: teha, planeerida/otsustada,
delegeerida ja korvaldada/kustutada.

Veebileht/viide https://asana.com/resources/eisenhower-matrix

Naidis: The Eisenhower Matrix

Urgent Mot urgent

Schedule:
Tasks with unclear
deadlines that contribute
to long-tenm success,

Impartant

Ekraanipilt/logo

Mot important

++35aNa

Source: asana.com
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Asukoht Ameerika Uhendriigid
Organisatsioon Asana (veebileht koos mallide ja haldusvahenditega)
Sihtgrupp lgauks

1. Selgus: maatriks pakub selget ja lihtsat vdimalust Ulesannete
tahtsuse ja kiireloomulisuse alusel prioritiseerimiseks.

Tusevused 2. Keskendumine: Ulesannete jagamine eri kategooriatesse aitab
8 keskenduda kdige olulisematele esimesena ja valtida kdrvalekaldeid.
3. Ajajuhtimine: aitab aega ja ressursse téhusalt jaotada, saastes
sellega aega ja suurendades tulemuslikkust.

1. Piiratud prioriteetide seadmine: maatriks liigitab kdik Ulesanded
nelja kvadranti, kuid mdned ulesanded ei pruugi sobida Uhessegi kate-
gooriasse. See arvestab ainult kiireloomulisust ja olulisust, kuid ei vota
arvesse muid tegureid, mis vBivad mdjutada ulesannete prioritiseerimist,
naiteks isiklikke eelistusi vbi muid eesmarke.

Norkused 2. Liiga palju lihtsustamist: kuigi maatriks annab selge raamistiku,
vOib see Ulesannete tahtsuse jarjekorda seadmise protsessi liigselt liht-
sustada, mis mdjutab otsuste tegemist.

3. Vastastikused soltuvused: maatriks ei vota arvesse Ulesannete va-
helisi sdltuvusi ja seda, kuidas need v&ivad Uksteist m&jutada.

Hindamine
(tulemused)

Taiendav info https://www.ntaskmanager.com/blog/eisenhower-matrix/
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Tooleht nr 2:

Pealkiri/nimi Eluratas

Eluratas on paindlik tooriist, mis pakub 360-kraadist ulevaadet teie praegus-
est eluolukorrast. See tuvastab tasakaalustamatuse valdkonnad ning aitab teil
luua eesmarke ja seada prioriteete, mis p&hinevad teie nagemusel elust.

Ratas koosneb kaheksast kuni kimnest kategooriast, nagu rahaasjad, karjaar/
td0, tervis/fitness, keskkond (kodu/t606), kogukond, perekond ja s6brad, isiklik
areng, vaimsus, I6bu ja vaba aeg.

Vahendi/ Sammud:
n?e_etodl 1. Kasutage allpool esitatud malli. Kui mall ei ole kattesaadav, looge kasitsi
kirjeldus

joonistatud versioon.

2. Kusige iga kategooria puhul, kui rahul olete skaalal 1-10 oma elu selle
valdkonnaga.

3. Hinnake iga kategooriat, kuni teil on teine “sisemine” ratas.

4. Voite hinnata ka oma ootusi iga kategooria kohta ja vorrelda mdélemat
ring

Peale ratta Idpetamist voite endalt kusida:

«  Kui te vaatate ratta kuju, mida te tunnete?

+  Kuidas te tahaksite sisemise ratta kuju muuta?

+  Millist kategooriat tahaksite kdige rohkem parandada?

*  Mida on teil vaja, et parandada tulemust igas valdkonnas?
+  Kas Uks tegevus vdiks parandada rohkem kui uhte valdkonda?

Seejarel vOite keskenduda konkreetsetele valdkondadele ja kUsida endalt:
*  Miks vajab see valdkond tahelepanu?

*  Kui tasakaalustatult tunnete end selles eluvaldkonnas?

*  Miks andsite selle hinde?

+  Kas on midagi, mis vdiks sellele teie eluvaldkonnale lisavaartust anda ja
hinde muutmist soodustada?

Ldpuks vdite seada eesmargid ja madrata iga kategooria jaoks kindlaks konk-
reetsed tegevused.

Veebileht/viide na|%20|dea%20beh|nd%20the,share%20a%20common%20;:_>urpose%3A%20
transformation.
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Veebilehe logo:

PositivePsychology

Ekraanipilt/
logo

Mall:

Source: positivepsychology.com
Asukoht Veebileht

Organisatsioon

Selle todriista algne idee parineb 1960ndatest aastatest toostuse pioneerilt
Paul J. Meyerilt. Elurattal on tanapaeval palju erinevaid vorme ja nimesid.

Sihtgrupp

lgauks

Tugevused

1.Terviklik vaade: Eluratas annab tervikliku Ulevaate inimese elu erinevat-
est aspektidest, sealhulgas suhetest, tervisest, karjaarist ja isiklikust arengust,
vBimaldades hinnata eluga rahulolu igakulgselt.

2. Lihtne: Eluratas on lihtne t6driist, mida on lihtne kasutada ja mdista. See
annab selge visuaalse Ulevaate sellest, kus kellegi elu on tasakaalus voi tasakaal-
ust valjas.

3. Eluratas vdib julgustada inimesi mdtisklema oma prioriteetide ja eesmarkide
ule, aidates neil tuvastada valdkondi, kus nad vdivad soovida teha muudatusi voi
parandusi.

Norkused

1. Eluratas on uldine vahend, mis ei pruugi taielikult hdlmata inimese elu
unikaalseid aspekte.

2. Uhemddtmeline: Eluratas annab ainult hetkeseisu eluga rahulolust; see
ei vOta arvesse slUgavamaid emotsionaalseid ja psuhholoogilisi kogemusi, mis
vlBivad omavahel suhelda.

3. Tegevuskava puudumine: Kuigi eluratas annab kasuliku hinnangu eluga ra-
hulolu kohta, ei paku see konkreetseid samme v0i strateegiaid puudustega seo-
tud valdkondades paranduste tegemiseks.

Taiendav info

Eespool mainitud veebisaidilt leiate ka muid eesmarkide seadmise ja aja-
juhtimise vahendeid, naiteks to6lehed, mida saate kasutada oma ise tehtud
mallide jaoks.

Samuti on internetis olemas “Wheel of Life” versioonid: https://wheeloflife.
noomii.com/

Rohkem viiteid: https://www.inside-out-coaching.com/how-to-use-the-
wheel-of-life-coaching-tool-to-create-a-balanced-life/
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Tooleht nr 3 labip6lemise ennetamiseks:

Pealkiri/nimi Labip6lemise ennetamine: juhend

See tooriist on labipdlemise ennetamise juhend. See sisaldab strateegiaid
ja tehnikaid, mis aitavad inimestel ennetada labipdlemist vdi vahendada labi-

Vahendi/ pdlemise riski, mis on pikaajalise stressi pdhjustatud emotsionaalse, fuusilise
meetodi ja vaimse kurnatuse seisund. Samuti sisaldab see teavet |labip&lemise aratund-
kirjeldus mise, piiride seadmise ja enesehoolduse prioriteetide seadmise kohta. L&puks

sisaldab see nduandeid stressi ja ajajuhtimise kohta ning kuidas sailitada tervis-
lik tasakaal t66- ja eraelu vahel.

Veebileht/viide https://www.helpguide.org/articles/stress/burnout-prevention-and-recovery.
htm?pdf=11826

Logo:
HelpGuid
Stress vs. Bumout
ini
Ekraanipilt/
Charactenzed by over-engagement, Characterized by disengagement.
logo
Emotions are overreactive. Emotions are blunted
Produces urgency and hyperactivity. Produces helplessness and hopelessness.
Naidis:
Loss of energy Loss of motivation, ideals, and hope
Leads o anxiety disorders Leads 1o detachment and deprassion
Source: helpguide.orgy.com Primary damage is physical Primary damage 15 emational
Asukoht Los Angeles, USA
Organisatsioon HelpGuide
Sihtgrupp Igauks

1. Praktiline: |labip&lemise ennetamise juhend vdib pakkuda praktilisi stratee-
giaid stressi vahendamiseks ja heaolu parandamiseks. Samuti vdib see pakkuda
terviklikku lahenemist lIabipdlemisega tegelemiseks, hdlmates selliseid aspekte
nagu too- ja eraelu tasakaal, enesehooldus ja stressijuhtimise meetodid.
Tugevused 2. See vOib aidata inimestel tuvastada labipdlemise marke ja astuda en-
netavaid samme selle valtimiseks.

3. Haridus: see vdib harida uksikisikuid labipdlemise pdhjuste ja tagajargede
kohta ning anda neile parema arusaamise probleemist.
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1. Labipdlemise ennetamise juhend ei pruugi sobida kdigile, sest inimes-
tel vdib olla erinev labipdlemisrisk vdi nad vajavad selle valtimiseks erinevaid
lahenemisviise. Mdned inimesed ei pruugi leida, et juhendis esitatud stratee-
No6rkused giad on tdhusad nende konkreetses olukorras.

2. Juhend ei pruugi kasitleda p&hiprobleeme, nagu halvad téétingimused
vOi toetuse puudumine, mis vdivad kaasa aidata labipdlemisele.

https://www.mayoclinic.org/healthy-lifestyle/adult-health/in-depth/burn-
out/art-20046642

Taiendav info https://www.ttl.fi/en/topical/press-release/new-traffic-light-mod-
el-helps-in-identifying-risk-of-occupational-burnout

https://burnoutassessmenttool.be/project_eng/

Harjutus:

Selle harjutuse kaigus on teil vBimalus keskenduda oma t606- ja eraelu tasakaalu parandamisele.
Teil on 60 minutit aega, et valida Uks loetletud vahenditest vdi muudest nimetatud mallidest ja té6tada
seda enda t66- ja eraelu olukorra kontekstis. Kui olete selle mooduli I6petanud, on teil vdimalus aruta-
da oma valikuid ja loodud malli teiste osalejate ja juhendajaga. See annab teile pdhjalikuma arusaama
sellest, kuidas saate neid vahendeid kasutada, et saavutada parem tasakaal t606- ja eraelu vahel, juhtida
tdhusalt oma aega ja valtida labip&lemist.
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2.2. JUHENDAMINE TEIE VAIMSE HEAOLU NIMEL

Enesejuhendamise mudelid

On palju enesejuhendamise mudeleid, mis v&ivad olla tdhusad, ning kdige sobivam mudel vdib sdltu-
da inimese isiklikest eelistustest ja konkreetsetest eesmarkidest. Siin on méned k&ige sagemini kasutata-
vad ja tdhusad enesetdaiendamise mudelid:

GROW mudel: The GROW Model

see mudel on laialt levinud ja tahendab Goal
Goal, Reality, Options ja Will. Seda mudelit Q

on vaga populaarne kasutada &ritegevus- What do you want? ,

es. Kuid see aitab ka Uksikisikutel seada ja Reaction % ﬂ
saavutada oma eesmarke, keskendudes

oma praegusele reaalsusele, uurides véima- Where are you now? “

likke vBimalusi ja tegutsedes. OptiOI‘!S

h

GROW Coaching Model Framework (perfor- Wi"
What will you do? _L
Indeed.com Australia
See on veel Uks tuntud mudel, mida kasu-
eesmarkide loomiseks. See mudel vdib olla

GROW Model | Sir John Whitmore's What could you do?
manceconsultants.com) What Is the GROW
Model? (With Applications and Example
-~ Your goal is direct,
; bPECIFIC detailed, and meaningful.
Your goal is quantifiable to
M M EASUR AB L E track progress oF SUCCess.
SMART mudel
tatakse konkreetsete, méddetavate, saavu-
tatavate, asjakohaste ja ajaliselt piiritletud
kasulik inimestele, kes soovivad seada sel-
geid ja konkreetseid eesmarke.

I TlME*BAS ED Your goal has a deadline.
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CIGAR mudel:

CIGARi juhendamismudel on teatud méttes valja arenenud GROWi juhendamismudelist. Ainulaadne
vaartus, mida CIGARi juhendamismeetod v8ib pakkuda, on suvitsi keskendumine praegusele tegelik-
kusele ja ideaalsetele lahendustele. Kui réhuasetus on tegelikul vs. véimalikul, kaldume m&tlemisviisi
poole, mida on kasulik kdigile kaaluda. Uurime seda mudelit:

C - praegune olukord(Current Reality): Nagu nimigi ttleb, on CIGARi juhendamismudeli esimene
fookusetapp teie praeguse reaalsuse valjaselgitamine ja selge maaratlemine. Vétmekutsimus on: “Kus
me praegu oleme?”.

| - ideaal (Ideal): Peale praeguse olukorra edukat kindlaksmaaramist on jargmine samm ideaalid-
eaalide visualiseerimine. P&hikusimus on siinkohal: “Kus te oleksite praegu pigem?”. Vihje on siinko-
hal visualiseerida ideaalset stsenaariumi nii, nagu oleksite selle juba saavutanud. Seega, selle asemel,
et 6elda: “Minu ideaalne stsenaarium on see, et tahan té6tada taiskohaga andmeteadlasena, peavad
nad selle asemel Utlema: “Ma olen edukas andmeteadlane, kes lisab oma oskuste ja teadmistega oma
ettevdttele tohutut vaartust”.

G - lingad (Gaps ): Meil on nuud selge visioon, kuid enne selle eesmargi saavutamiseks vajaliku te-
gevuskava koostamist peame tuvastama lingad, mis p&hjustavad viivitusi. Vétmekutsimus on siinkohal:
“Millised on lingad teie praeguse tegelikkuse ja teie ideaalse stsenaariumi vahel? See vdib olla keeruline
ja h6lmab kusimuste esitamist iseendale vai kolleegidele tagasiside saamiseks, et olemasolevaid lunki
taielikult valja selgitada.

A - tegevus(Action): See on loogiline jargmine samm peale seda, kui olete tuvastanud puudujaagid,
mis tuleb kdrvaldada. Tegevuseks on juhisena tegevuste teekonna valja td6tamine, milles vaadeldakse
vBimalusi puudujaakide kérvaldamiseks.

R - Gilevaatus (Review): CIGAR juhendamismudeli vimane samm on kogu protsessi labivaatamine.
Seejuures saab keskenduda meetmetele ja jdupingutustele, mis on tehtud puuduste Uletamiseks, et
saavutada ideaalne stsenaarium.

WOOP mudel:

LUuhend tahistab sénu ,soov”, ,tulemus”, ,takistus” ja ,plaan”. See mudel keskendub takistuste tuvas-
tamisele ja Uletamisele eesmarkide saavutamisel. See v&ib olla eriti kasulik, kui peate kaaluma vdimalik-
ke takistusi, mis vBivad tekkida. Sarnaselt teiste mudelitega esitab see teile seejarel valjakutse té6tada
valja tegevuskava, mis Uletaks vdi vahendaks olemasolevaid takistusi.

OUTCOME OBSTACLE

How will you
feel when you
achieve this
goal?

Which goal do
you want to
achieve?

What are your How can you
main tackle these
obstacles? obstacles?

IONDS
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ABC mudel (Activating Event, Belief, Consequence):

LUuhend tahistab sénu “aktiveeriv sundmus”, ,uskumus” ja ,tagajarg”. Seda
mudelit kasutatakse negatiivsete motete ja uskumuste kérvaldamiseks, mis
vOivad takistada isiklikku arengut.

The ABC Model In A Nutshell

The ABC model is a technique used in cognitive-behavioral therapy (CBT). It helps individuals understand the
meaning of their reactions to adversity; developed by American psychologist Albert Ellis to explain why different
people have different reactions to stress and adversity, the ABC model is an acromym of three components that
explain how a person perceives an extemnal event: adversity, belief, and consequence,

)

FourWeekMBA

ABC model - Bing images

PERMA mudel:

Dr Martin Seligmani poolt valja tootatud mudel keskendub positiivsele psuhholoogiale,
mis aitab madratleda ja luua heaolu. Ta kasutab viit komponenti, mida inimesed taotlevad.

Need viis komponenti on:

+  Positiivsed emotsioonid (Positive emotion): mis toob teile dnne?

*  PUhendumine (Engagement): millised tegevused on teid taielikult haaranud?

+  Suhted (Relationships): millised suhted toovad teile r66mu ja tuge?

+ Tahendus (Meaning): millise suurema eesmargi vdi sihi poole tunnete témmet?

+  Saavutused (Accomplishments): mida tahaksite saavutada jargmise nadala,
kuu vdi aasta jooksul?

The PERMA Model: Your Scientific Theory of Happiness (positivepsychology.com)
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CLEAR mudel:

Seda mudelit kasutatakse otsuste tegemiseks ja sellel on méned Uhised etapid CIGARiI mudeliga.
Ldhend tahistab:

* Asjaolud/lepingud (Circumstances/ Contracting): kus te praegu olete?

*  Kuulake oma intuitsiooni (Listen to your intuition): mida teie instinktid teile Utlevad?

* Avastage oma vaartused (Explore your values): vaadelge oma p&hivaartusi.

+  Tegevused (Actions): milliseid meetmeid saate rakendada?

*  Vaadake oma otsus labi (Review your decision): m&elge oma tegevuste, vaartuste ja intuitsiooni
Ule ning selle Ule, kuidas need teie otsust mdéjutasid. Allpool olev Get Coached tddriist on midagi, mis

aitab seda mudelit rakendada.

The CLEAR Coaching Model: A Simple Summary - The World of Work Project

CLEAR Coaching Model

CLEAR Coaching Model

Contracting
@ Opening the discussion, setting the scope, establishing the
desired outcomes, and agreeing on the ground nules

Rewview

Clasing the intervention, reinforcing
ground covered, decisions made, and
value-added. The coach also
encourages feedback from the client
on what was helpful about the
coaching process, what was difficult,
and what they would like tobe
different in future coaching sessons

Listening

Using active listening and catalytic
interventions the coach helps the
coachee develop their understanding
of the situation and generate

personal insight

Exploring

Helping the coachee to understand the personal

o mpact the sfuation is having on themselves.
Explonng 2 Challenging the coachee 1o think
throwgh possibilities for future action in resolving
the situation

Supporting the coachee in chodsing a way
ahead and deciding the next step r

Ka Get Coached mudel jargib sama ideed ja seda saab kasutada teie elus esinevate probleem-
kohtade lahendamiseks. See v6imaldab probleemi lihtsustada, filtreerides valja k&ik muu, nii et saate
kohe tuvastada pdhjuse. See aitab luua oma elus tulemusi, mida te kunagi ei kujutanud ette, et need on
vBimalikud. Mudel koosneb viiest komponendist: asjaolud, mdtted, tunded, tegevused ja tulemused.
Selle p&hiprintsiip on, et teie motted tekitavad teie tundeid, teie tunded toidavad teie tegevusi ja teie
tegevused loovad teie tulemused.

Enesejuhendamise mudeli juhend “Kuidas lahendada mis tahes probleeme mudeli abil” ja
lisa, kuidas oma distsipliini proovile panna ja Ule vaadata Enesekontrolliammendumise protokolli jargi.

Léppkokkuvdttes sbltub iga enesejuhendamise mudeli téhusus sellest, kui hasti see sobib teie isik-
like vaartuste ja eesmarkidega ning kui hasti suudate seda aja jooksul jarjepidevalt rakendada.

Enesejuhendamise tooriistad
Neid mudeleid vdivad toetada enesedistsipliini tooriistad, mida saab kasutada enda juhendamiseks
oma eesmarkide saavutamise suunas. Siin on mdned konkreetsete vajaduste toetamiseks.
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Eesmarkide seadmine:
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selgete ja konkreetsete eesmarkide seadmine on tdhus viis keskenduda ja motiveerida. See ei to-
hiks piirduda ainult uue aasta resolutsioonidega. Kirjutage oma eesmargid Ules ning tehke need mdo-
detavaks ja ajaliselt piiritletud. See aitab teil jalgida oma edusamme ja jaada vastutavaks.

« Visioonitahvlid - vaata visuaalselt oma eesmarke Vision Board voi Free Online Vision Board

Maker | Canva

*  Visualiseerimine - Visualization - Imagining - and Achieving - Your Goals (mindtools.com)

+  Oma vaartuste avastamiseks ja nende kooskdlastamiseks selliste kontseptsioonide nagu Ikigai

abil. What Is Ikigai and How Can It Change My Life? (betterup.com)

crrdortobls.
st fparling of
emgtran

Ikigai

A JAPAMESE CORCERT MIEANNG 8 REASON FOR BEING™

| DeBght and tainess,
Bt e welth

BetterUp’

*  Oma harjumuste vaatamiseks ja muutuste jalgimiseks aja jooksul, et saavutada oma eesmarke,

vOiksite kaaluda jargmist: Habit List

«  Ulesannete haldamine, et aidata teil plsida organiseeritud ja oma hoida oma téékoormus kon-

trolli all: Todoist | ATo-Do List to Organize Your Work & Life
«  PERMA t66lehed MODULE 2 WORKSHEETS (arizona.edu)

*  Eluratta hindamise voi Ei-
senhoweri maatriksi rakendamine
oma planeerimise ja otsuste tegem-
isel prioriteetide seadmiseks. You

Should Be Using the Eisenhower

Matrix To Make Decisions - Manage
By Walking Around (jonathanbech-

er.com

Urgent Not Urgent

Important

Mot Important
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Ajaplaneerimine:

aeg on vaartuslik ressurss ja t6hus ajajuhtimine on teie eesmarkide saavutamiseks hadavajalik.
Kasutage selliseid vahendeid nagu kalendrid, Ulesannete nimekirjad ja ajapiirangud, et oma ulesand-
eid tahtsuse jarjekorda seada ja oma paeva planeerida, et saavutada maksimaalne tootlikkus. Siin on
moned vahendid, mis vdivad aidata teil oma paeva planeerida ja aega tdhusamalt hallata

«  Clockify™ - FREE Time Tracking Software

+ Aja jalgimiseks ja planeerimiseks. Toggl: Time Tracking Software, Project Planning & Hiring
Tools

+ Veebisaitide blokeerijad, mis voimaldavad kasutajatel blokeerida teatud veebisaite kas kogu
aeg vOi teatud ajavahemike jarel, et vahendada tahelepanu hajutamist ja suurendada tootlikkust.

«  App timers piirab, mitu minutit vdi tundi vdib kasutaja pdevas teatud veebisaitidel voi raken-
dustes veeta.

* Android OS integreeritud kasutusmdddikud, mis jalgivad, mitu tundi kasutaja erinevatele rak-
endustele voi veebilehtedele kulutab..

+  Tootlikkusele keskendumiseks on olemas: Forest - Stay focused, be present (forestapp.cc)
+ Tehnoloogia on aidanud meil muutuda palju produktiivsemaks.

«  Space jalgib, kui tihti te oma telefoni lahti lukustate ja kui palju aega te seda kasutate, et aidata
teil vdhendada telefoni kasutamisele kuluvat aega.

«  Google Shush on funktsioon, mis ltlitab seadme “arge segage” reziimi, kui see on asetatud
ekraaniga allapoole.

*  Rescue Time jalgib, milliseid veebilehti ja rakendusi te sagemini ktlastate ja kui kaua.

Eneserefleksioon (Self-reflection):

Reflect on your progress regularly and identify areas you need to improve. This will help you stay
on track and make any necessary adjustments to your approach.

*  Regulaarne kontakt oma juhiga.

+  Stressitaseme analUUsi vahend https://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_08.htm

+  Positiivsete kulgede vaatamine ja viisid, kuidas igapaevaselt tanulikkust valjendada Kuidas har-
jutada tanulikkust - Mindful
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Teadlikkus:
teadlikkuse harjutamine aitab teil pusida kohal ja keskenduda oma eesmarkidele. Kasutage selliseid
tehnikaid nagu meditatsioon, sigav hingamine, paeviku pidamine ja visualiseerimine, et rahustada oma

meelt ja parandada keskendumist.

+ Calm on une- ja meditatsioonirakendus inimestele, kes soovivad paremat und, madalamat
stressi ja vahem arevust.

+ Sarnane rakendus on Headspace Mindfulness - The Headspace App

+ Tehnikavabad hobid millega tegeleda puhkeajal.

* Pdeviku pidamine, et vabastada oma meeled tahelepanu kdrvalejuhtivatest

tegevustes Bullet Journal

Vastutustundlikkus:

leidke vastutuspartner vdi liituge rihmaga, et aidata teil jadda motiveeritud ja digel teel pusida. See
vOib olla suurepdrane vBimalus saada tagasisidet, toetust ja julgustust teistelt, kes tootavad sarnaste
eesmarkide nimel.

360 Ulevadet tookohal

+ Sdprade susteem: on osutunud edukaks téokohal vdi isiklike tegevuste, nt treeningu puhul. My-
FitnessPal too6tab tehnoloogilises formaadis.

« Rakenduste jalgimine ja fookuse hoidmine: Llama Life - Find Your Focus

Preemia susteem:

looge premeerimisstusteem, et tahistada oma edusamme ja saavutusi. See vdib aidata teil pusida
motiveerituna ning anda teile rahulolu ja uhkuse tunnet oma saavutuste Ule.

+ Palgapaeva preemiad

* Norrarakendus Hold uritab oma ulidpilaskasutajat motiveerida, pakkudes nutitelefoniharjumuse
vahendamise eest punkte, mida saab vahetada suupistete ja kinopiletite vastu.

Siiski on oluline meeles pidada, et enesedistsipliin on oskus, mille arendamiseks on vaja aega ja har-
jutamist. Proovige kasutada erinevaid meetodeid ja tehnikaid, et leida, mis teie jaoks kdige paremini
toimib, ning olge oma eesmarkide nimel td&6tades enda suhtes kannatlik.
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TOORIISTADE/PRAKTIKATE/TEHNIKATE MALLID

Tootage valja 2-3 vahendit s6ltuvalt oma teema alajaotusest. Vdite kasutada reaalseid stsenaariume,
juhtumiuuringuid, haid tavasid, tehnikaid, veebiallikaid jne

Pealkiri/nimi Breakthru

Breakthru paneb meeskonnad liikuma ja seda sdna otseses mdttes.
Kaheminutilised mikropausid kogu meeskonnaliikmete jaoks panevad
keha ja vaimu uuesti toole. Meeskonnajuhid, kes julgustavad “mikro-

Vahendi/meetodi pauside” tegemist, suurendavad tdotajate puhendumust. Mikropausid

kirjel . ~ : e . .
jeldus struktureerivad aega, vditlevad istuva kditumise vastu ja kujundavad ter-
vislikke harjumusi. Breakthru automatiseeritud tooriist juhib vaheaegade
sagedust ja annab Ulevaateid.
Veebileht/viide Breakthru - Immersive Microbreaks: Movement driven, tunable

break

Ekraanipilt/logo

Asukoht Saadaval kogu maailmas Microsofti toodete, nagu Teams ja Slack,

kaudu.

Organisatsioon See on partnerluses Microsoftiga
+ Tootajad

Sihtgrupp *  Tudengid

+  Vabalt kattesaadav kdigile, kes kasutavad Microsoft Teams’
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+ Seda saab kasutada individuaalsete v8i Uhiste pauside tegemi-
seks, eriti kaugtookeskkondades, et soodustada mikropauside tegemist.
+  See julgustab inimesi olema t6opaeva jooksul vahem istuvad ja
rohkem aktiivsed.
* Seda saab kasutada koosolekute jaaldhkujana ja usalduse loom-
Tugevused Iseks.
« Seda saab kasutada meeldetuletusena, et inimesed votaksid
pausid ja aitaksid kaasa tootlikkuse suurendamisele.
+  See toetab heaolu ja keskendumist.
+ See on nutikas ja v8ib lisada uusi funktsioone tanu kasutajate
kogemustele.
+  Seevdib olla korduv.
+ Seda vdib vaadelda kui vooseisundi hairimist.
No6rkused « Seda vdib kergesti ignoreerida vai valja ltlitada
+  Sisu peab saama kasutajatelt intelligentset teavet.
+ See ei sobi ebaregulaarsete tédkorraldustega.
+ See on positiivne viis, kuidas vodidelda istuva t66 vastu
mikropausidega.
Hindamine
(tulemused) * Seda on lihtne kasutada ja see on kattesaadav
*  Regulaarsel kasutamisel parandab keskendumis- ja tahelepanu-
. . Selle valjatdotamise aluseks on jargmised uuringud
Additional info BREAKTHRU_RESEARCH_120122.pdf
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Pealkiri/nimi SAP juhtumiuuring

SAP on rahvusvaheline tarkvaraorganisatsioon, mis pakub aritegevuse
ja kliendisuhete haldamiseks arilahendusi. Nad tegutsevad enam kui 180
riigis ja neil on Ule 4000 kliendi. Tunnistades, et to6tajate heaolu saab ole-
ma nende organisatsiooni edu vdtmeteguriks, leidis SAP, et nad peavad
muutma organisatsiooni ja todtajate suhtumist vaimse tervise teemasse,
kdrvaldades vaimse heaoluga seotud habimargid ja luues oma tootajatele
tugisUsteemi.

SAP tundis, et nad peavad votma endale kohustuse tagada oma td6ta-
jate tervis ja elukvaliteet ning looma v8imalused selle planeerimiseks ja
Vahendi/meetodi | m&&tmiseks.
kirjeldus

Kuna SAPi to6tajad on peamiselt tarkvarainsenerid, tuvastas organisat-
sioon, et kogu paeva valtel tehnoloogia kasutamisel v8ivad olla negatiivsed
kdrvalmdjud. Selle Ule jarele mdeldes otsustas SAP luua oma vaimse ter-
vise esmaabiprogrammi. See lahendus koosnes vabatahtlikest tddtajat-
est, kellele anti vajalik koolitus, et nad suudaksid kuulata ja mdista, mida
nende kolleegid neile raagivad.

Kui to6taja on hadas oma vaimse tervise, heaolu vdi stressitasemega, on
idee selles, et tootaja vbib podrduda Uksksik millise vaimse tervise esmaa-
bistaja (VTEA) poole ja saada abi oma probleemide lahendamiseks.

Mental Health First Aiders with SAP
Veebileht/viide

Irish Times Case Study highlighting some of the interventions SAP used

Ekraanipilt/logo

£

Asukoht 180 riiki maailmas
Organisatsioon SAP
Sihtgrupp SAPI tootajad - 90% nende tootajatest kogu maailmas.

Toovahend toetab SAPi heaolupoliitikat, mis on SAPi dristrateegia ke-
skmes. Dr. Natalie Lotzmann, SAPi ulemaailmne tervise ja heaolu juhti-
mise juht, vaidab: “"Me ei teeskle, et to6tajate heaolu on ainult tootajate
onnelikumaks ja tervemaks muutmine. See aitab SAPil saada edukamaks
ettevotteks. Me tagame selllle, sidudes SAPi arilise edu ja kasumi in-
vesteeringutega oma toéokultuuri ja tootajate heaolusse.”

Tugevused
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VTEA loodab, et td6tajad ilmutavad sumptomeid oma toédpaeva jook-
sul, et neid saaks jalgida ja nendega tegeleda. See ei ole alati nii, sest
mdned inimesed ei pruugi sumptomeid ilmutada. M&ned to6tajad vdivad
olla VTEA rolli suhtes kuunilised.

Norkused

Vaimse tervise esmaabiandja koolitusel osalejad omandavad pdhite-
admised vaimse tervise probleemide ja psuhholoogiliste kriiside vara-
jaste sumptomite tuvastamiseks. Naiteks depressioon, labip&lemine,
suitsiidikalduvus, arevus, psihhoos vdi uimastite kuritarvitamine. Nad
dpivad, kuidas oma tahelepanekutega lugupidavalt Umber kaia, avatult ja
empaatiliselt kuulata ja suhelda mdjutatava inimesega ning suunata teda

Hindamine . .
professionaalse abi poole.

(tulemused)

Vaimse tervise esmaabi andjad jargivad tddtajate abistamisel ka kind-
lat struktuuri, mida nimetatakse ROGERiks. See tahendab: reageerimine,
avatud ja erapooletu kuulamine ja suhtlemine, Uldise toetuse ja teabe
andmine, julgustamine, et inimene pddrduks professionaalse abi poole,
ja ressursside mobiliseerimine.

SAP laheneb tootajate heaolule tervikuna.

Taiendav info SAP’s Employee well-being values

SAP Employee Wellness Blog

. £ §
Harjutus ‘ i s .

Eluratta hindamine (Wheel
of Life Assessment) (Tooleht
2, moodul 2.1.) on eriti kasulik _
juhendamisvahend, et visuaal- : “
selt naha, kus te olete oma elu
erinevate prioriteetide osas.
Seda saab kasutada esialgu
numbriskaalal pdhineva maot-
mise ja seejarel eesmarkide
seadmise eesmargil, et maarata
kindlaks, kus te tahaksite olla,
ning seejarel arutelupunkting,
kuidas sinna jouda. Regulaarne
eneserefleksioon vdib seejarel
jatkata regulaarset hindamist, et

: . ~ ROMANTIC
hoida oma prioriteete digel teel RELATIONSHIPS

ja tasakaalus.
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2.3. KAUGTOO STRATEEGIAD

On palju digitaalseid vahendeid ja strateegiaid, mis aitavad teil kodus to6tades produktiivsena pusi-
da. Siin on md&ned ideed:

Kommunikatsioonivahendid: Kasutage oma meeskonna vdi klientidega suhtlemiseks sdnumirak-

endusi nagu Microsoft Teams vdi Zoom. Need platvormid pakuvad thenduse hoidmises videokonver-
entse, ekraani jagamist ja vestluste pidamist.

Microsoft Teams:

Pealkiri/nimi Microsoft Teams

Microsoft Teams vdeti esimest korda kasutusele 2017. aastal ja sellest ajast
alates on sellest saanud pdhirakendus kontorites ule kogu maailma. Microsoft
kirjeldab platvormi kui “vestluspdhist td6ruumi Office 365-s”. Seda kasutavad
kdikvbimalikud ettevotted, et vdimaldada suuremat koostood tootajate ja valiste
sidusruhmade vahel. Loe edasi, et tutvuda Microsoft Teamsiga ja selle kasutusal-
aga.

Miks on Microsoft Teams kasulik?
Paljud ettevotted leiavad, et Microsoft Teams on kasulik rakendus, sest see
soodustab hdlpsat suhtlemist ja koost6dd. Eriti kehtib see ettevétete puhul, kus

tootavad kaugtootajad, sest Teams'ile on véimalik ligi pdaseda mis tahes seadmest.

Teams on uskumatult kasulik ka kontrolljalgede ning projekti ja kdimasoleva t66

Vahendi/ jalgimise jaoks.
meetodi
kirjeldus Teams'i mitmekdlgne lahenemine ja kasutusmugavus tahendab, et olenemata

ettevOtte suurusest saate hdlpsasti suhelda ukskdik kellega, Ukskdik kus.

Microsoft Teams kaugtootajatele

On teada, et kodus tddtavad tootajad voi muud liiki kaug- ja hubriidtddtajad
voivad sageli tunda end oma kolleegidest lahutatuna. Microsoft Teams pakub selle
parandamiseks ideaalset vBimalust, kuna sellele saab kiireks suhtlemiseks ligi iga
meeskonnaliige.

Microsoft Teams'i funktsioonide hulka kuuluvad kiirsdnumid, videokdned, kon-
verentsikdned ja ekraani jagamine, mis kdik on vaga kasulikud kolleegidele, kes
tootavad koos erinevate projektide kallal, kuid ei asu samas kontoris.

https://www.ramsac.com/it-resources/office-365/an-introduction-to-micro-
soft-teams/
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. . https://www.ramsac.com/it-resources/office-365/an-introduction-to-micro-
Veebileht/viide
soft-teams/
Screenshot/
Logo
Asukoht Redmond, Washington, Ameerika Uhendriigid
Organisatsioon Microsoft
+ Kellele see on mdeldud? Ettevotetele, Ulikoolidele,
. vaikestele meeskondadele
Sihtgrupp
*  Kes saavad seda kasutada? Igauks
«  Suurenenud keskendumine toole.
Tugevused *  Suurenenud meeskonna tootlikkus.
* Lihtne rakendamine.
+  Segadust tekitavad failistruktuurid.
No6rkused +  Erinevad veebikohtumiste kogemused.
«  Piiratud paindlikkus.
Taiendav info https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=UoWHXrmlszg.
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Zoom:

Pealkiri/nimi

Zoom on moodsa ettevdtte videoside valdkonna liider, pakkudes mobiilsead-
mete, lauaarvutite, telefonide ja ruumisusteemide kaudu lihtsat ja usaldusvaar-
set pilveplatvormi video- ja audiokonverentside, koostdd, vestluse ja veebi-
seminaride korraldamiseks . Zoomil on funktsioon, mis vdimaldab v&d&rustajal

Vahendi/ kommenteerida oma jagatud ekraani, muutes osalemise interaktiivsemaks ja
meetodi informatiivsemaks. Neile, kes soovivad veebiseminare korraldada, pakub Zoomi
kirjeldus video veebiseminaride funktsioon juurdepadsu kuni 100 interaktiivsele osale-

jale, kusjuures paketid vdimaldavad kuni 100 000 vaatajat. Jagamine on lihtne
uhe kldpsuga ning olemas on ka kahe ekraaniga tugi. Zoomi vaheruumid véimal-
davad ruhmadel sujuvalt lilkuda Uhest suurest kogunemisest mitmesse vaik-
semasse ruhma ja seejarel naasta Uhe grupisessiooni.

Veebileht/viide https://zoom.us/

zoom

Asukoht San Jose, California, Ameerika Uhendriigid
Organisatsioon Zoomi asutaja on Eric Yuan
Sihtgrupp Igauks

*  Suureparane vahend videokonverentside pidamiseks
Tugevused + Sisaldab veebiseminare

. Klientide hinnangute jargi number 1

Norkused Ei pruugi sobida kdikidele vaikeettevdtetele
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Ajajuhtimise vahendid: kasutage oma t66 organiseerimiseks ja edusammude jalgimiseks selliseid
vahendeid nagu Trello vdi Asana. Need platvormid aitavad teil hallata oma Ulesandeid ja tahtaegu,

madrata vastutusalad ja jagada uuendusi oma meeskonnaga.

Trello:

Pealkiri/nimi Trello

Trello on toédvahend, mis annab kasutajale visuaalse Ulevaate projektist ja
sellest, kes/mida on teinud. Trello tahvel on teie ja teie dpilaste poolt kasutatav
kaartidega taidetud nimekirjade kogum. See on aga palju enamat. Avage kaart
ja saate lisada kommentaare, laadida Ules faili manuseid, luua kontrollnimekir-
ju, lisada silte ja téhtaegu ning palju muud. Trello kasutamine vdib vdimalda-

Vahendi/ B : . : .
meetodi da Uksikisikutel osaleda kursuse sisu tegelikus arendamises ainekava raames,
kirjeldus muutes selle algusest peale kaasavamaks ja arusaadavamaks, kuna see on vaga

visuaalne rohkem kui lihtne tekst. Trello vbimaldab hdlpsasti organiseeruda, kui
vOtate ette uurimistoo vai projektide ettevalmistamise. Veebisaitide, blogide, uu-
diste artiklite td66d saab salvestada ja jagada Trello tahvli kaartidesse, muutes
teabe kattesaadavamaks. See vdib parandada to6voogu, mdottekaiku, usaldust
uurimistoodde ja koostoodkultuuri suhtes.

Veebileht/viide

https://trello.com/about

Ekraanipilt/ T ll
logo m re O
Asukoht NYC, Ameerika Uhendriigid

Organisatsioon

Trello eraldub Fog Creekist ja muutub Trello, Inc.'ks, nimetades Fog Creeki
kaasasutaja Michael Pryori oma tegevjuhiks

+ Kellele see on moeldud? Kes seda saab kasutada?

Sihtgrupp +  Koigile, kes soovivad teha koostédd Kanbani stiilis veebipdhiste
rakenduste abil.
+ Trello pakub kasutajatele palju loomingulist kontrolli selle Ule, kuidas
nende pildid vélja ndevad.
Tugevused *  Paindlikkus kasutamisel, kui tegemist on disainiga.
+ VOimalus teha koost6dd kasutajatega, kellel ei ole tasulisi kontosid.
No6rkused Tasuta versioonil on piiratud funktsioonid
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Monday:

Pealkiri/nimi Monday

monday.com on visuaalne ja intuitiivne td0riist, mis pakub koost66 eden-
damiseks mitmeid projektijuhtimise funktsioone. Monday.com vdimaldab Ule-
sannete jaotamist, aja jalgimist ja Ulevaadet Uldisest projekti edenemisest teile
sobivas formaadis: Ulesannete nimekirjad, Gantt diagrammid v&i Kanbani tah-
vlid. See vBimaldab teil kommenteerida tlesandeid ja mainida oma meeskon-

Vahendi/ nakaaslasi, aga ka laadida Ules ja lisada neile vajalikke faile. Monday.com-i saab
meetodi taiendada teiste uusi funktsioone pakkuvate projektijuhtimisrakenduste inte-
kirjeldus greerimisega, naiteks Slack, Google Drive, Gmail, Google Calendar, Jira, GitHub,

Trello, Dropbox, Typeform jne.

Monday.com on vaga hasti kohandatav ja vdimaldab teil sobitada oma tahv-
leid vastavalt oma eelistustele ja eelistatud projektimetoodikale. Saate luua nii
palju tahvleid kui soovite ja valida, millise detailsusega soovite t66tada.

Veebileht/viide https://monday.com/

¢/. mondaycor

Asukoht Tel Aviv, lisrael

Organisatsioon Roy Mann - Eran Zinman - Eran Kampf

¢ Kellele see on mdeldud? Kes saavad seda kasutada?

Sihtgrupp

«  Meeskondadele, vaikestele vOi suurtele!

* monday.com on intuitiivne ja lihntne kasutada.

«  Visuaalne tooriist on vaga vajalik projektide jalgimiseks.
Tugevused

. Susteemi sisseehitatud mallid.

«  Vaga hasti kohandatav.

+ Tasuline pakett, et paaseda ligi vajalikele p&hifunktsioonidele
Norkused * Eiole chatvdi online kohtumise véimalusi

¢ Puuduvad failide salvestamise voimalused
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Videokonverentsi tooriistad: kasutage oma meeskonnaga virtuaalsete kohtumiste labiviimiseks
videokonverentsi rakendusi, nagu Zoom vdi Google Meet. Need platvormid pakuvad suureparaseid

vBimalusi koosolekute ja ajurtinnakute korraldamiseks, isegi kui kdik on eemal.

Google Meet:

Google Meet (endine Google Hangouts)

Pealkiri/nimi Alternatiiv: Zoom (vt eespool)

Vahend!l Google Meet on peamiselt ari- ja kontorikasutuseks mdeldud videovestlus-
meetodi o . . : .
kirjeldus teenus, mis vBimaldab kolleegidel vestelda video ja teksti vahendusel.

Veebileht/viide https://meet.google.com/

4 Google

Asukoht California, Ameerika Uhendriigid

Organisatsioon Google

+  Kellele see on moéeldud? Kes saab seda kasutada?

tlemiseks.

Sihtgrupp «  Meeskonnad, kes to0tavad eemalt, suured meeskonnad samas kontoris,
kes soovivad jagada ekraane ja teha koost6od. Saab kasutada ka isiklikuks suh-

inimestest perekonnaga.

Tugevused + Lihtne seadistada

+  Ekraani jagamist on lihtne lubada

* Rakendus on hea suhtlemiseks klientide, sdprade ja vahese arvuga

No6rkused Tasuta versiooni ajalised piirangud
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Dokumentide jagamise vahendid: Kasutage pilvepdhiseid dokumentide jagamise vahendeid,
nagu Google Drive vBi Dropbox, et salvestada ja jagada dokumente oma meeskonnaga. Need plat-
vormid pakuvad turvalist juurdepaasu failidele kdikjalt ning lihtsustavad koost66d ja dokumentidega
dhiselt todtamist.

Dropbox:

Pealkiri/nimi Dropbox

Dropbox on Uks lihtsamaid pilvesalvestuslahendusi ja on tuntud oma kasu-
tusmugavuse poolest. Dropboxi andmetel kasutab seda pilvepdhist tarkvara

Vahendl.l ule maailma Ule 6000 haridusasutuse. Dropboxi kasutatakse paljudes koolides
meetodi Ml e : ~ o . A
Kirjeldus kdikvdimalike dokumentide, dppevahendite ja tunniplaanide Uhiseks salves-

tuslahenduseks. Suur eelis on see, et failid on Uhes kohas ning on kdigile katte-
saadavad.

Veebileht/viide www.dropbox.com

Ekraanipilt/ :2 D
logo ‘ ropbox
Asukoht California, Ameerika Uhendriigid

Massachusettsi tehnoloogiainstituudi tudengite Drew Houston ja Arash Fer-

rgani ioon R
Organisatsioo dowsi idufirma

+  Kellele see on mdeldud? Dropbox on personaalne pilve salvestusteenus

Sihtgrupp
+  Kes saavad seda kasutada? Igauks
+  Dropboxi tasuta versioon to6tab hasti - vdimalus on osta oma meeskon-
nale sobiv kogus salvestusruumi ja sailitada koigi failide Uheaastane versioonia-
jalugu.
Tugevused

+  See on failihalduse vahend ja seda saab sageli sinkroonida teiste raken-
dustega.

«  Dropbox on kattesaadav arvutist, Macist, tahvelarvutist v8i nutitelefonist.

Google Drive:

Pealkiri/nimi Google Drive

Google Drive on tasuta pilvepdhine salvestusteenus, mis véimaldab kasuta-

\r;aehei:?ilil jatel dokumente veebis salvestada ja neile juurde paaseda. Teenus stnkroonib
Kirjeldus salvestatud dokumendid, fotod ja muud andmed kdigis kasutaja seadmetes,

sealhulgas mobiilseadmetes, tahvelarvutites ja arvutites.
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Google Drive on integreeritud ettevdtte teiste teenuste ja susteemidega, seal-
hulgas Google Docs, Gmail, Android, Chrome, YouTube, Google Analytics ja Goo-
gle+. Google Drive konkureerib Microsoft OneDrive'i, Apple iCloudi, Boxi, Drop-
boxi ja SugarSynciga.

Kuidas Google Drive tdootab?
Google Drive'i kasutamise alustamiseks peab |6ppkasutaja looma Google'i ka-

sutajakonto vdi logima sellesse sisse. Seejarel sisestab kasutaja oma brauserisse
“drive.google.com”. Automaatselt ilmub “My Drive”, mis vdib sisaldada ulesla-

Vahendl.l etud vdi sunkroniseeritud dokumente ja kaustu, samuti Google Sheets, Slides ja
meetodi Docs. Seejarel saab kasutaja oma arvutist dokmente Google Drive'is (iles laadida
kirjeldus véi neid seal luua.

Alternatiivina v8ib 18ppkasutaja laadida Google Drive'i rakenduse alla tUhte
vOi mitmesse seadmesse. Google Drive'i kaust ilmub koos teiste kaustadega iga
seadme toimikususteemi. Failid, mida kasutaja lisab Uhte kausta, on kattesaada-
vad Google Drive'i veebirakenduse v&i Google Drive'i kausta kaudu igas seadmes.

https://www.techtarget.com/searchmobilecomputing/definition/Goo-
gle-Drive#:~:text=Google%20Drive%20is%20a%20free,mobile%20devic-
es%2C%20tablets%20and%20PCs.

Veebileht/viide

https://www.google.co.uk/intl/en-GB/drive/

Ekraanipilt/
logo
Asukoht California, Ameerika Uhendriigid
Organisatsioon Google
Sihtgrupp lgauks
+  Uhildub erinevate seadmetega
+  Kohene juurdepaas dokumentide redigeerimisele (suureparane v8ima-
Tugevused B
lus Uhistdoks)
+  Kiire dokumentide otsing
*  Turvariskid
Norkused

¢ Nouab internetithendust
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Ajaseire vahendid: kasutage aja jalgimiseks selliseid vahendeid nagu RescueTime v86i Pomodoro,
et jalgida, kuidas oma aega kulutate. Need platvormid aitavad teil tuvastada, millele kulutate kdige
rohkem aega, ning aitavad teil oma t66d téhusamalt prioriseerida

Pomodor:

Pealkiri/nimi Pomodoro rakendus / Pomodor veebileht

Pomodoro tehnika kdlab algeliselt, kuid see tdesti toimib. Seadke taimer 25
minutiks, tootage, kuni see aeg on |abi, seejarel tehke 5-minutiline paus - ja kor-
Vahendi/mee- | rake kogu protsessiveel kolm korda. Parast seda teete 15 kuni 30 minutilise pau-
todi kirjeldus | si, olenevalt sellest, kuidas te end tunnete. See on Uks taielik Pomodoro tsukkel.
Pomodoro rakendus aitab jalgida teie Pomodoro tsuklit ja teavitab teid, kui on
aeg teha paus v6i minna tagasi tddle!

https://pomodor.app/timer?utm_source=zapier.com&utm_medium=refer-
ral&utm_campaign=zapier

Ekraanipilt/ l \
logo po m Od o r
) -

Veebileht/viide

Asukoht Ameerika Uhendriigid

Organisatsioon Sasha Drmic

Sihtgrupp lgauks

. Lihtne kasutada
Tugevused
¢ Saab kasutada mobiilis voi tahvelarvutis

Norkused Ei toimi kdigi jaoks
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Rescue Time

Pealkiri/nimi

Kaasrahastanud
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RescueTime

Vahendi/
meetodi
kirjeldus

RescueTime on arvutisse ja mobiilseadmetesse paigaldatav rakendus, mis
poorab automaatselt tahelepanu sellele, milliseid rakendusi kasutate, milliseid
dokumente avate ja milliseid veebisaite kulastate. See registreerib, kui palju aega
te igauhele neist kulutate.

Viimase kimne aasta jooksul on RescueTime:

+ Aidanud Ule 2 miljoni inimese optimeerida oma paevi.

+  Registreerinud rohkem kui 1,37 miljardit tundi ekraaniaega.

*  Blokeerinud miljoneid segavaid tegevusi.

Veebileht/viide

https://www.rescuetime.com/

Ekraanipilt/ -
logo EE-:ZI RescueTime
Asukoht West Coast, Ameerika Uhendriigid
Organisatsioon Sasha Drmic
Sihtgrupp lgauks
* RescueTime aitab tuvastada kdik ebatdhusused kogu t6opaeva jooksul
ja vBimaldab kasutajatel blokeerida segavaid asjaolusid, et aidata oma aega
paremini hallata.
Tugevused
+ Nadalased e-kirjade aruanded teevad kokkuvdtte tegevustest ja annavad
hinnangu tootlikkusele, mis omakorda aitab inimestel tulevaks nadalaks parem-
ini ette valmistada.
No6rkused Piiratud kohandatavus

Ergonoomilised toériistad: Kasutage ergonoomilisi vahendeid, nagu seisvad lauad v&i ergonoom-
ilised toolid, et sailitada hea kehahoiak ja valtida kodus tootades fuusilist ebamugavust.

Uldiselt aitab Bigete digitaalsete vahendite ja strateegiate kombinatsiooni leidmine sailitada kodus
tootades produktiivsust ja Uhenduse hoidmist.
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