KOVISIOONI
LABIVIIMISE JUHEND
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Kovisiooni ldbiviimise juhend vabalihendustele

Sissejuhatus

Vabaihenduste eestvedajad tegutsevad sageli suure vastutuse, vaheste ressursside ja vaga erinevate
ootuste keskel. Paljud kisimused puudutavad inimeste kaasamist, (ilesannete jagamist, jarelkasvu,
vabatahtlike hoidmist, koosto6d ja eestvedaja enda koormust.

Siin tulebki lhe meetodina appi kovisioon, mis aitab luua turvalise ja struktureeritud ruumi, kus tihe

inimese kisimus muutub kogu grupi 6ppimisvdimaluseks. See aitab votta korraks tempo maha, naha
olukorda uue nurga alt ning leida praktilisi jargmisi samme — ilma et keegi peaks tksi koiki vastuseid

teadma.

Juhendi eesmark

Anda vabaihendustele lihtne ja kasutatav toovahend, mille abil saab kovisiooni iseseisvalt ette
valmistada, |abi viia ja hiljem hinnata.

Kuidas juhendit kasutada?

e Lugege enne esimest kohtumist |abi peatiikid 1-8.

e Printige protsessijuhile valja llihike spikker ja soovituslik ajakava.
o Andke juhtumitoojale enne kohtumist juhtumileht.

e Alustage (the 50—60-minutilise juhtumi aruteluga.

e Parast kohtumist tehke 5-minutiline protsessi tagasiside.

Sisukord
1. Mis on kovisioon?
2. Miks kasutada kovisiooni vabalihendustes?
3. Millal kovisioon sobib ja millal mitte?
4. Kovisioonigrupi moodustamine
5. Rollid kovisioonis
6. Kokkulepped ja turvaline 6hkkond
7. Ettevalmistus
8. Kovisiooni labiviimine samm-sammult
9. Protsessijuhi spikker

10. Aktiivse kuulamise meelespea

11. Levinumad komistuskivid

12. Téolehed juhtumitoojale

13. Kovisioonikultuuri kujundamine ja grupiliikmetele seatavad ootused
14. Kovisiooni tutvustamise lihitekst
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1. Mis on kovisioon?

Kovisioon on kindla llesehitusega grupis labiviidav Gppimise ja nGustamise meetod, mille kdigus
osalejad aitavad Uhel grupiliikmel anallitisida tema jaoks olulist olukorda, kiisimust vdi probleemi.

Kovisioon ei ole tavaparane koosolek, vaba arutelu ega kiire nGuandmine. Sellel on kokkulepitud
etapid, rollid ja ajaraam. Struktuur aitab tagada, et juhtumitooja saab oma teemat rahulikult avada,
teised saavad olukorda mdista ning lahendusi ei hakata pakkuma enne, kui kiisimus on piisavalt
selge.

Kovisioon ei anna alati lihte diget vastust, vaid aitab kiisida paremaid klisimusi ja teha
teadlikumaid valikuid.

Kovisiooni peamised eesmargid

e Leida konkreetsele olukorrale uusi vaatenurki ja véimalikke lahendusi.
e Arendada kuulamise, kiisimise, anallilisi ja enesevaljenduse oskust.

o Oppida lksteise kogemustest.

e Tugevdada usaldust ja koost6dd.

e Aidata juhtumitoojal sGnastada praktilised jargmised sammud.

2. Miks kasutada kovisiooni vabaiihenduses?

Vabaihendustes on eestvedamine sageli koondunud ihe voi mdne aktiivse eestvedaja katte. Kui
vastutust ei jagata, vOib organisatsioon muutuda haavatavaks: eestvedaja vasib, uued inimesed ei
saa Oppida ning jarelkasvu ei tekki.

e Eestvedaja koormus on liiga suur ja lilesannete delegeerimine keeruline.
e Noori, seeniore vOi uusi vabatahtlikke on raske kaasata.

e Jarelkasvu loomisega alustatakse liiga hilja.

e Liikmete ootused ja valmisolek panustada on erinevad.

o Koostdo kogukonna, partnerite vdi kohaliku omavalitsusega takerdub.

e Keeruliste olukordade arutamiseks puudub neutraalne ja turvaline ruum.

Oluline mote

Kovisiooni eesmark ei ole muuta eestvedajat veel tublimaks kdigega tiksi hakkama saamisel. See
aitab Oppida vastutust jagama, teisi usaldama ja jarelkasvu teadlikult kasvatama.
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3. Millal kovisioon sobib ja millal mitte?

Kovisiooni aruteluks sobib kdige paremini teema voi juhtum, milles juhtumitoojal endal on vGimalik
midagi mojutada ja/vGi edaspidi ka teisiti teha.

Voimalikud naited kovisiooni aruteluteemadest vabathendustele:

e Kuidas jagada eestvedaja koormust?

e Kuidas kaasata uusi inimesi vdi noori?

e Kuidas anda vabatahtlikule tagasisidet?

e Kuidas delegeerida nii, et vastutus pariselt liiguks?

e Kuidas kasvatada organisatsioonile jarelkasvu?

e Kuidas lahendada lilkkmete vdi vabatahtlike vahelisi pingeid?

o Kuidas 6elda ,ei” tegevustele, milleks organisatsioonil ei ole jdudu?
e Kuidas luua tugevam tuumik ja jagada rolle?

Millal kovisioon ei ole piisav?

Kovisioon ei asenda juriidilist, raamatupidamis-, maksu- ega psihholoogilist nGustamist. Samuti ei
asenda see ametlikku todvaidluse voi konflikti lahendamist ega otsust, mille peab tegema juhatus voi
muu vastutav organ.

Piiride hoidmine

Kui olukorras esineb vagivalda, ahistamist, tOsist tookiusu, turvariski, seaduserikkumise kahtlust voi
inimese tervist puudutav kriis, tuleb kaasata vastava valdkonna spetsialist voi suunata juhtum
lahendamiseks eriala professionaalidele.

4. Kovisioonigrupi moodustamine

Grupi suurus

Koige paremini tootab kovisiooni meetodil 5-8-liikmeline grupp. Vaiksemas grupis vdib vaatenurki
jaada vaheks, vaga suures grupis on aga keeruline tagada kdigi osalemist, hoida fookust ja aega.

Grupi koosseis

e Sama vabailihenduse juhatuse liikkmed ja eestvedajad.
e Erinevate vabalihenduste esindajad.

e Uhe piirkonna vsi valdkonna eestvedajad.

e Erinevate rollide ja kogemustega inimesed.

Hea on, kui grupis ei ole juhtumitooja suhtes otsest hindamis- vdi otsustusvdimu. Kui osalevad
nditeks tootaja ja tema otsene juht, tuleb turvalisus ja konfidentsiaalsus eelnevalt tapsustada.
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5. Rollid kovisioonis

Roll Peamine lilesanne

Protsessijuht / Tutvustab kovisiooni eesmarki ja etappe, hoiab aega ja kokkuleppeid,
moderaator annab sGna ning peatab liiga varase nduandmise.

Juhtumitooja

Kirjeldab tegelikku olukorda, sénastab klisimuse, kuulab peegeldusi ning
valib endale sobivad jargmised sammud.

Kuulavad, esitavad neutraalseid kiisimusi, jagavad vaatenurki ja kogemusi

Grupiliikmed

upi ilma oma lahendust peale surumata.
Ajahoidja Jalgib etappide aega ja annab kokkulepitud marguande.

. . Margib soovi korral liles Uldised 6ppetunnid. Tundlikke isikuandmeid
Markmete tegija

Uhises protokollis ei sailitata.

Protsessijuhi vastutus

N

Protsessi juhtimine, mitte juhtumi lahendamine.
Koigile vordse osalemisvdimaluse loomine.
Turvalise ja hinnanguvaba dhkkonna hoidmine.
Arutelu fookuse ja ajaraami hoidmine.

Kokkulepped ja turvaline 6hkkond

Konfidentsiaalsus: K&ik, mida grupis isikute ja olukordade kohta jagatakse, jaab gruppi.

Austus ja hinnanguvabadus: Arutatakse olukorda ja valikuid neutraalselt.

Kuulamine enne nouandmist: Kdigepealt plilitakse olukorda moista ja alles seejarel toimub
ideede jagamine.

Uks inimene raigib korraga: Osalejad ei katkesta teineteist ega esita vastuviiteid.

Juhtumitooja otsustab ise: Grupp pakub vaatenurki, kuid ei otsusta juhtumitooja eest.

Vordne osalus: Kdigil on digus kaasa raakida ja vajadusel mdtlemisaega votta.

Aja jargimine: Ajaraam hoiab arutelu fookuses ja aitab jouda praktilise tulemuseni.

,Loo sisu jdédb ruumi, 6ppetund véib tulla kaasa.”
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7. Ettevalmistus

Koht ja ruum

Valige rahulik ruum, kus vestlust ei kuule kdrvalised inimesed.

Istuge ringis voi Uhise laua iimber nii, et kdik ndevad Uksteist.

Pange telefonid ja muud segajad korvale.

Veebikohtumisel kasutage voimaluse korral kaameraid ning viibige privaatses ruumis.

Juhtumitooja ettevalmistavad kiisimused

NV A WNRE

Mis on juhtunud?

Kes on olukorraga seotud?

Miks on see kiisimus mulle oluline?
Mida olen juba proovinud?

Mis teeb olukorra keeruliseks?
Mida saan ise mdjutada?

Millist abi ma grupilt ootan?
Milline on minu pdhiklsimus?

Juhtumi valimine

Kui juhtumeid on mitu, tutvustab iga soovija oma teemat ihe-kahe lausega. Grupp voib valida kdige
kiireloomulisema juhtumi, kdige suurema lhise dppimisvaartusega teema voi leppida kokku
juhtumite jarjekorra jargnevateks kohtumisteks.
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8. Kovisiooni labiviimine samm-sammult

Kestus ja regulaarsus

e Uhe juhtumi kasitlemiseks planeerige 50-60 minutit.

e 1,5-2-tunnisel kohtumisel voib kasitleda kahte juhtumit, jattes vahele pausi.

e Algajal grupil on maistlik alustada tGhe juhtumiga.

e Kohtumised vdivad toimuda kord kuus, kord kuue nadala jooksul voi kord kvartalis.

Labiviimise struktuur

1. Sissejuhatus ja kokkulepped (5 —10 minutit)
Protsessijuht tervitab osalejaid, selgitab eesmarki ja struktuuri ning kinnitab konfidentsiaalsuse,
lugupidamise, mittekatkestamise ja ajaraami pohimaotted.

2. Juhtumi esitamine (5 —10 minutit)
Juhtumitooja kirjeldab olukorda, olulisi osapooli, seni proovitud lahendusi ja enda pdhikisimust.
Teised kuulavad katkestamata.

3. Tapsustavad kiisimused (10 minutit)
Grupiliikmed esitavad lihikesi, neutraalseid ja tapsustavaid kiisimusi. Selles etapis nGu veel ei anta.

4. Pohikisimuse tapsustamine (2—-3 minutit)
Juhtumitooja sdnastab kuuldud kiisimuste pdhjal oma klisimuse uuesti. Mida tapsem kisimus, seda
kasulikum arutelu.

5. Peegeldused, vaatenurgad ja ideed (10-15 minutit)
Juhtumitooja kuulab ega sekku. Grupiliikmed jagavad tahelepanekuid, kogemusi, véimalikke
télgendusi ja tegutsemisviise.

6. Juhtumitooja kokkuvote (5 —10 minutit)
Juhtumitooja ttleb, mis jai kdlama, millise uue vaatenurga ta sai ja millise konkreetse sammu ta
jargmisena teeb.

7. Koigi osalejate 6ppimine (5 minutit)
Iga osaleja sdnastab (ihe motte, mida ta saab enda tegevuses voi organisatsioonis kasutada.

8. Tagasiside protsessile (5 minutit)
Grupp hindab lihidalt, mis toimis ja mida vdiks jargmine kord paremini teha.



Soovituslik ajakava kovisiooni labiviimiseks

Kovisiooni ldbiviimise juhend vabalihendustele

KOVISIOONI

PROTSESS

1.SISSEJUHATUS JA
KOKKULEPPED

Aeg: 5 - 10 minutit

2.JUHTUMI ESITAMINE

Aeg: 5- 10 minutit

3. TAPSUSTAVAD
KUSIMUSED

Aeg: 10 minutit

4. POHIKUSIMUSE
TAPSUSTAMINE

Aeg: 2 - 3 minutit

5. GRUPILIIKMETE
VAATENURGAD JA IDEED

Aeg: 10 - 15 minutit

6. JUHTUMITOOJA
KOKKUVOTE KUULDUST

Aeg: 5 - 10 minutit

7. OSALEJATE OPPEKOHTADE
PEEGELDUS

Aeg: 5 minutit

8. UHINE TAGASISIDE
PROTSESSILE

Aeg: 5 minutit
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Protsessijuhi spikker

Alustades
,Tanase kovisiooni eesmark on aidata juhtumitoojal vaadata olukorda eri vaatenurkadest ja leida
enda jaoks sobivaid jargmisi samme. Me ei otsi Giht Giget vastust ega otsusta tema eest.”

Kui nou antakse liiga vara
,Hoidkem seda métet jargmise etapi jaoks. Praegu oleme veel kiisimuste voorus.”

Kui kiisimus sisaldab hinnangut
,Kas saaksime selle sGnastada neutraalseks kiisimuseks?”

Kui liks inimene domineerib
LAitah. Kuulame niitid ka neid, kes ei ole veel séna saanud.”

Kui juhtumitooja hakkab ideede voorus vaidlema
,Praegu void lihtsalt kuulata ja markmeid teha. Sa ei pea Gihegi ettepanekuga kohe ndustuma ega
vastama.”

Kui juhtum muutub liiga lildiseks
»Milline konkreetne olukord seda probleemi kdige paremini naitlikustab?

Lopetades
,Millise Uhe konkreetse sammu vétad sellest arutelust kaasa?”

9. Kiisimuste naited

Sobivad tapsustavad kiisimused

e Kes on olukorra peamised osapooled?

o Millised kokkulepped teil praegu on?

e Mida oled juba proovinud?

e Millal see probleem algas?

e Millistes olukordades probleem ei esine?

e Mis vdiks inimesi osalemast takistada?

e Mida sa kdige rohkem kardad, kui ilesande kellelegi teisele annad?
e Milline oleks sinu jaoks piisavalt hea tulemus?

o Mille lile on sul selles olukorras otsustusdigus?

e Milline osa olukorrast ei ole sinu kontrolli all?
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Kiisimused, mida valtida

o Kas sa eiarva, et peaksid lihtsalt...?
e Miks sa ometi varem ei...?

e Kas poleilmne, et...?

e Miks sa lubad neil nii kaituda?

Hea kiisimuse reegel

Uks kiisimus korraga, lihike ja neutraalne. Parast kiisimust jdetakse juhtumitoojale aega mdelda ja

vastata.

Peegelduste ja ideede lausealgused

e Mulle jai kuuldust kdlama...

o Uks v&imalik vaatenurk on...

e Ma markan selles loos...

e Mind pani motlema...

e Minu kogemuses on sarnases olukorras aidanud...
e Uks viike katsetus v&iks olla...

e Mida muudaks see, kui...

e \Gib-olla ei ole pohiklisimus mitte..., vaid...

Vabaiihenduste puhul tasub uurida

e Kas Ulesanded on piisavalt konkreetsed ja jdukohased?

e Kas uus inimene saab alustada vaikese vastutusega?

o Kas eksimine ja katsetamine on lubatud?

e Kas inimestelt kisitakse, mida nad ise soovivad teha?

e Kas noori ja seeniore kénetatakse neile olulise tegevuse kaudu?

e Kas panustamise vdimalused on ndahtavad?

e Kas tunnustatakse ka vaikest panust?

e Kas organisatsioonis on olemas tuumik, mitte ainult Gks eestvedaja?
e Kas jarelkasvu arendatakse teadlikult?

o Kas eestvedaja peab kvaliteetseks ainult enda tehtud t66d?

10
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10. Aktiivse kuulamise meelespea

Kovisiooni kvaliteet s6ltub suuresti oskusest kuulata. Hea kuulaja on kohal, ei katkesta, jatab
vastamiseks aega ning kontrollib, kas sai kuuldust digesti aru.

Ole kohal ja pane muud tegevused

korvale.

Kuula, et moista — mitte selleks, et kohe vastata.

Ara katkesta.
Sonasta kuuldut oma sdnadega im
Marka nii fakte kui ka tundeid.

ber.

Ara eelda, et sinu kogemus on ainus dige.

Usu, et juhtumitooja suudab ise sobiva lahenduse valida.

Umbersdnastamise lausealgused

Kui ma digesti aru sain, siis...
Sinu jaoks on kdige keerulisem...
Palun paranda mind, kui ma eksin...

Mulle tundub, et siin on korraga kaks kisimust...

Kui 6eldu (ihe lausega kokku votta,

siis...

11. Levinumad komistuskivid

Komistuskivi

Mida teha?

Liiga kiire nbuandmine

Eristage rangelt kiisimuste ja ideede etapp.

Oma kogemuse muutmine reegliks

Jagage kogemust (ihe vGimalusena, mitte ainsa dige
lahendusena.

Juhtumitooja kritiseerimine

Tooge fookus tagasi olukorrale, rollidele, tegevustele ja
valikutele.

Liiga lai juhtum

Valige ks konkreetne olukord, siindmus, sihtriihm voi suhe.

Juhtum, mida ei saa md&jutada

Kisige: mida saad sina selles olukorras moéjutada voi teisiti
teha?

Eestvedaja ,paastmine”

Uurige, mida saab I6petada, lihtsustada, jagada voi kellelegi
Oppimiseks anda.

Konfidentsiaalsuse rikkumine

Sonastage kokkulepe igal kohtumisel uuesti ja raakige
rikkumisest grupis avatult.

11



12. Toolehed

Juhtumitooja tooleht juhtumi kirjelduseks

Nimi ja organisatsioon

Kovisiooni ldbiviimise juhend vabalihendustele

Olukorra lihikirjeldus

Kes on olukorraga seotud?

Mida olen juba proovinud?

Mis on minu jaoks koige keerulisem?

Mida saan ise mojutada?

Minu kiisimus grupile

Tooleht juhtumitoojale kokkuvotteks

Koige olulisem méte, mille kaasa votan

Minu jargmine samm

Millal ma selle teen?

Kelle tuge ma vajan?

12
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13. Kovisioonikultuuri kujundamine

Grupiliikme meelespea

e Kas ma praegu kiisin vdi annan juba ndu?

e Kas minu klsimus aitab olukorda mdista?

e Kas ma raagin juhtumitooja vajadusest voi enda soovist olla kasulik?

e Kas pakun oma mdétet véimalusena voi ainsa dige lahendusena?

e Kas jatan juhtumitoojale ruumiise otsustada?

e Kas minu sdnastus on austav?

e Kas jagan viljaspool gruppi ainult enda dppimist, mitte kellegi teise lugu?

Kovisioonist on kdige rohkem kasu siis, kui see ei jaa Uhekordseks siindmuseks. Regulaarne
kohtumine loob usaldust ning aitab keerulisi teemasid kasitleda enne, kui need kasvavad liiga
suureks.

e Kui sageli kovisioone korraldatakse?

o Kes kutsub kohtumise kokku?

e Kuidas valitakse juhtumid?

e Kuidas vahetatakse protsessijuhi rolli?

e Kuidas toetatakse uusi grupiliikmeid?

e Kuidas jalgitakse, mida eelmise kohtumise jarel prooviti?
e Millal kaasatakse véline spetsialist?

Jdrgmise kohtumise alguses voib kiisida: ,,Mida sa pdrast kovisiooni proovisid ja mida sellest
Oppisid?”

14. Kovisiooni tutvustamise liihitekst

Kovisioon on struktureeritud grupiarutelu, kus osalejad aitavad Uhel grupilikmel motestada tema
jaoks olulist t66- vdi koostodolukorda. Juhtumitooja kirjeldab kisimust, teised osalejad esitavad
tapsustavaid kiusimusi ning jagavad seejdarel oma tahelepanekuid, kogemusi ja vdimalikke
tegutsemisviise.

Kovisioon ei ole hindamine ega koht, kus keegi annab (he dige vastuse. Selle eesmark on avardada
vaatenurki, 6ppida Uksteise kogemusest ning aidata juhtumitoojal sGnastada enda jaoks sobivad
jargmised sammud.

Vabaihendustele pakub kovisioon turvalist v@imalust arutada naiteks eestvedajate koormust,
inimeste kaasamist, lilesannete ja vastutuse jagamist, vabatahtlike hoidmist, koost6oprobleeme ning
organisatsiooni jarelkasvu.
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Kokkuvotlikult

Kovisioon on turvaline ja struktureeritud viis Oppida liksteise kogemusest ning leida keerulistele
olukordadele uusi vaatenurki ja praktilisi jargmisi samme.

Materjali koostaja: Ulle Pind
https://www.peoplefirst.ee/

Materjali koostamisel olen tuginenud coachingu- ja kovisioonipraktikale ning varasemale
koostéokogemusele vabaiihendustega, sealhulgas kogemusohtute raames kovisioonide Iédbiviimisele.

Materjali koostamise aeg: juuli 2026, Pérnus
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