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VKEdest tooandjad
ja“mitmekesisus”

- Traditsiooniline to6j6ubaas, kust vdikese
ja keskmise suurusega ettevétted (VKEd)
varbavad, on kahanemas.*

- Pohiliseks rahvastiku arvu kasvu allikaks
saab sisseranne ELi.

« Ule 65 aasta vanuste inimeste arv vérreldes
tooealistega kahekordistub.

- On kvalifitseeritud, kuid kasutamata t66jou
kasvavad rihmad.

- Kultuurilised ja demograafilised muutused
kasvatavad klientide erisuguseid néudmisi.

Valjakutse koigile Euroopa ettevétetele on asjaolu,
et nii tédjouvaru kui ka klientide ndudmised
muutuvad drastiliselt.

Antud véljaanne aitab teie ettevottel nende
muutustega toime tulla ja selle tulemusena teeb
teid ja ELi konkurentsivéimelisemaks, mis on
Euroopa Komisjoni péhieesmark.

* Demograafilised, kultuurilised ja migratsioonilised nihked
mojutavad ka kohaliku té6jou varusid, mis on VKEde jaoks
pbhiline vdrbamisallikas.

Selle siht on panna VKEdest t66andjaid rohkem
motlema turulepédsule ja sellele, kuidas ja kust
inimesi varvata.

Siivendatud métlemise peamine idee
on “mitmekesisus”.

Mitmekesisus seisneb selles, et dpetada
ettevotetele seda, kuidas kasutada todturu

ja kliendibaasi erinevusi, parandamaks
konkurentsivoimet ja muutustega toimetulekut.

Neli asja, mida te “mitmekesisuse” kohta
teadma peaksite:

Sellele viidatakse monikord vdljenditega
“mitmekesisuse haldamine’, ‘mitmekesisuse
arijuhtum’;, mitmekesisuse teekond’, “vordsus ja
mitmekesisus” voi ‘mitmekesisus ja kaasamine”;

- Selle eesmdrk ei ole sundida ettevotteid
palkama inimesi, keda nad ei soovi voi ei vaja,
digusakte tdide viima voi juurde tekitama;
Selle siht on sundida ettevotteid enam
motlema selle dle, mida nad teevad, ja
votma kasutusele loogilisem ldhenemine &ri
haldamisele, selmet usaldada kéhutunnet,
mis v6ib viia mittevajaliku riskimiseni;

- See on mis tahes suurusega ettevéttele ning
voib olla nii lihtne ja kiire kui vajate.




Jdrgnevates jaotistes vaatame, mida motlevad ja
teevad teised VKEdest tddandjad “mitmekesisuse”
kohta ning pakume valja méned lihtsad
néuanded, et aidata teil oma ettevdttes juurutada
“mitmekesisuse” meetodit ning napunditeid
varbamise, t66j6u juhtimise ja turustamise
kohta. Kui soovite rohkem teada saada, leiate
moningaid kasulikke organisatsioone ja véljaandeid
jaotisest ressursid.

Mida teised VKEdest
tooandjad “mitmekesisuse”
kohta arvavad ja sellega
seoses ette votavad?

2008. aastal rahastas Euroopa Komisjon uuringut,
et vdlja selgitada, mida “mitmekesisus”VKEde
jaoks tahendab.

See uuring kaasas koik 27 liikmesriiki ning sisaldas
"kiisimustikke” ja intervjuusid koikide suuruste
ja sektorite VKEde omanike/juhatajatega.

Mida VKEdest todandjad “mitmekesisuse” kohta
arvavad ja sellega seoses ette votavad

- Enamasti ei méista nad keelt, mida kasutavad
valitsuse organisatsioonid mitmekesisuse idee
kirjeldamiseks.

- Vaatamata sellele teevad nad palju asju,
mida “mitmekesisus” endas sisaldab, naiteks
paindlike todtundide rakendamine sihiga
edendada tootlikkust ja leida dige to6taja.

- Neil voib olla eksiarvamus, et “mitmekesisus”
on valitsuse ndue, et sundida neid toole
votma inimesi, keda nad ei taha voi ei vaja,
ainult “mitmekesisuse” tottu.

Nad, eriti vdiksemad VKEd, tihtipeale ei mdista
“mitmekesisusega” kaasnevaid hiivesid ning
jddvad haavatavaks, panustades kéhutundele
ja mitteformaalsele ettevotte juhtimisele.

Nad, eriti suuremad VKEd, on juba alustanud
“mitmekesisuse” haldamise rakendamist
ning mdistavad taiustatud konkurentsivéime
hivesid.

Nad, eriti vdiksemad VKEd, véivad ekslikult
arvata, et "mitmekesisus on ainult suuremate
firmade jaoks, on védga keeruline ja néuab
palju aega (mida neil ei olel)"

Nad, eriti vdiksemad VKEd, kes ei olnud
“mitmekesisusest”kuulnud, maistsid kiiresti,
et nad véivad kasu saada selle pohilisest
ldhenemisest dritegevusele, dppides seda,
kuidas valtida voi kdsitseda varem esinenud
probleeme.

Mida mina teha saan?

Kdesolev jaotis annab moned lihtsad néuanded
ja ndpundited selle kohta, mida teha, kui kaalute
sihikindlama ldhenemise kasutamist varbamisel,
t66jou juhtimisel ja turustamisel — kdik osana
“mitmekesisusest”.

Esimene jaotis esitab 8 kiirnduannet selle kohta,
mida ette saab votta. Nouanded, mis pdhinevad
omanike/juhatajate kogemustel, peaksid

andma teile parima voimaluse teha asju Gigesti
ning valtida igasuguseid kisimusi, mis VKEdele
tavaliselt probleeme tekitavad.

Teine jaotis annab tdpsemaid napunditeid, mida
teha, et kindlustada varbamise, t66jou juhtimise
ja turustamise sihikindel ldbiviimine, rakendades
moningaid péhilisi “mitmekesisuse” tegevusi.

V6ib-olla juba rakendate méningaid neist
tegevustest, kuid mitte “mitmekesisuse” méoiste
raames, voi teil puudub voimalus néidata, et te
neid pdriselt kasutate (ametlik téend). Ménede
toodud ettepanekute tditmine vdimaldab teie
ettevottel saada tehtud pingutuste tulemusel
maksimaalse kasu.



8 parimat nduannet

Neid 8 punkti ei pea kaaluma tingimata
samas jarjekorras, kuid esimene punkt juhatab
jargnevad sisse.

1.Vaadelge oma ari

Varuge aega, et vétta arvesse tugevused, ohud,
norkused ja véimalused, millega teie ettevote
silmitsi seisab, arvestades jargmist.

v T66joud — oskused, kogemused, teadmised,
kultuur, vanus, sugu ja etniline péritolu. Uued
ideed (uuenduslikkus) ja anne ldhtuvad
mitmeklgsest panusest.

v Vérbamine — kuidas te seda teete, kui Uldse.
Kas te ei leia diget inimest voi votate t6ole
vale inimese, kas tuginete kuuldule véi
kohutundele voi on teil ametlikum
ja loogilisem Iahenemine?

v Koolitus — kas see toimub, kas see peaks
toimuma, kas votta tootajatest viimast ja
upitada moraali, kas on olemas (riiklikke)
programme, mis voiks teid aidata?

v/ Kommunikatsioon — kuidas to6tajad teavad,
mida nad teevad ja kuidas Uksteise ning
klientidega kdituda, kas igatks voib ideid
vélja pakkuda?

v Juhtimisstiil — kes vastutab, kas see voiks olla
teistmoodi voi paremini organiseeritud? Kas
aega ja tootajaid kasutatakse parimal moel?

v Kliendid - kas teil on suurem ja mitmekesisem
baas ja kas klientidel on véimalus oma ideid
jagada? Milline on teie suhe inimestega, kes
teilt ostavad voi teile mtvad?

v/ Tootajate madrused ja seadus — kas te
soovite valtida probleeme, saada tasuta abi
ning leida uusi kontakte avalikus sektoris,
ndidates oma valmidust olla ennetav, kuna teil
on méned head t66tavad?

Alustage vdhehaaval, see ei vota palju aega, kuid
kui te motlete nendele asjadele, méelge sellele,
mida te sooviksite muuta. Seadke méned
eesmadrgid (nt kliendi tagasiside parandamine

ja nende inimeste harjutamine oma ettevttega,
kes seda tavaliselt ei killasta), jargmised néuanded
aitavad teil neid saavutada.

2. Pidage varbamisel silmas
annete mitmekesisust

Pohilisteks muredeks on véimetus leida dige
inimene voi vale inimese tdole vétmine. See
on tingitud asjaolust, et omanikud kasutavad
enamasti suusonalist teavet ja tuginevad
varbamisotsuste tegemisel sellele, kas neile
inimene meeldib voi mitte (kdhutunne).

Otsuse tegemine isiklike vdartuste, suhtumise
ja uskumuste pohjal tekitab probleeme.

See voib viia vale inimese palkamise ja
diskrimineerimiseni.

Aga dige protsessi korral on suurem véimalus
leida keegi, keda voib usaldada, kes oskab oma
t66d teha ning kes annab ettevéttele hinnalise
panuse. Ning juhul, kui te soovite leida kontakte
suurematest (eriti riiklikest) organisatsioonidest,
nduavad nemad teilt niikuinii ‘mitmekesisuse”
mooduse kasutamist!

Kuidas seda teha

v/ Madrake oskused, teadmised ja kogemused,
mida ettevote Uhe kindla tédkoha taitmiseks
vajab.

v/ Nendest lahtudes valmistage ette:
tookirjeldus (mida inimene peab tegema
ja saavutama, igapdevased Ulesanded ja
kohustused) ja ndudmised kandidaadile,
mis toovad vdlja vajalikud oskused ja
kogemused. Kui kahtlete, paluge abi (nt oma
kaubanduskojalt, kohalikult dritoelt, teistelt
personalilikmetelt, kutse- voi oskusliitudelt,
kohalikult valitsuselt voi lihtsalt otsige
Internetist).

v Kontrollige, et tookirjeldus ei valistaks kellegi
kandidatuuri paritolu, asukoha, vanuse vms
alusel. On olemas teatud néuded, mida te
t60st tulenevalt voite tdpsustada, mis on
seadusega lubatud, kui need on antud tookohal
esmatahtsad. Kui kahtlete, kiisige abi.

v Valtige varbamist kuuldu pohjal. Tehke
kindlaks, et teie ldhenemine voimaldaks
(ja julgustaks) véimalikult suurel hulgal
inimestel kandideerida, (nt kasutage
erinevaid keeli, pimedatele ja vaegndgijatele
ligipddsetavaid veebisaite, kohalikke ajalehti,
erinevate kommuunide kasutatavaid poode,
kutse voi oskustega seotud tihendusi/ajakirju,
riiklikke institutsioone jne).




v Teatage, et votate vastu taotlusi koigilt
Gihiskonnakihtidelt ja pakute potentsiaalsetele
kandidaatidele véimalust vestelda t6dst
mitteametlikus vormis.

v’ Pitidke kandidaatide valimisel hinnata
taotlusi tookirjelduse ja kandidaadile esitatud
néudmiste pohjal, hinnake neid ja véltige
isiklike arvustuste tegemist (nt nende
pdritolu, vanuse, totu olemise aja jms
alusel), ja keskenduge selle asemel hoopis
kogemustele, padevustele ja oskustele.

v Intervjuu on kdige tavalisem vahend otsuse
langetamiseks, méelge, kuidas seda korraldada
(nt aeg, koht, juurdepaés). Te voite inimesele
ka t60ga seotud ilesande voi probleemi
anda. Looge mingi hindamisstisteem:
numbritega Ost 10ni v6i muu. Kasutage seda
sobivaimale kandidaadile objektiivse hinnangu
andmisel. Ohutage koiki samamoodi talitama
ning puitdke protsessi kaasata rohkem kui tiks
inimene oma firmast (kui see on véimalik).

3. Hankige uusi kliente ja sisenege
uutele turgudele
Selleks et saavutada mitmekesine kliendibaas,

on vaja tootajate mitmekesisust voi véhemalt
arusaamist sellest, kui erinevad kliendid vdivad olla.

See v6ib tdhendada vanust, sugu, usku, etnilist
paritolu, seksuaalset sattumust voi voimet
ja arusaamist tarbija erinevatest néudmistest.

Suured firmad on seda pikka aega teinud, sihtinud
erinevaid turge, kasutades tootajaid, kes on seotud
kindla kliendibaasiga, ning suunanud teenused ja
tooted neile. See véimaldab juurdepdasu uutele
turgudele, kasvatab kliendilojaalsust ja kdivet
olemasolevas kliendibaasis.

Arge piirake end, kaubeldes ainult
kindlaksmadratud, tuntud turuga (tihtipeale
ldhtudes headest isiklikest suhetest klientidega),
mis muudab teid haavatavaks, kui see peaks
muutuma voi véhenema.

Kuidas seda teha

v/ Tunnustage potentsiaalse turu
mitmekesisust ja suurust, millele te voite
huvi pakkuda (nt vanusegrupp, seksuaalne
sattumus, etniline pdritolu, puudeprobleemid,
erinevate kommuunide kultuurilised
harjumused) — kas teie toodet voi teenust saab
kohandada erinevate nisiturgude maitse jargi
vOi kas te teete midagi sellist, mis voiks inimesi
teje ettevottest eemale peletada, kuid mida
saab muuta, sdilitades samas olemasolevad
kliendid? Kas peletate potentsiaalseid kliente

eemale millegagi, mis voib tekitada neis
ebamugavustunnet?

v’ Uurige uute potentsiaalsete klientide
vajadusi; seda voib teha lintsalt vaadates
nendele kommuunidele piihendatud veebisaite,
kisides sdpradelt voi perekonnalt, kes teavad
tapselt teiste kultuuride kohta, voi kiisides oma
tootajatelt. Veenduge, et reklaammaterjalid on
kigile kattesaadavad ja vastuvdetavad.

v Mikro- ja vdiksematel ettevétetel on reeglina
palju ldhedasem suhe oma klientidega kui
suurematel firmadel. Kasutage seda suhet dra
ja kiisige klientidelt tagasisidet.

v’ Teadvustage kliendiga isiksuse, vanuse, tausta
ja stiili poolest sobituvate tootajate kasu.
V6i uurige kas voi ise natuke inimeste kohta,
kellega tegelete (kui teie selle eest vastutate),
et teada, kuidas nendega suhelda. Teil on vaja
konksu, millega nad kinni ptitida ning tagasi
tuua.

v’ Avastage ja kasutage meedia véimalusi (nt
kohalikud ajakirjad, raadio, sotsiaalsed rihmad,
veebisaidid) véi kasutage piirkondi, kus inimesed
kogunevad (nt lapsevanemad véljaspool kooli),
et suunata turustamine uutele rihmadele, selmet
teabelehti ukse alt sisse pistal

v/ Labige pohikoolitus, et aidata endal ja oma
tootajatel mitmekesise kliendibaasiga toime
tulla. See véib ulatuda lihtsalt teatud rihmadele
omaste tavade ja tegevuste avastamisest
kvalifikatsioonide ja auhindade maaramiseni
kindlate rihmadega tegelemise eest
(nt viipekeel véi tehnoloogia kasutamine
suhtlemisel).

4. Kavandage dri vastavalt
noudlusele

Te voite tegevust, mis ndeb ette klienditeabe
lisamist ettevotte toimimisele, edasi arendada,
sidudes kliendi vajadused aristrateegiaga:
paigutage kliendi vajadused &ri planeerimise
keskmesse.

See tagab kliendi vajaduste mitmekesisuse
kajastamise igasuguses planeerimises,
eesmadrgiga parandada ettevotet; ndudes teie
ettevottelt arutlemist selle Gle, kuidas vastata
(seoses tootaja profiili, loovuse, suhtumiste,
koolitus- ja arenemisvajadustega).

See v6ib olla nii keeruline kui soovite ning ulatuda
(mitteametlike vestluste kdigus saadud) kliendi
arvamuse kasutamisest tootele véi teenusele
ligipddsu parandamisest kuni struktureeritud
turu-uuringute labiviimiseni kliendi andmebaasi



kaudu, eesmdrgiga saada teavet tulevase toote
vOi teenuse mitmekesistamise voi tootajate
koolitusstrateegia kohta.

Kuidas seda teha

v/ Selgitage valja erinevate (ja potentsiaalsete)
klientide ndudmised mitteametlike vestluste
voi rohkem ametlike uuringute kaudu
(kasutades voimaluse korral asutusevalist
uurimisasutust voi luues selle ise — saab
kasutada tasuta uuringute veebisaite, kui teil
on olemas klientide meiliaadressid).

v/ Lisage jdrgmine teave ettevotte
planeerimisse ja arendusse: puitidke téita
inimeste soovid (majandusliku méistlikkuse
piires), arvestades erinevaid vaatenurki nii,
et muudatused teie ettevottes oleksid
vastavuses erinevate turu ndudmistega ega
jataks (véimaluse korral) kérvale potentsiaalseid
kliente.

v/ Planeerimisel putdke regulaarselt hoida
sellist tlitipi tagasisidet. Monedel firmadel
on tulevikus ametlik kdttesaadav vdline
kommunikatsioonististeem, mis pdhineb
Interneti teel saadud klientide tagasisidel,

kuid moned voivad lihtsalt kasutada

tavalisi vestlusi ning voib-olla ka iga-aastast
kisimustikku, mis voimaldavad saada klientidelt
(nii olemasolevatelt kui ka uutelt) tagasisidet

ja uusi ideid.

v Kui jalgite oma ettevétet regulaarselt,
lisage sellele antud tagasiside voi votke
seda arvesse tavaprotseduuride taitmisel
(nt pdrast iga-aastaste aruannetega voi igas
kvartalis labiviidavate rahavoogude analliiisiga
tegelemist), niimoodi, et sellest saaks rutiin.

5. Parandage suhtlemist
tootajatega

Sel ajal kui enamik VKEdest, isedranis
mikroettevotted, saavad mitteametlikust ja
paindlikust suhtumisest tootajate suhtes kasu, véib
selline mitteametlik stiil probleeme valmistada
personalile, kellel ei ole véimalust osaleda.

Kui sellega ametlikumal viisil ei tegelda, ei pruugita
seda mdrgata, kuid suhtlus ei pea olema keeruline,
vaid struktureeritud ja loogiline.

Kuigi vaike- ja mikroettevétete juhatajatel on
tihtipeale vimalus suhelda oma td6tajatega
iga pdev, on just struktureeritud lahenemine

suhtlemisele kasulik, kuna selge asutusesisene
suhtlus edendab ideede, teadmiste ja teabe
vahetust ning vdldib probleemide tekkimist.

Kuidas seda teha

v/ Korrapérased to6tajate koosolekud.
Need voivad keskenduda dritegevusele voi
sotsiaalsetele kiisimustele, kuid tuleb tagada,
et selle toimumise aeg voi koht ei tingiks
inimeste korvalejadmist. Voimaluse korral oleks
hea, kui koosolekutel on kindel struktuur ja
(eelnevalt inimestele tutvustatud) kokkulepitud
pdevakava, mida jargitakse, et tagada diglane
ja vordne panus. Kui see ei ole voimalik,
plldke véhemalt madrata regulaarne kasvoi
paari minuti pikkune kohtumisaeg, mil
tootajatel on vdimalik kokku tulla ja mingil
teemal motteid vahetada.

v Kui ametlikke tootajate koosolekuid ei ole
voimalik 1abi viia, julgustage, vajaduse korral
anonudmselt, todtajaid oma ideid esitama, kas
suuliselt voi kirjalikult ja soodustage seda
(nt teadetetahvlid, kastid arvamuste
esitamiseks).

v/ Kui tddtajad juba regulaarselt kohtuvad,
ametlikult voi mitteametlikult, naiteks
hindamistel voi seltskondlikel kogunemistel,
kasutage selliseid véimalusi t66tajatelt
tagasiside saamiseks.

v Hoolitsege alati selle eest, et konfidentsiaalsus
oleks tagatud, kui on tegemist tundlike
teemadega véi todtajad seda soovivad.

6. Parandage kuvandit ja mainet

Rakendage oma “mitmekesistamispiitideid”
(nt olla rohkem klienditundlik) dritegevuse
vahendina oma maine tdstmiseks ja dritehingute
voitmiseks, eriti suurtelt ja avaliku sektori
ettevotetelt. Mikroettevétete puhul téhendab
antud “mitmekesisuse” osa enda nditamist

hea to6andjana (isegi kui te seda juba olete)
dokumentatsiooni kaudu, mis seda tdestab,
parandades Uhtlasi teie iseloomustust

ja reputatsiooni.

Suured erasektori ettevétted ja riiklikud (valitsuse)
organisatsioonid néuavad jérjest enam hangete
voistupakkumiste puhul seda, et mikroettevotted
ja VKEd esitaksid teavet “mitmekesistamisalase”
tegevuskava (Idhenemisviisid) kohta. On tdestatud,
et sellise tegevuskava (lahenemisviiside) olemasolu
aitab ettevétjatel lepinguid véita.



Kuidas seda teha

v Tootage vdlja ametlik, kuid lihtne
“mitmekesisust” kdsitlev tegevuskava
(Idhenemisviisid). See tahendab, et oluline
on oma tegevus dokumenteerida, ehkki te
voib-olla juba teete kéike seda, mida
kdesolevas teabelehes soovitatakse, aga drge
tehke seda keeruliseks. Selleks véib olla vaike
teatis selle kohta, et piihendute tookohas
vdarikusele, voi the lehekdlje pikkune
loetelu selle kohta, mida te varbamisel
voi koolitustel juba teete. Kui te seda teete,
varuge moningaid tdendeid selle
toestamiseks.

v Kui soovite astuda sammu kaugemale, voite
plstitada méned eesmérgid, mida tahate
saavutada. Voite to0tajate abil koostada
véikse nimekirja asjadest (eesmarkidest),
mida jargmise aasta jooksul saavutada tahate
(nt tegelemine kisimusega, mis puudutab
paindlikku tédaega usupihade ajal).

v Kui olete kavandanud méne koolituse,
naidake, kuidas selles sisalduvad ka méned
“mitmekesisusega” seotud kiisimused
(selleks voib olla teadmiste omandamine
potentsiaalsete uute klientide erinevate
kultuuritavade kohta) ning kajastage seda ka
oma dokumentatsioonis.

v Kui olete varvanud voi plaanite kedagi vérvata,

pange kirja see, mida olete teinud méningate
“mitmekesisusega” seotud ldhenemisviiside
jargimiseks, see on hea tdendusmaterjal,

kuid samas annab teile teavet selle kohta,
milline tegevus on olnud edukas ja véimaldab
tulevikus samasuguseid lahenemisviise korrata
vOi parandada.

v Kui teil on kdsiraamat voi ettevétte tldine

tegevusjuhis, saate "‘mitmekesisusega” seotud
avaldused sinna lisada. Mikroettevotted
voivad koostada Ithikese teate selle kohta,

et ettevottes jdrgitakse mitmekesisuse

ja inimvadrikuse pohimétteid. Selle saab
sonastada teie tookohale vastavalt,

olemaks osa teie sellekohase tegevuse
téendusmaterjalidest.

v/ VKEd saavad to6tajaid ja kliente kasitlevat

teavet jélgida ja salvestada, et ndha ettevétte
tootajate ja klientide skaalat. Koos iga-aastase
arengu hinnanguga voib see olla strateegia
arendamise aluseks. Mikroettevotete puhul oleks
siiski sama kasulik, kui saaksite dra markida, et
olete teadlik nende inimeste erinevusest, kellega
kokku puutute (nt vanad, noored, erinev taust,
mehed, naised jne) ja sellest, milline on nende
panus. Alati ei ole véimalik voi seaduslik omada
koikide kohta Uksikasjalikke andmeid.

7. Hinnake tehtut

Nagu kdige muu puhul, mida teete ja mis
dritegevust mojutab, on oluline méelda sellele,
milline on olnud tehtu méju ja mis on selle
hind (aeg, jdupingutus, ressursid). Sama kehtib
nende néuannete kohta, vastasel juhul ei ole teil
voimalik ndha tehtu kasutegurit voi aru saada,

et ehk olete ptiidnud teha liiga palju ja liiga ruttu.

Hindamine peaks olema terviklik protsess
(kui véimalik), mis aitab omanikel, juhatajatel
ja tootajatel mdista, miks otsustatakse nende
|dhenemisviiside kasuks. Hinnangu andmine
toimunule on hea ka selleks, et inimesi
jatkuvalt kaasata ja julgustada rakendama uusi
|dhenemisviise tulevikus.

Kuidas seda teha

v’ Enne ja pdrast seda, kui otsustate rakendada
monda kéesolevas teabelehes kirjeldatud
ldhenemisviisi, plistitage enda ja oma
ettevotte jaoks eesmargid (nt paremad
t66suhted, suurem tootlikkus, rddmsam

tookeskkond, suurem kliendibaas jne).

Siis saate otsustada nende mdju ule, vottes
arvesse oma ootusi. Seda on véimalik teha
véga spetsiifilisel moel selgete eesméarkide
plstitamisega kaibe ja turgude demograafia
kohta v4i lihtsalt tootajatelt tagasiside
kogumise kaudu eri aegadel, et saada aimu
nende moraalist.

v/ Moelge sellele, mida olete protsessi aja ja

ressurssidena panustanud. See panus voib alata
paarist minutist, mis kulusid kdesoleva teabelehe
lugemiseks ja selleks, et teha otsus raakida sellest
tootajatega, ja I6ppeda pohjaliku “mitmekesisuse”
seisundi hindamise ning arendamise aluste
komplektiga teie ettevottele.

v’ Vorrelge saavutatud kasutegureid nende

ressurssidega, mis te protsessi investeerinud
olete. Nende hulka voivad kuuluda: lahendused
vabade tookohtade taitmisel, tdotajate
puudumisega tegelemine, juurdepdds uutele
turgudele, parem tulemuslikkus olemasolevatel
turgudel, juurdepdds andekatele tootajatele,
olemasolevate to6tajate voimete maksimaalne
rakendamine, suurem uuenduslikkus, loovus ning
parem maine.



8. Hankige abi ja toetust

Kdesolev teabeleht sisaldab ldbivalt erinevaid
soovitusi selle kohta, mida on voimalik dra teha
selleks, et saavutada mingit laadi [dhenemisviis
“mitmekesisusele’, kuid paratamatult ei paku
teabeleht kéiki vastuseid. Kui inimesed tunnevad,
et neil on raske moista, mida nad saavad ara teha,
vOi kui nad soovivad veel sammukese kaugemale
astuda, on oluline, et nad leiaksid holpsasti abi.

v/ Usaldusvdarse ndu saamiseks poordub enamik
omanikke tavaliselt oma raamatupidaja,
finantsndustaja, advokaadi véi ldhedase
pereliikme poole. Kuid on olemas mitmed
avalik-6iguslikud ja eraasutused, kes annavad
professionaalset abi ja seda enamasti tasuta
vOi minimaalse tasu eest.

v/ Vdga kasulikuks teabeallikaks on
linnavalitsused, kaubandusorganisatsioonid,
kaubanduskoda, driomanike vérgustikud,
liidud ja kutsetihingud, eriti kui te maksate
nende teenuste eest ja suhtlete nendega
regulaarselt.

v Tihtipeale voite leida vajalikud materjalid
Internetist (tasuta), kdesolevas teabelehes
on méned péhilingid, millest alustada.

v/ Méned VKEd on kasutanud oma finantsasutuse
(pank voi sponsor) drindustajat, samuti voivad
kasulikuks néuannete allikaks olla teiste
ettevotete omanikud ja juhatajad.

v Alustage kontaktisikust, keda te usaldate,
ja uurige vdlja, kes on kdige igem inimene
teid aitama, voi vaadake teabelehe [6pus
loetletud ressursse ja leidke oma kutselhingu
voi piirkondliku kaubanduskoja kontaktinfo.
Kdigepealt tuleks tarvitada tasuta ja laialdaselt
kdttesaadavat teavet!

v/ Kohalikel drikohtumistel véi dristindmustel on teil
voimalik oma vaadetest radkida teiste omanike,
juhatajate voi potentsiaalsete t6dvotjatega.
Otsige kontakte ettevotjate vorgustikega oma
piirkonnas véi kasutage tarneahelat, et 6ppida
teiste ettevotete kogemustest.

v VBib-olla on teil kasulik arutada oma
ettevotte vajadusi kellegagi, kes seisab
valjaspool ettevétet (nt kohalik ettevotete
toetusvorgustik), kes suudab teie ettevotet
naha Idbi n-6 uute (ja erapooletute) siimade.

v Mikroettevotete ja teistegi ettevétete puhul,
kus puudub personaliosakond, hoolitsege selle
eest, et otsite sellist abi, mis ei piirdu tksnes

"mitmekesisust”kdsitlevatest ldhenemisviisidest
radkimisega, vaid seob need lahenemisviisid
praktiliste ja konkreetsete ndpundidete kaudu
kasuteguritega, mis need teie ettevottele
tuua voivad.

v Kui kasutate abi saamiseks kindlat
ettevottevalist isikut, pltidke tagada, et ta
jalgiks, kuidas protsessi kaudu voimalikke
muutusi ellu viiakse (nt intervjueerimise
protsessist osa votmine) ja hindaks seda,
kui edukas uus lahenemisviis on.

v/ Arutage ldhenemisviise ja kiisimusi t66tajate
ja sopradega.

Veel napunaiteid

Ettevotete jaoks, kes soovivad tapsemat teavet
selle kohta, kuidas “mitmekesisusele”ldheneda
voi voib-olla jatkata seda, mida nad hetkel teevad
(“Mitmekesisuse teekond”), annab alljargnev
mitmekesisuse kontrollnimekiri ja suunised
otsustava tahtsusega valdkondades kétte sihi,
kuidas alustatud teed jdtkata ja seletab lahti

8 eespool kirjeldatud nduannet.




Suunised otsustava tahtsusega
valdkondades

Tookirjeldus

Maédrake vabale tookohale asuva té6taja pohilised
rollid ja Ulesanded, mis aitaksid teil 6iget inimest
vdrvata.

v Loetlege iilesanded, mida td0 teie arvates
hdlmab (aga pange kirja maksimaalselt 10,
arge lisage iga tiksikasja ega minge liiale,
nimetades 20 dlesannet).

v Pohiliste tlesannete loetlemisel keskenduge
tegevustele, mitte lldistele mdistetele nagu
vastutuse votmine millegi eest jne.

v Kasutage lihtsat keelt, lisamata ebamdarast
terminoloogiat.

v Valtige koike, mis voiks takistada tooks
voimelise inimese kandideerimist ja teda
heidutada.

v Selle asemel, et t66 tegemist Uksikasjalikult
kirjeldada, véljendage selgelt, mida to6taja
teie arvates tootma peab.

v Kirjeldage selgelt vabale té6kohale asuva
inimese positsiooni, lisades igasugused
juhtimiskohustused ning selle, kellele aru anda.

v Sobivuse korral piiritlege ndutud tulemused
ja tootlus.

v Arge lisage viga spetsiifilisi kiisimusi,
nagu ametijargud voi té6ajad, mis voivad
muuta ja mojutada kogu t66joudu, kuna see
tdhendab, et peate muutma koigi tookirjeldusi.
Selle asemel peaks neid hoidma eraldi
dokumendis (kdsiraamat), nii et peate seda
muutma vaid Uhel korral.

Isikuomaduste kirjeldus

Kasutage seda otsitava to6taja isikuomaduste
piiritlemiseks.

v Kasutage lihtsat keelt, lisamata ebamadrast
terminoloogiat.

v’ Viltige koike, mis voiks takistada t66ks
voimelise inimese kandideerimist ja teda
heidutada.

v Olge selgesonaline ja piiritlege
pohioskused, teadmised ja kogemused,
mitte kvalifikatsioon — seda ainult siis, kui
neid ndeb antud téokoha puhul ette seadus.

v/ Noudke tdendeid edukate kogemuste
kohta, mitte selle kohta, millal need saadi.

v Olge vajalike nduete osas moistlik. Arge
tekitage t66 iseloomu suhtes valesid ootusi
ega alahinnake t66ga seotud llesannete
keerukust.




v Viltige tldiseid avaldusi, mis teie arvates
vajaolevat inimest iseloomustavad, kuid
p6hinevad isiklikul t6lgendamisel, nditeks:
,hea huumorimeelega”véi,usaldusvadrne,
hea stressitaluvusega”

v’ Viltige vanuse voi inimtiidibi mainimist
(nt tdiskasvanulik, avatud).

v Arvestage, et liikumisvdime ei pea soltuma
ainult séiduoskusest.

v’ Lubage inimestel esile tuua asjassepuutuvaid
kogemusi nende iikskdik millisest eluetapist,
mitte ainult eelnevat tookogemust.

Veenduge, et oleks tapsustatud, millised
néudmised on asendamatult olulised ja millised
oleks kasulikud. Kui kandidaadil puuduvad
asendamatult olulised omadused, véib nende
kandidatuuri tagasi likata.

Veenduge, et kogu see teave on kandidaatidele
lihtsasti ligipddsetav ja arusaadav, vastasel juhul
olete raisanud oma aega.

Vabast téékohast teatamine

Veenduge, et see oleks otseselt seotud t60
ja isikuomaduste kirjeldusega.

v Kasutage lihtsat keelt, lisamata ebamdarast
terminoloogiat, kasutage vaid t66ga seotud
termineid ja valtige keelekasutust, mis
takistab antud t66ks véimelise inimese
kandideerimist ja heidutab teda.

v Paigutage kuulutus kohta, kus ta kéige
suurema téendosusega meelitab ligi 6ige
tasemega kandidaate to6tuturul
(nt professionaal, magistrant, kaubandus
jne), kuid ei sea piiranguid kogukondliku
kuuluvuse alusel.

v Uurige kdikide tasuta reklaami véimaluste
kohta, kaasa arvatud avalikud foorumid
ja riiklikud organisatsioonid.

v’ Reklaamige kohalikes kogukonna
vorgustikes, sealhulgas neis, mis on suunatud
spetsifilistele riihmadele (nt etnilised
vdhemused, puudega inimesed).

v Kui kasutate personaliotsingubtrood,
kontrollige, et nende tegevuse kdigus ei jaaks
Ukski teie kirjeldusele vastav inimene korvale.

v Lisage Uldine avaldus varbamisega seotud
kavatsuste kohta, nagu “votame vastu taotlusi
koikidest tihiskonnakihtidest parit inimestelt”.

v Kui see ei ole digustatud (seaduslikel alustel),
valtige mdisteid, mis kirjeldavad sugu, usku,
etnilist paritolu, seksuaalset sattumust,
kultuuri, vanust voi tervislikku seisundit.

v/ Jddge tO0ks vajalike oskuste, padevuse
ja kogemuse juurde.

v Pakkuge t66kohaga seotud asjakohast teavet:
nt palk, asukoht, juhtimiskohustused — nagu
tookirjelduses oli.

v Piiritlege selgelt tahtaeg, intervjuude
kuupdevad ja kandideerimise kord.

v Kirjutage kuulutusse konkreetne tekst, tehke
see ahvatlev ja selge: mdelge, mis teie enda
tahelepanu koidaks?

~Antud tééks oige inimese” valimine

Hea tootaotluse vorm peaks lubama teil teha selge
otsuse kandidaadi kohta, vottes arvesse t66-

ja isikuomaduste kirjeldust. Kdige parem, kui see
oleks tehtud standardvormis, mis tahendab,

et teil ei ole elulookirjeldust (CV) vaja.

v Voimaluse korral on kasulik kandideerinud
inimeste tutibid (nt vanus, etniline pdritolu,
puue jne) jaddvustada, aga hoidke seda
kandideerimise protsessist eraldi ja tehke selgeks,
et see on ainult teie dokumentatsiooni tarbeks.

v Kui teil on vaja teha esialgne valik, veenduge,
et teete seda ainult enda paika pandud
kirjelduste pohjal: véltige isiklikke hinnanguid.

v/ Vaadake oma esialgne nimekiri t66tajate
ja kolleegidega iile, kuid eelnevalt eemaldage
igasugused isikuandmed: tehke see
voimalikult anontimseks.

v Viltige oletuste tegemist ja hinnake
iga kandidaadi omadusi objektiivselt
(nt keskenduge kvalifikatsiooni saamiseks
vajalikele oskustele, mitte sellele, kui hiljutine
see on voi kust see parineb).

v Piitidke korraldada nii, et intervjueerimisel
on kohal vdhemalt kaks inimest, veenduge,
et mélemal on olemas kogu vajalik teave ning
et olete eelnevalt ka ldhenemisviisi suhtes
kokku leppinud.

v’ Veenduge, et olete teadlik voimalikest
néudmistest, mis kandidaadil véivad
olla seoses intervjuule tulemise ja selle
labiviimisega. Selle kohta saab teada nende
antud teabe pohjal voi intervjuule eelneva
mitteametliku vestluse kaigus.

v Otsustage intervjuu kiisimused eelnevalt
ja arutage nende ile koos kolleegide ja
toOtajatega. Veenduge, et need tuvastavad
kandidaadi oskused, kogemused ja padevuse
00 ja isikuomaduste kirjeldusele vastavalt.



v’ Arendage vilja hindamissuisteem, et
hinnata kandidaatide vastuseid teie maaratud
kirjelduste valguses. Arge vorrelge kandidaate
omavahel.

v’ Mébelge, mida peab tegema, et teil oleks
voimalik toole votta parim kandidaat,
nt keelekursused, juurdepddsu nduded voi
uus varustus.

v Kasutage “objektiivse katsetamise”
lahenemisviisi, kui kandidaadilt ndutakse
t00 tegemiseks spetsiifilist oskust voi teadmisi,
ja hinnake nende tulemusi.

v Arutage intervjuu ja testi tulemusi kbikide
protsessis osalenutega.

v Teatage inimestele voimalikult kiiresti
otsusest ning voimaldage voi vahemalt
pakkuge tagasisidet mitteedukatele
kandidaatidele.

Toétajate hoidmine

v/ Vastu votmisel peaks voimaldatama
tookoolitust, orientatsiooni, poliitikate
ja kditumistiiiipide juhendit, mida téokohas
kasutatakse.

v’ Vdimaldage padsemine karjaarikoolitustele
ja isiklikke arenemisvéimalusi.

v Korraldage “mitmekesisuse koolitusi”, milleks
voivad olla vaid moned pohiideed erinevate
kultuuridega kokkupuutumisel seoses
kolleegide ja klientidega.

v/ Vdljendage oma usku inimvdarikuse
tagamisse t66kohas ja seda, et igasugune
ahistamine voi kiusamine ei tee kellelegi head,
ka mitte teie ettevottele.

v/ Rakendage vdimaluse korral paindlikku
tootamist koos todtajatega, et sobitada
erinevaid vajadusi, isegi kui see on ainult ajutine,
hoidmaks oskustega ja lojaalset personali.

v/ Veenduge, et t66tajatel on tookohas voimalik
suhelda (anda oma panus voi véljendada
arvamusi, ideid voi probleeme). Seda saab teha
ametlike voi mitteametlike vestluste kaudu,
vajaduse korral konfidentsiaalsust vdimaldades.

v’ Hinnake ja rakendage ideesid, mis voivad
tootajate jaoks tooprotsessi parandada,
suurendades seeldbi tootlikkust.

v Pange kirja (véimaluse korral) distsiplinaarsed
ja kaebustega seotud protseduurid ja
teavitage nendest koiki.

v Jdlgige ja hinnake teavet personali tegevuste
tulemuste, positsiooni, sihtide, vastutuste,
puudumiste ja haiguste kohta.

v/ Selgitage valja, millised asutused ja avalikud
organisatsioonid voivad aidata toetada teie

ettevotet, kui soovite |dbi viia to6tajatele
suunatud muudatusi.

Ari turustamine

Mbelge sellele, mida te pakute: kui hind, toode voi
teenus sarnaneb konkurentide pakutavale, on teil
vaja midagi muud, et kliente meelitada ja ettevétet
t66s hoida.

v’ Kasutage konkurentsieelisena oma to6tajate
erinevaid oskusi ja omadusi.

v Te voite ettevdtet t00s hoida ja suurendada
oma turuosa, kasutades oma hea tédandja
mainet ning ndidates, et olete teadlik oma
klientide erinevatest ndudmistest.

v T66joud, mis peegeldab oma kliendibaasi,
on tdendoliselt (voi vahemalt paistab olevat)
tuttav oma klientide vajadustega ja thtlasi
valmis neid rahuldama.

v Kasutage “mitmekesisuse” tegevusi, millega
tegelete, reklaamides neid klientidele.

v Toendite hoidmine nende tegevuste kohta
on samuti vdga kasulik materjal lepingute/
hangete saamisel (nt uudiskirjad, reklaamid,
pressiteated, teated hoonetel/territooriumil,
poliitikad, strateegiad, driihingute aruanded,
veebilehekiljed jne).

v/ Tootajad on ettevotte jaoks oluline reklaami
allikas, kui neil on téékohast head isiklikud
kogemused.

v/ Mitmekesise t66jou eri elementide taustade
ja vajaduste moistmine tahendab, et suurema
téendosusega meelitate ligi sarnase kliendi.

v/ Te voite vastata erinevatele turu nduetele,
arutledes tootajate ja klientidega selle iile,
kuidas oma toodet vdi teenust muuta.

v/ Vdiksed muutused véivad klientidele
tahtsad olla, nt sisekujundus, pildid
(mittesolvavad), vérvid, paigutus, toolid — mis
tekitab tunde, et nad on teretulnud.

v Selle asemel, et ndha erinevuses probleemi
oma ettevottele, plilidke méista, kuidas
teie tooted ja teenused sellest kasu voivad
|digata, erinevatel gruppidel on tohutu
ostujoud.

v/ Mdelge oma turgude mitmekesisusele
(votke arvesse demograafiat) ning arendage
vdlja strateegia nendeni joudmiseks. Tehke
natuke kodutodd!
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