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1. JUHTIMISSUSTEEMI RAKENDAMISE ULDPOHIMOTTED

Eesti Rahva Muuseumi (edaspidi ERM) juhtimissisteem on koostatud lahtuvalt
protsessikesksest lahenemisviisist' (joonis 1), st asutuse tegevusest tulenevalt on
maaratletud pdhi- ja tugitegevused (protsessid), koostatud tegevuste elluviimist
reguleerivate protsesside kirjeldused ning seatud sisse regulaarne juhtimissisteemi

ulevaatus.

Juhtimissusteemi kirjeldus on abivahend asutuse juhtkonnale protsesside juhtimisel,
ulevaatusel ja parendamisel ning asutuse to0 planeerimisel ja seirel. See maarab
meetmed ja annab suunised slsteemi rakendamiseks, sh korrigeerimist vajavate

valdkondade tuvastamiseks ja neile vastavate parendustegevuste maaramiseks.

Joonis 1. Protsessikeskne lahenemine

( POHIPROTSESS
Toote- ja Toodete ja teenuste pakkumine Seire
teenusearendus (médtmine) ja
hindamine

Uute toodete ja

teenuste Huvigruppide

Protsesside (kiilastajate) Tulemuste ja

[ >

arendamine arendus teenindus md&ju hindamine
Olemasolevate
toodete ja teenuste
arendamine
4 ]
TUGIPROTSESSID

Juhtimissusteemi fookus on seatud tabelis 1 esitatud asutuse pohi-
tugitegevusvaldkondade toimimise tagamisele. Taiendav Ulevaade p&hi-
tugitegevusi  kirjeldavatest protsessidest on esitatud dokumendi lisas
(jJuhtimissusteemi dokumentide peanimekiri).

VALIUND

Méju
Muuseumi tuntuse
kasv,
Rahva teadlikkuse
kasv,
Motiveeritud
tootajad,
Rahulolevad
kilastajad,
Rahulolev omanik

Kiilastajate,
partnerite ja
téotajate
rahulolu

ja
ja

Tabel 1. Asutuse pohi- ja tugitegevused

Kultuuri kajastava materjali kogumine

Kultuuri kajastava materjali sailitamine

Pohitegevused: Kultuuri kajastava materjali uurimine

Kultuuri kajastava materjali vahendamine

Kasutajate teenindamine

Finantside juhtimine

Turundus- ja kommunikatsioonitegevus

Tugitegevused: Personali arendamine

©I® N Ok wIN PP

Haldustegevuste juhtimine

10. Digitehnoloogiline arendamine

1 Protsesside siisteemi rakendamine organisatsioonis koos protsesside ja nende vastastikuste méjude identifitseerimise ja

juhtimisega, et saavutada soovitud tulemusi. Allikas: EVS-EN ISO 9001:2008
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Juhtimissusteemi aja- ja asjakohasena hoidmine on tagatud pideva parendamise
pdhimodtte jargmisega, mis valjendub PDCA (Plan-Do-Check-Act, joonis 2) tsukli
rakendamises oma igapaevaste toimingute ja tegevuste juures.

Juhtimissusteemi kirjelduse ja pdhimétted vaatab ERMi juhatus Ule iga aasta IV
kvartalis.

Joonis 2. Pideva parendamise pdhimdotted

( PIDEV PARENDAMINE
L PLANEERI TEOSTA KONTROLLI PARENDA
(plan) (do) (check) (act)

e Missioon ja visioon,
R ;?_:;tgujfs\ia strateegilised « Protsessikirjeldused, o Aruandlus;
o tookorrad ja juhendid; « Kliendi-, partneri- ja to6taja ) : .
. E\:Ss;nuarrs?édieelawe inimesed B pEEN i Sioon 1o ErEREl : Esrrw:;?:\?:cr?: ?\?jsveljjséd’
taristu); ! ! teadlikkuse t&stmine; + Sisemised slsteemiauditid; i Muudatusetteganekud"
E Tegevuéplaamd; : \F;%rzﬁiat”e?;fvnudsuksa;va teosta . é;es:ng;r\:(?dsgiz?ihtustasemed s Ilzommunikeeri;
n . s . . , . e
. ;(t\;ar::jtaefjgomuka ja - phiprotsesse; (KPI): o Vii ellu parendustegevused
. PBhi- ja tuéiprotsessw‘d « Jirgi PDCA p&himdtet « Juhtkonnapoolne Ulevaatus
mdddikud, sihtvaartused PRG Partners
( Kiisi tagasisidet, auditeeri, hinda, jilgi, registreeri )

2. ASUTUSE JUHTIMISE KORRALDAMINE

2.1. Asutuse juhtimistasandid ja organisatsiooni struktuur
ERMIi juhtimine toimub 3-tasandilise juhtimisstruktuuri alusel (vt tabel 2).

Esimese juhtimistasandi ehk asutuse uldjuhtimise (sh tegevuste planeerimine,
elluvimine, tulemuste saavutamine) eest vastutab asutuse direktor, kes juhib,
korraldab ja koordineerib asutuse pohitegevuste eest vastutavate asedirektorite (3)
ning tugitegevusteenistuste (5) t66d.

Teise juhtimistasandi vastutus on juhatusel, mille moodustavad asutuse direktor koos
asedirektoritega. Asedirektorid koordineerivad po&hitegevusosakondade t66d,
planeerivad nende tegevust ning annavad direktorile aru tegevuste/eesmarkide
elluviimisest ja saavutamisest. Juhatuse ulesandeks on koordineerida tegevust ja
lahendada operatiivolukordi.

Kolmanda juhtimistasandi moodustab juhtkond, kuhu kuuluvad lisaks direktorile ja
asedirektoritele osakondade juhatajad ja direktorile vahetult alluvad teenistuste juhid.
Juhtkonna Ulesandeks on kooskdlastada juhtimisotsused, koostada tegevuskavad ja
aruanded.
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Tabel 2. Asutuse juhtimistasandid

Juhtimisorgan

(liikmete arv) Seotud ametikoht

Juhtimistasand

Esimene tasand (kérgeim) Direktor (1) Direktor
Teine tasand Juhatus (4) Direktor, asedirektorid

Direktor, asedirektorid, osakonna
Kolmas tasand Juhtkond (11) juhatajad, direktorile vahetult alluvad

teenistuste juhid

ERMi juhtimise korraldamise ja tegevuste ellu viimise toetamiseks moodustatud
organisatsiooni struktuuris on kolm (3) pohitegevusvaldkonda - kultuuriparandi
kogumine ja sailitamine (kogude osakond ja konserveerimisosakond); kultuuriparandi
uurimine (teadusosakond ja hariduskeskus); kultuuriparandi vahendamine (madgi- ja
teenindusosakond) - ning viis (5) tugitegevusvaldkonda - finantsteenistus, avalike ja
valissuhete teenistus, personaliteenistus, haldusteenistus ja digitehnoloogiline
arenduskeskus.

Joonis 3. Asutuse struktuur

DIREKTOR
HEIMTALI
FILIAAL ASEDIREKTOR ASEDIREKTOR ASEDIREKTOR
FINANTS-
TEENISTUS
| AVALIKE- ja
VALISSUHETE
TEENISTUS Pbhiprotsess: Phiorotsess: Péhiprotsess:
| KULTUURIPA.RANDI KOGUMINE] KULTULTRIPARANDI KULTUURIPARANDI
JA SAILITAMINE UURIMINE VAHENDAMINE
PERSONALI- Teenused
TEENISTUS Teenused T Naituste produktsioon ja
Kogud B —— korraldus
Konserveerimine Ogitoa d Stindmuskorraldus
Arhiiv Tea dusl?onvere ntsid Konverentsiteenus
HALDUS- Rg?q?tukow Ekskursioonid Mii kRull(llm' dg.tre [t d
TEENISTUS dilitamine Uik ja klienditeenindus
DIGITEHNOLOOGILINE
ARENDUSKESKUS

2.2. Asutuse arengukava

ERMi arengukava on organisatsioonillene 5-aastase vaatega olulisim
planeerimisdokument, mis sisaldab asutuse visiooni, missiooni, eesmarke, nende
mododtmiseks kasutatavaid indikaatoreid ja saavutamiseks rakendatavaid tegevusi, sh
uusi algatusi. Arengukava koosneb nii valdkondlikest (pohitegevuse) eesmarkidest kui
nende taitmiseks vajaminevatest organisatsiooni (tugitegevuse) eesmarkidest, mis
peavad tagama, et muuseumi t60pohimdtted, struktuur, tddkeskkond jm toetaksid
maksimaalselt pohitegevuse eesmarkide saavutamist.

Arengukava eesmarkide, indikaatorite (sh saavutustasemete) ja tegevuste aruandlus,
ule vaatamine ja vajadusel uuendamine, et tuvastada, kas liigutakse eesmarkide
suunas ja reageerida muutunud oludele, toimub iga aasta IV kvartalis.

Arengukava uuendamise ja ule vaatamise protsessi algatamise eest vastutab juhatus.
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2.3. Asutuse tegevuskava (tooplaan)

ERMi tegevuskava on 1l-aastase vaatega rakendusdokument, mis koostatakse
arengukava eesmarkide saavutamiseks ja sisaldab kdikide asutuse struktuurilksuste
detailseid tegevusi, nende (vahe)tahtaegasid ja soovitavaid tulemusi aasta Idikes.

Jargmise aasta tegevuskava koostatakse juhatuse algatusel iga aasta | kvartalis.
Peale juhatuselt Iahtetlesande saamist korraldab iga valdkonna juht (asedirektor ja
osakonna juhataja) oma valdkonna tegevuskava koostamise ja esitab selle
kokkulepitud tahtajaks direktorile.

Valdkonna tegevuskava laieneb iga tddtaja isiklikuks téodplaaniks. Tegevuskava
aruandlus toimub 1 kord kvartalis juhtkonna koosolekul.

2.4. Asutuse eelarve

Asutuse eelarve koostatakse iga kalendriaasta | kvartalis. Eelarve koostamise algatab
juhatus.

Peale juhatuselt lahtellesande saamist korraldab iga valdkonna juht (asedirektorid ja
osakonna juhatajad, teenistuste juhid) oma valdkonna eelarve koostamise ja esitab
selle kokkulepitud tahtajaks direktorile.

Eelarve taitmist jalgivad struktuuriliksuste juhid. Ulevaated antakse juhtkonna
koosolekul.

3. PROTSESSIDE ARENDAMINE

Protsesside arendamise eesmargiks on tagada muuseumi arendustegevuste
labiviimine uhtsetel pd&himdtetel, tulemuste kdrge kvaliteet ja suUsteemi pidev
parendamine. Protsesside arendamine toimub Iabi muudatuste algatamise, labiviimise
(rakendamise) ja pideva parendamise.

3.1. Sisemiste protsesside arendamise etapid
Sisemiste protsesside arendamise etapid on:
» sisendi anallius ja sobiva lahenduse valik;
» protsessi arendamine ja kinnitamine;
= protsessi tagasiside kogumine ja anallus ning parendustegevuste elluviimine.

3.1.1. Sisendi analuus ja sobiva lahenduse valik.
Arendusvajaduse tuvastamiseks saadakse sisend jargmistest allikatest:

» organisatsiooni arengust tulenevad vajadused;

» asutuse tootajate arendusettepanekud arengu- ja tulemusvestlustelt ja/voi
jooksva to0 kaigus;

» seadusandlusest tulenevad muudatused,;

» Kklienditagasiside.

Olemasolevate protsesside arendusettepanekuid on digus esitada igal muuseumi
tootajal. Ettepanekud esitatakse protsessi eest vastutavale tootajale (protsessi
omanikule). Protsesside eest vastutajad on margitud kaesoleva dokumendi lisas 1.

3.1.2. Protsessi arendamine ja kinnitamine
Protsessi muutmisel kaasab protsessi omanik muudatuste valjatdotamisse vajadusel
teiste struktuurituksuste juhte vdi tootajaid. Protsessi omanik kooskdlastab protsessi
arenduse tulemusel tekkinud muudatused asjaomaste struktuuriliksus(t)ega. Peale
muudatuste asutusesisest kooskdlastamist esitab protsessi omanik muudetud
protsessi kirjelduse (protseduur, juhend, tookord jne) kinnitamiseks direktorile.
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Peale protsessi direktori poolset kinnitamist informeerib protsessi omanik selle
muutustest (uuest versioonist) asutuse tdotajaid siseinfo kanalite vahendusel.

3.1.3. Protsessi tagasiside kogumine ja parendustegevuste elluviimine
Protsessi rakendamise ja toimivuse kohta kogutakse tagasisidet jooksvalt
arendusettepanekute, mittevastavuste, toodtajate ja klientide tagasiside naol jm
allikatest. Parendustegevuste elluviimine toimub sarnaselt punktides 3.1.1. ja 3.1.2.
kirjeldatule. Jooksvat tagasisidet vbivad anda kdik asutuse toodtajad ja teha
ettepanekuid sisemiste protsesside aga ka asutuse toodete ja teenuste arendamiseks.

4. PERSONALI JUHTIMINE JA ARENDUS

ERMi personali juhtimise ja arendamise eesmargiks on tagada muuseumi
strateegiliste (arengukava) eesmarkide saavutamiseks piisav hulk kvalifitseeritud,
usaldusvaarseid, mitmekulgseid ja motiveeritud tootajaid.

ERMi personalipoliitika aluspdhimdteteks on:

» |abipaistvus;
= avatus;
=  voOrdsed voimalused.

ERMi personalipoliitika peamised eesmargid on:

» tOotajate jarjepidev arendamine ehk tootajate kompetentsuse tagamine ja tdus;
» olemasolevate tootajate vaartustamine/motiveerimine ehk todtajate rahulolu
tagamine ja tdus.

4.1. Tulemus-ja arenguvestlused
Tulemus- ja arenguvestluste eesmargiks on aidata kaasa asutuse strateegia
elluviimisele ja maaratleda, milliste eesmarkide saavutamisele saab tootaja kaasa
aidata, millise kvaliteediga to6tulemusi temalt oodatakse ja kuidas saab juht toetada
tootajat tema tooeesmarkide ja tooks vajalike kompetentside saavutamisel.

Aastase tegevuskava taitmise kokkuvote on aluseks tootajatega soovituslikult 1 kord
aastas peetavatele tulemus- ja arenguvestlustele. Arenguvestluse kaigus arutatakse
tootajaga labi toimunud areng, saadakse tagasiside ning lepitakse kokku jargmise
perioodi todeesmargid ja nendega seonduvad arendusvajadused.

Tulemus- ja arenguvestluse labiviimise vajaduse konkreetse tddtajaga otsustab
vahetu juht, kuid vahemalt 1 kord kahe aasta jooksul viiakse labi vestlus iga to6tajaga.

Iga struktuurilksuse juht teeb kokkuvétte oma valdkonnas peetud arenguvestlustest
juhtkonnapoolse lUlevaatuse kaigus 1 kord aastas. Samuti vastutab iga
struktuuriiksuse juht, et vestluse labinud tdo6tajaga kokku lepitud olulisemad ja
toomahukamad eesmargid kajastuksid valdkonna jargmise aasta tooplaanis.

Juhtkonnaga viib tulemus- ja arenguvestluse labi direktor iga aasta detsembris.
Arenguvestluse kaigus arutatakse juhiga labi toimunud areng, saadakse tagasiside
ning lepitakse kokku jargmise perioodi tddeesmargid ja nendega seonduvad
arendusvajadused.

4.2. Personali arendamine, sh koolituspohimoétted
ERMi personali arendus- ja koolitustegevuse eesmargiks on tdotajate kvalifikatsiooni
ja kompetentside sailitamine ja tdstmine ning todtulemuste parendamine asutuse
arengukavas valjatoodud eesmarkide saavutamiseks.

Tootaja koolitusplaan moodustub nelja sisendi alusel:
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= Arengukava - organisatsiooniilene strateegiline suund ehk tootajate
arenguvajadused, et saavutada muuseumi arengukava eesmargid;

» Aastane tegevuskava — tootajate tdiendavad arenguvajadused aasta I6ikes;

= Ametijuhendid - td6taja ametijuhendist tulenevad néuded tema kompetentsile;

» Tootajate tagasiside — arenguvestlustelt, tagasisidekusitlusest ja/voi jooksvalt
saadud informatsioon td6tajate arenguvajaduste kohta.

Jargmise aasta koolitusplaani projekti koostab eelmainitud sisendite (sh
struktuuriiksuste juhtidelt saadud tagasiside) alusel personalijuht ja koolitusplaan
lepitakse kokku | kvartalis toimuva juhtkonnapoolse Ulevaatuse kaigus koos jargmise
aasta tegevuskava kinnitamisega. Koolitusplaan kommunikeeritakse koikidele
tootajatele.

Koolitusplaani taitmist vaadatakse personalijuhi algatusel Ule 1 kord aastas IV kvartalis
juhtkonnapoolse Ulevaatuse kaigus.

4.3. Tootajate tagasisidekiisitlus ja tagasiside andmine

Uks kord aastas (IV kvartalis) toimub personalijuhi eestvedamisel tdotajate
tagasisidekusitlus, mis on samuti sisendiks jargmise aasta tegevuskavasse.
Tagasisidekusitluse teemad ja vormi kinnitab personalijuhi ettepanekul juhatus.

Kusitluse tulemuste kokkuvdte ja selle alusel tehtavad parendustegevused tehakse
kattesaadavaks ja kommunikeeritakse, lisaks juhtidele, ka koikidele ulejaanud
tootajatele.

Tootajatele esitatakse tagasiside kokkuvote tldkoosolekul.

5. TAGASISIDE KOGUMINE

Tagasiside kogumise eesmargiks on saada infot asutuse pakutavate toodete ja
teenuste kvaliteeditaseme kohta, fikseerida klientide kaebused, kiitused ja
ettepanekud ning saada infot vajalike parendustegevuste rakendamiseks
klienditeeninduse ja uute/muudetud toodete ja teenuste osas.

6. JUHTIMISSUSTEEMI (MUUTUSTE) KOMMUNIKATSIOON

Juhtimissusteemi muutuste (nt uued tooted/teenused ja protsessid, muutunud
tookorrad ja eesmargid jne) kommunikatsiooni eesmargiks on tagada asutuse
tootajate teadlikkus ja valmisolek muudatuste elluviimiseks. Muuseumi juhtkonnal on
kohustus jagada kasitletud teemasid ja teavet edasi oma alluvatele.

ERMi kommunikatsioon tagatakse sise- ja valiskommunikatsiooni tulemusena.

6.1. Sisekommunikatsiooni korraldus
ERMi sisekommunikatsiooni toimivuse peamiseks eelduseks on, et asutuse
sisevorgus ja/vbi muudes infokanalites todtajatele kattesaadavaks tehtud
informatsiooni tarbimise eest kannab hoolt t66taja ise.

Infot annab alati otseallikas ehk see, kelle juures info esmasena tekib vdi kes seda
esmasena saab.

Sisekommunikatsiooni infokanalid on:

intranet;

infostendid;

e-mail;

sisevorgu kettad;

koosolekud ja siseuritused (suuline info).
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Sisekommunikatsiooni toimimise kvaliteeti ja kattesaadavuse piisavust hindavad
asutuse tdodtajad iga-aastases personali tagasisideuuringus. Sisekommunikatsiooni
toimimise eest vastutab avalike ja valissuhete teenistuse juhataja.

6.2. Valiskommunikatsiooni korraldus

ERM on teadmuse koguja ja teadmiste edastaja ehk ekspertorganisatsioon. Muuseumi
tootajad on oma ala tippasjatundjad ning see pohimdte laieneb ka suhtlemisele
avalikkusega. Tootajate mdoistmine ekspertidena tekitab avalikkuses positiivset
kuvandit avatud ja asjatundlikust organisatsioonist (kes julgevad teha, julgevad
raakida). Samuti loob see soodsa pinnase partnerite ja meedia positiivseks
suhtumiseks ka pdhjusel, et vastamine toimub kiiremini ja vahemate pdhjendamatute
edasisuunamisteta, mis on tundlik eriti meedia puhul.

Asutuse kdneisikuteks on direktor ning avalike ja valissuhete teenistuse juhataja.
Kdneisik vastab kisimusele iseseisvalt, kui ta on kindel, et oskab sellele digesti ja
ammendavalt vastata (nt kisitakse mdne programmi tingimusi).

Info meediaparingust koondub avalike- ja valissuhete juhile.

7. JUHTIMISSUSTEEMI JUHTKONNAPOOLNE ULEVAATUS

Juhtkonnapoolsete Ulevaatuste Iabivimise eesmargiks on tagada asutuse
juhtimissusteemi aja- ja asjakohasuse regulaarne kontroll, st veendumine susteemi
jarjepidevas toimimises, selle vastavuses asutuse eesmarkidele ning vajadusel
tuvastada korrigeerimist vajavad valdkonnad ning maarata parandustegevused.

Juhtkonnapoolsete Ulevaatuste labiviimise eest vastutab juhatus. Juhatus tagab
ulevaatuskoosolekute (ja —toimingute) toimimise, koosolekute protokollide koostamise
ning sailitamise. Koostatud protokollid on ERM tboétajatele kattesaadavad siseinfo
kanalite vahendusel.

Juhtimissusteemi lGlevaatuskoosolekud ja —toimingud on:

* juhatuse ja juhtkonna nadalakoosolekud;

» Uldkoosolekud;

» jooksva aasta tegevuskava ja eelarve taitmise lUlevaatused;

» jargmise aasta tegevuskava ja eelarve koostamine;

» juhtimissusteemi (sh protsesside) seire tulemuste Ulevaatused;
» arengukavas maaratud tegevuste Ulevaatus.

Juhtkonnapoolse Ulevaatuse kaigus kasitletakse mh jargmiseid teemasid:

1. ERMi aastaste kokkulepitud tegevuste/eesmarkide taitmine ja vastavus
arengukava eesmarkidele — llevaatus toimub juhtkonna koosolekute (nadal,
kuu, kvartal) ning 1 kord aastas toimuva jooksva aasta tegevuskava kokkuvdtte
ja jargmise aasta tegevuskava koostamise/kinnitamise kaigus. Ulevaatusel
seiratakse tegevuste elluviimise edukust (staatused) ning vajadusel maaratakse
tegevuste elluvimise edukuse suurendamiseks/kirendamiseks vajalikud
korrigeerivad ja/vdi parendustegevused.

2. ERMi struktuuri sobivus kokkulepitud tegevuste/eesmarkide (sh
arengukava eesmarkide) elluviimiseks - Ulevaatus toimub 1 kord aastas
juhtkonna koosolekul jargmise aasta tegevuskava koostamise/kinnitamise
kaigus, kus vastava vajaduse ilmnedes nahakse ette struktuurimuudatus
(tédkohtade loomine/koondamine, varbamistegevused vms).
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3. ERMi personaliressurss ja selle kvaliteet - personaliressursi piisavust
hinnatakse 1 kord kuus toimuvatel juhtkonna koosolekutel. Koolitusplaani
taitmist ja koolituste efektiivsust hinnatakse 2 korda aastas juhtkonna
koosolekutel. Lisaks teeb iga struktuuritksuse juht 1 kord aastas juhtkonnale
kokkuvdtte oma valdkonnas peetud arenguvestlustest.

4. ERMi tegevuse kohta kogutud tagasiside — Ulevaatust tehakse kulastajate
(kliendid) ja partnerite poolt antud tagasiside, ERMi tdotajatelt laekunud
tagasiside ning muul moel ERMile teatavaks saanud tagasiside Idikes.
Ulevaatus ning vajadusel korrigeerivate tegevuste maaramine toimub juhtkonna
iganadalastel koosolekutel kohe parast tagasiside tulemuste teadasaamist.

5. ERMi ressursside piisavus kokkulepitud tegevuste/eesmarkide tohusaks
elluviimiseks - Ulevaatus toimub 1 kord kvartalis toimuva valdkondlike
tooplaanide elluviimise Ulevaatuste kaigus juhtkonna koosolekul. Vajadusel
tuuakse teemad (probleemid, muudatusettepanekud) esile ning maaratakse
neile korrigeerivad tegevused igakuiste eelarve taitmise jalgimise koosolekutel.

6. Asutuse juhtimissuisteemi toimivus ning protsesside aja- ja asjakohasus
- Ulevaatus toimub vahemalt 1 kord aastas. Ulevaatusel hinnatakse
juhtimisstisteemi toimivust (sobivust) ning vajadusel maaratakse vajalikud
korrigeerivad ja/vdi parendustegevused. Kokkuvote tehakse vahemalt 1 kord
aastas juhtkonna koosolekul.

Juhtimissusteemi juhtkonnapoolsete Ulevaatuse teemad ja uUlevaatuse sagedus ning
vastutajad on esitatud lisas 2 (juhtkonnapoolse llevaatuse maatriks).
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Lisa 1. Juhtimissiusteemi dokumentide peanimekiri

POHITEGEVUST REGULEERIVAD PROTSESSID

TUGITEGEVUSI REGULEERIVAD PROTSESSID

Pohitegevusvaldkonna nimetus

Protsessi haldur/omanik

Tugitegevusvaldkonna nimetus

Protsessi haldur/omanik

K_L_JLTUURIPARANDI KOGUMINE ja
SAILITAMINE

peavarahoidja

FINANTSID

Finantsjuht

ERM kogude poliitika

peavarahoidja

Eelarve koostamise ja taitmise jalgimise
eeskKiri

Finantsjuht

Kogude kasutamise korrad

vanemkoguhoidja

Palgajuhend

Pearaamatupidaja koostoos
personalijuhiga

TURUNDUS ja KOMMUNIKATSIOON

KULTUURIPARANDI UURIMINE

teadusdirektor

Turundusstrateegia

juhtiv
turundusspetsialist/muitgijuht

KULTUURIPARANDI VAHENDAMINE

muugi- ja
teenindusosakonna
juhataja

PERSONALI ARENDUS

Naituste korraldamise juhend

Tookorralduse reeglid

Personalijuht

Osakondade ametikirjeldused

Personalijuht

Ametijuhendid

Personalijuht koostdos
struktuuriiiksuse juhtidega

Toolahetuseeskiri

Sekretar-juhiabi

HALDUS

Haldusjuht

Hankekord

Haldusjuht

* X x
* »*
* *
* *
* oy x |
f ——

Euroopa Liit Eesti
Euroopa tuleviku heaks
Regionaalarengu Fon




Lisa 2. Juhtkonnapoolse llevaatuse elluviimine

KALENDER

- :
Dlatial it VEEB MAR MAI JUUN JUUL AUG SEPT OKT

IGA NADAL

Eelnm isel koosolekul kokkulepitud tegevuste/otsuste staatuse g
olulisem ate stindm uste tilevaatus Jahtkond
Jrgm ise nddala oluliste tegevuste/otsuste teavitam ine

Juhtkonna
koosolek

Kord nadalas

KALENDER

i lev. Vastutaj =
U levaatustegevus R VEEB MAR JUUN JUUL AUG OKT

IGA KUU

M uuseum ieelarve tditm ise tilevaatus.Finantsinfo poksev ) .

. e e finantsjht

tlevaatus ftkassa,piletm ik he)

m Ulgi-&
teenindus-

Kiilastapte tagasiside tilevaatus kiftused, kaebused) ennaus dahtkonna Kord kuus
osakonna koosolek
jihata®

Personaalia (vdrbam ised,vakantsid,uued am etikohad) personalijiht

Hangete, progktitaotluste seisud/staatused haldusjht

KALENDER

U levaatustegevus VEEB MAR JUUN JUUL AUG OKT

IGA KVARTAL

Valdkondade (psakondade) todplaanide elluviim ise tilevaatus - htkond Juhtkonna
Jahtkon
Ressursside (inin esed,eelarve) piisavuse hindam ineAilevaatus koosolek
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U levaatustegevus

KALENDER

KORD POOLAASTAS

JAAN VEEB MAR APR MAI

JUUN JUUL AUG SEPT OKT NOV DETS

M 66dunud poolaasta tulem uste B Hrgm ise poolaasta olulisim ate

tegevuste teavitus jahtkond
Vahetu tagasiside/rahulol to6taptelt
m tligi-B
.. . . " . . teenindus-
Kilastapte tagasiside kokkuvotete teavitam ine
osakonna
Jthata®p
Koolitugplaani tditm ise tilevaatus personalijitht

Juhtkonna
koosolek

Kord poolaastas

Kord poolaastas

U levaatustegevus

Koht

JAAN VEEB MAR APR MAI

KORD AASTAS

Jooksva aasta tegevuskava (sh ©oplaanid) taitm ise

levaatus/aruanne Juhtkond
Jrgm ise aasta tegevuskava (sh t66plaanid) koostam ine

Juhtim issisteem i (h protsessid) lilevaatus direktor
Koolitusplaani taitm ise kokkuvdte, koolituste efektiivsus personalijiht
Asutuse struktuurivastavus va pdustele Jihtkond

Arengukavasm aaratud tegevuste Ulevaatus

Juhtkonna
koosolek

KALENDER
JUUN JUUL AUG SEPT OKT NOV DETS
X
g |
L x|
X
X
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