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Eesti Keele Instituudi kaugt6o tldpohimotted
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Kaugtood saab teha tootaja ja toé6andja mdlemapoolsel ndusolekul. Kaugtod aluseks
on Eesti Keele Instituudi (edaspidi instituut) tookorralduse reeglid.

Kaugtood saavad teha tootajad, kelle t66 seda vdimaldab, kel on kaugtoo tegemiseks
sobivad tingimused (kodused olud vbimaldavad t66d teha, olemas on té6vahendid,
piisava kiirusega internetiihendus jms) ning kel on kaugtod tegemiseks sobivad
toooskused (eelkdige kohanemisvdime, koostoovoime, digioskused).

Tdotajate kaugtoodle lubamisel/suunamisel koheldakse tootajaid sarnastel asjaoludel
voOrdselt.

Tootaja ja todandja voivad kokku leppida konkreetses kaugtoo tegemise kohas (nt
tootaja kodu) voi selles, et tootaja teeb t60d eri kohtades.

Tootaja arutab 1abi ja lepib kaugtéd tegemise ja selle tingimused, sh vajalikud
todvahendid kokku oma vahetu juhiga vastavalt instituudi tldistele phimdtetele.

Enne kaugtddle asumist on oluline vélja selgitada, kas td6tajal on kaugtéo tegemiseks
vajalikud todvahendid olemas. Vajadusel saab instituudist toovahendid (sh arvuti,
klaviatuuri, to6tooli jms) viia koju. Personali- ja haldusjuht korraldab, et instituudi
vara asukoha kohta on olemas llevaade.

Otsene juht lepib to6tajatega kokku:

- suhtluskanalid ning millistes kanalites millist infot jagatakse;
- koosolekute toimumise korra.

Too6taja on toolepingus kokkulepitud tavaparasel t66ajal kattesaadav e-kirja, telefoni
vOi sotsiaalmeedia kanalite vahendusel.

Tdotajal peab olema valmisolek tulla todilesannete tditmiseks vajadusel instituuti, nt
seoses kiireloomuliste Glesannete ja koostddga teiste tO6tajate/Uksustega, mida ei saa
korraldada distantsilt.

Tootaja korraldab oma kaugtod keskkonna vdimalikult ohutuks ja tervislikuks,
arvestades tootervishoiu ja -ohutuse reegleid.

Kaugttol on oluline téita kuberhigieenindudeid, et mitte sattuda kiberriinnaku voi -
pettuse ohvriks.

Kui tootajal on telefon, mida ta saab kodust to6tades tookdnedeks kasutada, tuleb
tootajal enne kaugtoole asumist lauatelefoni kdned suunata sellele telefonile. Telefoni
suunamise juhend on leitav instituudi siseveebis. Arvestades, et vastamata ja&nud
suunatud lauatelefoni konedele ei ole v6imalik tagasi helistada, sest mobiiltelefonilt
néeb ainult t6otaja enda lauatelefoni numbrit, millelt kéne mobiilile suundus, on



soovitatav kasutada suhtlemiseks mobiiltelefone. Isikliku mobiiltelefoni kasutamiseks
t0okonedeks on vajalik tootaja ndusolek. Tootaja ndusoleku korral saab
mobiiltelefoninumbri avaldada siseveebis to6taja andmete juures.

13. Kaugttod tehes ja kaugtoé asukohta valides tuleb jargida andmekaitsendudeid,
néiteks nduet, et tootaja el tootle isikuandmeid avalikus kohas ega kasuta kdigile
avatud internetitihendust.

14. Oluline on arvestada ka turvalisusndudeid vara sailimiseks. Nii naiteks ei tohi t66taja
jatta arvutit autosse nahtavasse kohta, kust see vdidakse dra varastada.

15. T6otaja kinnitab kaugtdo tldpdhimotetega tutvumist toédlepingus voi
dokumendihaldusprogrammis Pinal.

Juhised sobiva to6asendi kujundamiseks

1.

Arvutiekraan peab olema ettesirutatud kée ulatuses ja asetsema silmadega uhel joonel voi
veidi madalamal, et véltida kaelavaevusi. Oige kdrguse korral on kael sirge ja seda ei tule
lilalt pingutada. Kuvari asetus oleneb ka négemise eriparadest, kuid kuvarit ei tohiks
vaadata vaga ldhedalt ega ka liialt kaugelt.

Klaviatuuri ees peab olema ruumi kéte ja randmete toetamiseks. Vajadusel tuleks
kasutada randmetoega hiirematti.

Oige asendi leidmiseks vdib kujutada raamatut pea kohal — oluline on, et selg ja kael
oleksid sirged ning lihaseid ei peaks tleliia pingutama.

Olad ei tohiks olla iiles tstetud. Pikema istumise jéarel hakkab pinge kogunema kaela,
Olgadesse ja Ulaselga. Istudes on vdimalik teha harjutusi lihaspinge leevendamiseks, nt
sirutada vookohta, hingata slgavalt sisse-vélja, teha Olaringe, kehitada Olgadega,
raputada pead (6eldes justkui ,.ei* ja ,jaa*) ning vaadata {ihelt olalt teisele.

Kuvariga tootamisel tuleb ennetada silma sarvkesta kuivamist pidevalt silmi pilgutades.

Kdige olulisem on asendeid varieerida ja end vahepeal piisavalt liigutada, et lihastele
todd anda. Pikkadele harvadele pausidele tuleb eelistada sagedamaid lihikesi pause.
Tuleb tbusta pusti, end sirutada, kdndida ringi ja teha lihaseid I6dvestavaid harjutusi
eelkdige kaela ja seljapiirkonnale ning silmadele. Vdiksemaid pause v@iks teha iga 20-30
minuti jarel.

Tooli seljatugi peab toetama eelkdige alaselga. Vastasel juhul ei ole selja nimmepiirkond
ehk selja loomulik kumerus toetatud. Ideaalis peaks tooli seljatugi ,kaisutama® selja
kontuure, ning olema 90-120-kraadise nurga all. Vajaduse/vdimaluse korral tuleks
reguleerida seljatoe k@rgust ja panna soovi korral padi selja taha. Kdige tervislikum
istumisasend sarnaneb autojuhi istumisasendile. Selg on toetatud vastu seljatuge, jalad
pdlvedest kdverdatud, jalatallad maas, kded stles.

Iste tuleks reguleerida kérgusele, mis vdimaldab jalatallad toetada pdrandale ja istmele
jaotada suurema osa keharaskusest.

Jalad tuleb toetada téistallaga pdrandale. Istudes peaksid jalad j&@ma pdlvedest tdisnurga
alla. Kui jalad ei ulatu korralikult pdrandale, tuleb kasutada jalatuge, véltimaks liigset
survet reie tagaosale. Laua all peab olema ruumi jalgade vabaks liigutamiseks. Véltida
tuleks tooliserva ja laua survet reitele ja pdlvedele. Vajaduse/voimaluse korral tuleb



reguleerida tooli k&rgust ja istme kaldenurka. Soovitatavalt peab olema tooli kdrgus
selline, et kui seista selle kdrvale, siis ja&b istumisosa umbes pdlvedndla kdrgusele.

10. Kdrged kontsad ja 6hukese tallaga madalad kingad véivad pdhjustada pingeid jalgades.

11. Trikkides ja hiire kasutamisel tuleks toetada kttnarvarred lauale (vdi tooli kdetugedele)
ning hoida randmeid vdimalikult otse. Kiunarvarre nurk voiks olla 90-110 kraadi.
Klaviatuur ja hiir v8iksid olla thel tasapinnal. Luulihaskond vésib vahem, kui klaviatuur
asub kudnarnukiga samal kdrgusel.

Valgustus
1. Tootamiseks tuleb valida koht, kus on vdimalik tagada sobiv ja piisav valgustus.
2. Istekoht ega ekraan ei tohi paikneda otse vastu akent.

3. Kuvar ja valgustid peavad olema paigutatud nii, et valguse peegeldumine ja pimestamine
oleks valditud.

4. Ekraani eredus ja kontrastsus peab sobima ruumi valgustustingimustega.
5. Valgustus ei tohi olla liiga intensiivne ega varelev.

6. Valgustus peab olema selline, et t6dpinnale ei teki varje ja et valgus ei lange otse
kuvarile.

7. Kohtvalgustust on soovitatav kasutada koos uldvalgustusega, et ruumis ei tekiks liiga
suuri valguse kontraste.

8. Valguse puhul tuleb tdhelepanu pdodrata ka ruumis kasutatavatele peegeldavatele
pindadele (nt klaasist laud), mis v8imendavad valgustugevuse intensiivsust.
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Selg on

Allikas: https://ergoway.ee/tookohtade-ergonoomiline-hindamine/
Puhhosotsiaalsed ohutegurid

1. Psiihhosotsiaalsed ohutegurid on néiteks pikaajaline Uksinda toédtamine ja sotsiaalne
isolatsioon, suur todintensiivsus, té6tamine Ohtuti ja nadalavahetustel, pingeline t66, sh
pidev suhtlemine, vastutusrikas t60, sh senisest suurema vastutuse vétmine, ning to66- ja
eraelu segunemine.

2. Tootaja t60 tuleb korraldada nii, et tal oleks optimaalne td6koormus ja véimalus saada
tooks vajalikku infot, korraldatud on ligipads andmebaasidele jne.

3. Viljaspool kokkulepitud téoaega ei pea tootaja tootelefoni ja toopostkasti kasutama.

4. Tootaja peab puhkepause ja suhtleb vahetu juhiga probleemide korral véimalike
lahenduste leidmiseks, peab kinni tddajast ning véljaspool seda tegeleb 168gastavate
tegevustega.

Soovitused vaimse tervise sdilitamiseks kaugtool

1. Arka normaalsel ajal ja sailita rutiin nagu tavalistel toopaevadel.
2. Tee kokkulepped oma pereliikmetega, selgita oma to6kohustusi ja -plaani.

3. Kui vahegi vdimalik, hoia eraldi oma t66ruum ja puhkeruum.



Tee piisavalt pause.
Radgi inimestega, mitte dra saada ainult sdnumeid ja e-kirju.
Planeeri nn virtuaalseid kohvipause oma kolleegidega.

Loo rutiin ka vahepealsete liikumisharjutuste jaoks.
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Méara enda jaoks kindel t66aeg, valdi Gletdotamist.

Koostanud Kai Oro, personali- ja haldusjuht, kai@eki.ee



