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—  OPIEESMARGID

Koostdoise tookeskkonna peatikk on selleks, et omanda teadmisi ja vahendeid, mida on vaja
t00- ja eraelu edukaks tasakaalustamiseks. Esitletavad ressursid voimaldavad
meeskonnaliikmetel luua tasakaalustatud ja tulemuslikkusele suunatud to6keskkonna, mis

|6puks on kasulik koigile.

1. Moista koostoo vajalikkust t60- ja eraelu tasakaalu edendamisel.

2. Tootada valja tohusad kommunikatsioonistrateegiad oma meeskonna toetamiseks ning t66- ja
eraelu tasakaalu edendamiseks.

3. Moista meeskonnatoo rolli koostoo ja t66- ja eraelu tasakaalu edendamisel.

4. Tootada valja poliitika ja tegevuskava, mis edendavad koost66d ning toetavad t60- ja eraelu
tasakaalu.

5. Selgitada valja digitaalsed vahendid ja taktikad, mis voivad toetada koostodd ning t66- ja
eraelu tasakaalu.
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MIS ON KOOSTOO JA MIKS ON
SEE OLULINE?

KoostOd0 on protsess, mille kaigus kaks vOi
enam inimest vOi organisatsiooni tegutsevad
koos, et saavutada vastastikune kasu. See on
voimas t6ovahend, olenemata ettevotte
suurusest vOi tegevusvaldkonnast. Praktikas
tahendab see koostdod, et lahendada
probleeme ja saavutada eesmarke, mis
tunduvad Uksi to0tades kattesaamatuna.

Koost66 voib anda taiendavaid oskusi ja
ressursse, et teha asju, mida igatiks
Iseseisvalt el suudaks saavutada.

See vOib olla mis tahes, alates uue toote
valjatootamisest, uue materjali kasutamisest |
disainiprotsessis, uue kliendi leidmisest vOI
juurdepaasust rahastamisele.

— w \MU\ ()U'\QJS

Education- Collaboration - Bing video
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https://www.bing.com/videos/search?q=what+is+collaboration&&view=detail&mid=B2A764236D1128A28598B2A764236D1128A28598&&FORM=VRDGAR&ru=%2Fvideos%2Fsearch%3Fq%3Dwhat%2Bis%2Bcollaboration%26FORM%3DHDRSC6
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——  KOOSTOO KASULIKKUS

Me teame Utlust - jagatud mure on pool muret.

Uuringud néaitavad, et probleemide arutamine
sarnases olukorras olevate inimestega vahendab
stressitaset. Probleemid ei tundu enam nii kurnavad,
kui neist radkida ja kahekesi voi mitmekesi leitakse
toendolisemalt lahendus kui tksinda.

“Kaks pead on ikka kaks pead”




— KOOSTOO KASULIKKUS

Kui jagad oma ideid teistega voi ise toetud kellegi teise ideedele ja tagasisidele, suurendad
oma voimeid mitmel viisil ja saavutad parema tasakaalu t66- ja eraelu vahel.

Impulss: keegi teine toetab jargmise sammu astumisel ja saad kergemini delegeerida
kohustusi.

Allikad: meeskonna toetusega lisad projektile rohkem ideid, rohkem uuringuid ning veel mone
elu jagu teadmisi ja kogemusi.

Perspektiiv: naed kulgi ja puudusi, mida ise ei oleks marganud.

Kiirus: suudad t66tada ja leida ideid kiiremini, et saavutada parem tulemuslikkus ja
ajajuhtimine.

Otsutamine: oma otsuseid teistega labi raakides saad vastukaja, mis aitab oma motlemist
paremini moista.

Valideerimine: hea koostoopartner ei otsi ainult puudusi sinu t60s, vaid toetab parimaid ideid ja
innustab sind diges suunas edasi liikuma, mis parandab to6ga rahulolu.
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—— KUIDAS KOOSTOO AITAB?

Loodud sidemed ja erinevad koostooviisid aitavad kasvada.

lgapaevastes toimingutes on lihtne langeda rutiini ja unustada, et voib olla olemas paremaid
viise, kuidas midagi teha, erinevaid tehnikaid, mida proovida, ja uusi vahendeid, mis voivad
saasta aega ja raha. Koostoo teistega annab uue vaatenurga, kaivitab loovuse, avab
objektiivsuse ja lisab uue konteksti, mis laheb kaugemale sellest, mida iga paev teete ja naete.

See aitab moelda uuel viisil.

Vaata, kuidas saad koostood edendada:

e balance digital work-life


https://www.youtube.com/watch?v=vjSTNv4gyMM
https://www.youtube.com/watch?v=vjSTNv4gyMM
https://www.youtube.com/watch?v=vjSTNv4gyMM

___KUIDAS KOOSTOO AITAB?

Enamus inimestel on huvi kohtuda uute inimestega, luua kontaktide ja kolleegide nimekiri.
See voib olla keeruline. Edukaks olemine nduab jarjekindlalt luua uusi sidemeid ja liite.

* Napunaiteid vorgustike loomiseks
introvertidele:

e Lihtsad viisid, kuidas parandada oma
vorgustikutoo oskusi:

s

\

My’

Networkmg
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https://www.youtube.com/watch?v=_X3ANUEUOYA
https://www.youtube.com/watch?v=E5xTbn6OnAA

____ KUIDAS KOOSTOO AITAB?

Uks suurimaid koost66 eeliseid on vdimalus dppida. Tegelikult vdib iga suhtlemine kellegagi
valjaspool oma lahikonda dpetada midagi vaartuslikku.

Uks edukamaid koostddvorme on kahe spetsialisti vahel, kes toovad mangu kaks vaga
erinevat oskusteavet, vaatenurka ja tugevust. Kui see juhtub, on kindel, et teid imbritsevad

oppimisvoimalused.

Kuidas luua koostool pohinev opikultuur:

T
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https://www.youtube.com/watch?v=VGA_CuwHXJc

—— KUIDAS KOOSTOO AITAB?

On pohjus, miks Ghisrahastamine on nii populaarne; arvudes peitub vaieldamatu joud. Kui ks
inimene ei suuda midagi tksi ara teha, siis kaks, kolm voi rohkem inimest vdivad selle ara
teha.

Mida raskem on probleem lahendada, seda rohkem on kasu sellest, kui me saame kellegi
valjastpoolt olukorda panustama. Kui lisada uusi vaatenurki ja kogemusi, tletab tulemus

sageli selle, mida algselt tahtsite saavutada. N
f ,.

.. S
(1))
C. .
o B\ K
Vaata koostool pohinevaid probleemide lahendamise viise: (¢ ;.
N |

gl
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https://redbooth.com/blog/collaborative-problem-solving
https://redbooth.com/blog/collaborative-problem-solving

Koostoo
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——Tohus kommunikatsioon

Positiivse tookeskkonna edendamiseks ja
meeskonna toetamiseks on oluline
kehtestada tdhus kommunikatsiooni
strateegia. See holmab aktiivset kuulamist,
selge sonumi edastamist ja regulaarset
suhtlemist oma meeskonna lilkkmetega.

“Kbige tahtsam suhtlemisel on

kuulda, mida vilja ei 6elda.”

Peter F. Drucker,
juhtimisteadlane,
-konsultant ja -kirjanik

Kliki siia: How to become a better collaborator
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https://www.bing.com/videos/search?q=examples+of+successful+collaboration&&view=detail&mid=E6F58C19D28D24299057E6F58C19D28D24299057&&FORM=VRDGAR&ru=%2Fvideos%2Fsearch%3Fq%3Dexamples%2Bof%2Bsuccessful%2Bcollaboration%26FORM%3DHDRSC6

— KUIDAS OLLA HEA KOOSTOOPARTNER

Alustame sinust:

 Moistad, et hea koostoo ja teadmiste
jagamine aitab saavutada palju rohkem, kui
suudaksi luua Uksi.

* Salahened koostoole loomingulise
probleemilahenduse vaatenurgaga.

e Vaartustad erinevaid seisukohti ja teiste
ekspertteadmisi ning suhtled hasti, et t66
saaks tehtud.

 Saoled uhke oma t60 ule ja soovid areneda.

Milliseid oskusi on vaja? Vaata siit:

6 Skills of Collaboration - Bing video

® balance digital work-life


https://www.bing.com/videos/search?q=collaborative+working&docid=608044052636782199&mid=9887FE27F1E0CC0EE0AF9887FE27F1E0CC0EE0AF&view=detail&FORM=VIRE

—— HEA KOOSTOOPARTNERI
8 OMADUST

1. Meeskonnakeskne. Edukaks koostooks pead olema
meeskonnamangija ja motlema pigem "meie" kui "mina".
Suureparane koostéopartner motleb thistele
eesmarkidele ja grupi edule.

12 Reasons Why Teamwork Is Important in the Workplace
| Indeed.com

2. Suuremeelne. Hea koostoopartner on valmis astuma
esimese sammu ja panustama, isegi kui ta ei saa
tahelepanu keskpunkti. Suuremeelsus on uskumatult
soovitav juhiomadus.

3. Uudishimulik. Hea koostoopartner oskab kusida digeid
klisimusi. Ta ei kuula Ule, vaid lihtsalt jargib oma
loomulikku uudishimu, sest ta tahab aru saada.
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https://www.indeed.com/career-advice/career-development/teamwork-important

____ HEA KOOSTOOPARTNERI 8 OMADUST

4. Tanulikkus. Parim koostodpartner hindab siiralt kdiki meeskonnaliikmeid, kes on
andnud oma panuse. Ta ei habene tanulikkust valjendada ja annab tunnustust igal
vajalikul voimalusel.

Emotional Intelligence - How to Lead with Emotional Intelligence - Bing video

5. Kuulab, et aru saada. Hea koostoopartner kuulab tahelepanelikult, mida raagitakse.
Veelgi tahtsam on see, et kuulatakse, et moista.

Active Listening: Techniques, Benefits, Examples (verywellmind.com)

——— —— 00 —
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https://www.bing.com/videos/search?q=tips+on+emotional+intelligence&&view=detail&mid=367BE47FFD2B933F4847367BE47FFD2B933F4847&&FORM=VRDGAR&ru=%2Fvideos%2Fsearch%3Fq%3Dtips%2Bon%2Bemotional%2Bintelligence%26FORM%3DHDRSC6
https://www.verywellmind.com/what-is-active-listening-3024343

—— HEA KOOSTOOPARTNERI 8 OMADUST

6. Usaldab ja eeldab usaldust. Vaga edukas koostoo pohineb eelkdige turvalisusel ja
usaldusel. Suureparane koostodpartner aitab luua ja sailitada seda usalduslikku
keskkonda. Ta usaldab ja ootab vastutasuks usaldust.

15 Top Character Traits With Definitions and Examples | Indeed.com

7. Ehitab suhteid; lammutab mitre. Koostoo tahendab koos tootamist. Hea
koostdoOpartner naeb vaartust selles, et tal on tavaliselt head suhted, ning naeb vaeva, et
luua ja sailitada suhteid teistega.

What’s the Best Way to Build Trust at Work? (hbr.org)

8. Diplomaatiline. Hea koostoopartner on diplomat, kes teab, et suhted pdhinevad
vastastikusel austusel.

Diplomatic Skills: Definition and Examples | Indeed.com
® balance digital work-life



https://www.indeed.com/career-advice/career-development/character-traits-definition-and-examples
https://hbr.org/2021/06/whats-the-best-way-to-build-trust-at-work
https://www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-letters/diplomatic-skills

Meeskondlik
koostoo
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— Tugeva koostoomeeskonna loomine & :

Meeskonnatdo on lahutamatu osa koostool pohineva tookeskkonna ning t66- ja eraelu | =
tasakaalu edendamisel. Tiimitood tegevad tootajad saavad voimaluse tootada koos, .
et luua tugev ja sidus meeskond, millel on selged piirid, eesmargid, ootused ja Uhine J [

arusaam voimalikest konfliktidest.

Seadke selged piirid ja eesmargid. Meeskonna loomisel on oluline seada J
meeskonnale selged piirid ja eesmargid. Eesmargid peaksid olema konkreetsed,
mooddetavad, saavutatavad, realistlikud ja ajaliselt piiritletud (SMART). See tagab, et
meeskond on Uhel lainel ja to6tab sama eesmargi nimel.

Maaratlege ootused. Meeskonna edukaks toimimiseks on oluline kehtestada selged
ootused. Koik meeskonnaliikmed peaksid aru saama Ulesandest, sellest, kuidas
nende individuaalne panus aitab kaasa meeskonna uldisele eesmargile, ja teiste
meeskonnaliikmete rollidest.

Voimalike konfliktide varane tuvastamine. Oluline on ennetada ja tuvastada
voimalikud konfliktid varakult. Seda saavutab, kui kehtestada meeskonnat6o alguses
pohireeglid, mida jargitakse kogu tegevuse valtel.

Hoidke oma meeskonda vastutavana. Kui piirid ja ootused on paika pandud, on
oluline hoida oma meeskonda vastutavana.
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—— Tugeva koostoomeeskonna loomine

Loe lisaks:

@ 6 Steps Building a Collaborative Team Environment 0 o

MORE VIDEOS

Watch Later ~ Share

7
; |

balance digital work-life



https://www.bing.com/videos/search?q=6+steps+to+building+a+collaborative+team+environment&&view=detail&mid=687FD4FEA699A51EAEEF687FD4FEA699A51EAEEF&&FORM=VRDGAR&ru=%2Fvideos%2Fsearch%3Fq%3D6%2Bsteps%2Bto%2Bbuilding%2Ba%2Bcollaborative%2Bteam%2Benvironment%26FORM%3DHDRSC6
https://www.bing.com/videos/search?q=team+building+activities+for+collaboration&&view=detail&mid=882564257452CC65C430882564257452CC65C430&&FORM=VRDGAR&ru=%2Fvideos%2Fsearch%3Fq%3Dteam%2Bbuilding%2Bactivities%2Bfor%2Bcollaboration%26FORM%3DHDRSC6

_ SAMMUD EDUKAKS MEESKONNATOOKS

Juhtidel on oluline roll koostd6 ning t66- ja eraelu tasakaalu edendamisel. Avatud suhtluse

julgustamine, vahendite pakkumine ja todtajate panuse tunnustamine aitab luua positiivse
tookeskkonna.

Valige koostoopartnerid. Votke toole tootajaid, kelle todvaldkonnaga on vahe kattuvust. See
tagab, et iga t6Otaja saab anda oma unikaalse panuse.

Selgitage rollid ja suhted. Segadus voi kahtlus selles, kellel on milline roll, on koostéoprojektis
tavaline pinge- ja konfliktiallikas. See viib enamasti valesti moistmisele ja annab vigased
tulemused.

Looge selged kommunikatsiooniviisid. Suhtlemine on koost66 keskne osa, sest loov ja avatud
dialoog tekitab ideid, mida osalejad Uksi ei oleks kunagi saanud.

Edendage avatud suhtlemist. Heas meeskonnas tekkiv usaldus annab igalihele kindlustunde
esitada ka puudulikke voi ebapiisavaid motteid teades, et see ei kahjusta teda, aga voib
katalUusida esitatud teisi ideid.

Salvestage oma ideed. Dokumenteerige ohtralt: hoidke oma skeeme ja markmeid. Kuid pidage
meeles, et aeg-ajalt on kasulik kustutada tahvel puhtaks ja taita see uuesti malu jargi.
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Toovahendid ja

U5 taktika

balance digital work-life



——  KOOSTOOL POHINEVA TOOKESKKONNA LOOMINE

Oluline on markida, et eri organisatsioonidel voivad olla erinevad poliitikad ja tavad soltuvalt
nende valdkonnast, kultuurist ja erivajadustest. Nende strateegiate kombinatsiooni rakendamine
v6|bkluu|a koostdol pohineva ja toetava tookeskkonna, edendades samal ajal t60- ja eraelu
tasakaalu.

1.Paindlik todkorraldus. Paindlike todvoimaluste pakkumine, nagu paindlik to6aeg, [Uhendatud
toonadalad, kaugtoo voi hibriidtoo, voimaldab tootajatel paremini hallata oma t606- ja eraelu
tasakaalu. Selline paindlikkus voimaldab kohandada oma ajakava nii, et see vastaks isiklikele
kohustustele, kuid samas taidaks tooalaseid noudeid.

2.Koolitus ja arendamine. Koostodle ja inimestevahelistele suhtlusoskustele keskenduvate
Eoolituszdja arenguvoimaluste pakkumine voib parandada tootajate voimet teha tdhusat
00sto0d.

3.Tehnoloogiavahendid koostdoks. Koostoovahendite ja -tehnoloogiate, nditeks
projektijuhtimisplatvormi, kiirsdnumite ja videokonverentsi vahendite kasutamine hélbustab
tootajate vahelist suhtlemist ja koostodd, eriti kaugtootajate voi hajutatud meeskondade puhul.

4.Tookoormuse haldamine ja realistlikud ootused. Hallatava ja moistliku to6koormuse tagamine
aitab ennetada labipolemist ning toetab t00- ja eraelu tasakaalu.

5.Toetuspro%(rammid ja poliitika. Tootajate toetusprogrammide, heaolualgatuste ning t606- ja

eraelu tasakaalu edendavate poliitikate, naiteks lapsehoolduspuhkuse, paindliku
puhkusepoliitika ja puhkuseprogrammide pakkumine naitab organisatsiooni pihendumust oma
tooOtajate toetamisele.
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—— NOUANDED EDUKAKS KOOSTOOKS

* Ole avatud ideedele, mida sa ei osanud oodata. _(

 Tule toime esilekerkivate ideedega ja ole valmis suunda muutma.

 Ausus on iga koostdo puhul votmetahtsusega. Veendu, et molemad pooled teavad ja on
algusest peale teadlikud sellest, mida nad partnerluselt ootavad. Peab olema selge, miks
koostoo toimub ja mida kumbki partner loodab saavutada. Vastake kisimustele: KES?
MIDA? MIKS? MILLAL? MIKS? KUIDAS?

* Koostoo on tulemuslik, kui oled huvitatud nii protsessist kui ka tulemusest.

* Ldpuks, pole vaja olla kangelane! Lorna Davise sonul vdib see olla ebaefektiivne ja ohtlik.
Me vajame Uksteist: A guide to collaborative leadership | Lorna Davis - Bing video
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https://www.bing.com/videos/search?q=examples+of+successful+work+collaboration&&view=detail&mid=767EA3CC1DA3C119BF16767EA3CC1DA3C119BF16&&FORM=VRDGAR&ru=%2Fvideos%2Fsearch%3Fq%3Dexamples%2Bof%2Bsuccessful%2Bwork%2Bcollaboration%26FORM%3DHDRSC6

—  KOOSTOOVAHENDID LUHIULEVAATES

sobib suureparaselt vorgustike loomiseks ja voimalike koostodpartneritega
kohtumiseks.

kasutage avatud gruppe, et luua
vahetu loominguline kogukond voi looge oma riihma jaoks privaatne grupp

suureparane voimalus rahvusvaheliste sidemete loomiseks

suureparane voimalus luua sidemeid ja leida loomingulisi
vorgustikutritusi/riihmi enda lahedal.

naiteks Teams, Slack, Zoom

Rohkem t60- ja ajajuhtimise vahendeid leiad Balance parema tasakaalu juhendist: -
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https://www.ted.com/tedx/events
https://www.meetup.com/
https://experience.dropbox.com/virtual-first-toolkit/communication
https://experience.dropbox.com/virtual-first-toolkit/communication

— KOKKUVOTE

Loodame, et leidsid sellest koostoo peatukist
kasulikku endale ja oma organisatsioonile:
vajalikud koostédoskused,
kommunikatsiooni-strateegiad ja

vahendid koost66 tohustamiseks

ning kasutad neid vahendeid t60- ja eraelu
tasakaalu toetamisel.

Edu putdluses saavutada parem t60- ja eraelu
tasakaal!
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Peatiikkide kokkuvote:

1. Meeskonna juhtimine kaugtéol té66- ja
eraelu tasakaalu hoides

2. Organisatsiooniline ja individuaalne
vastutus

3. Digiheaolu

4. Kuidas toetada meeskonna
mitmekesisust

5. Koostoine téokeskkond bq Iq nce

digital work-life
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