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Juhiabi eetikakoodeks — kellest ja milleks

Lugupeetud ameteist on iiks iidsemaid sekretiri oma.

Tema suursugususest ja spetsiifikast voime lugeda siilinud iirikutest” oige kauge aja taha.

Niiteks 16. sajandil vorreldi sekretéri Jumala ldhima ingli ning kiirega viirsti pdikesest, 17. sajandil
nimetati teda:

sulepea oraatoriks,

moistuseministriks,

diskreetsuse meistriks, vaikuse ja salapdra virtuoosiks,

kéeks, mis viljub pilvedest, sirkel kédes: ta mitte ainult ei kirjuta, vaid kaalub,
tdpsustab ja hindab.

Sekretir oli iliku parem kési ja salandunik, saladustehoidja, nimigi tulenes sonadest ,,saladus* (it k
segreto, vOi secretum — kabinet, arhiiv: koht, kus tegeldakse salajaste kirjutistega voi valvatakse neid).
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Ja mis oli saanud sekretidriametist Eestis ajaks tdnasest paarkiimmend aastat tagasi?

Eriliste kutsendueteta iluasjake kontoris. Nouti, et tunneks kella, kldbistaks triikimasinal ja keedaks
kohvi, lisaks toimetaks veel midagi kirjavahetuse ning komandeeringutega. Ténuks kdige eest jahvatati
kropsakaid anekdoote - rohkem kui iihegi teise ametikandja kohta. Tdnaseni, muide.

Tolleaegse suhtumise iitles vilja mu oma abikaasa, kui talle iihel pideval rodmsalt teatasin, et ma sain
viga peenesse instituuti teadussekretédri ametikoha. Tema kuulis vaid sona ,,sekretidr* ja niimoodi
reageeriski, hapu kiisimusega: ,,Ja mida teeb kirp sekretéri piiksis?* Hammustab iilemuse kétt, olin
isegi kuulnud...

Mboni aasta hiljem tellisid iihe tuntud ettevdtte juhid oma terviseprogrammikursusele peale konjaki ka
lektori, kes neile selgitaks, mida niiiid, uues turusituatsioonis, peale hakata oma truu sekretiriga.

Ja oh iillatust: mitte sedavord tolle teadmiste ja oskuste, eriti juhtidel endil nappiva voorkeelteoskuse
kiirendatud kasvatamise mure ei vaevanud neid, vanemas keskeas visinud tilemusi, vaid pigem:

o mida tast tahta ja mida tahta ei tohi, et kas nditeks dra tulnud piiksin6dpi dGmblema panna tohib,
ja kui tohib, kas niiti ndela tagant t66 10ppedes 1dbi hammustama sundida voib.

Ehk siis karvaselt naljalt jille tdsisemale pinnale tulles — teemaks tousis, millised piirid peab endale
seadma juht ise.

TeisisOnu - juhtimise ja allumise eetika.

Ka sekretirid valutasid oma siidant kuuma probleemiga silmitsi seistes, et endistviisi enam ei saa, aga
uutmoodi veel ei oska. Et sekretéritoo riiiikene on kitsaks jddnud ja kuidagi méaédritud, aga nii ta ei
peaks olema. Ldhima sobraliku riigi Soome ametided olid elusaks eeskujuks. Ja paljuski
arusaamatuseks. Nende kiisitlusele, kas Eestimaal sekretére t60] ahistatakse ja kuidas ahistatakse —
(tellimus meilt loenguks messil Sihteerien ammatitapahtuma ja hankintapdivdt Helsingis) vastati kas
eitavalt voi ka nii: aga mulle meeldibki, kui mu iilemus mind tagumikust népistab.

Et palka maksti vihe, erialane karjdiriredel olematu, ametiprestiiZ pigem miinusmérgiga — sellelegi
vaadati otsa imestusest suurte silmadega: kas on voimalik midagi ette votta? Nii et itkemiseks ei ldinud,
hoopis pead pandi kokku ja hakati tegutsema. Haritus, teadlik mainekujundus, iihtehoidmine — sellest
tuli ldhtuda, et uueks saada. Ja oma kunagised Gilsad ametijuured iiles leida, et neid kosutada ja edasi
arendada uuekssaanud Eestis.

Selleks, et eksistentsiaalne mote saaks tekkida ja settida, on vaja PESAPUUD, PESA.
Tallinnas, Mustamiel, Eesti Majandusjuhtide Instituudis oligi too sekretiritod pesapaik.
Seal toimusid esimesed tdiendkoolitused — juhtide kahekuuliste kursuste raames.



Just juhtimisgurude, vanameistrite Ulo Vooglaiu ja Madis Habakuke eestvedamisel pandi tolleagsete
juhtide endi poolt kirja, mida sekretir endast kujutab ja millise seisukoha vGtab juht, et teda oma
esmase abina ka védriliselt kohelda.

Sealt oli sekretiridel endil juba lihtne edasi minna.

Samas majas algasid kolmeosalised tdiendkursused neile, kes olid iile kasvanud tolleaegsetest
vihenoudlikest kutsekirjeldustest sekretiridele, aga juhtideks ka ei igatsenud saada.

Siin tekkis ja kinnistus nimetus ,,juhiabi®, mis oli kena omamaine sona tédhistamaks moistet
»assiatant* ja véltimaks vohama hakanud sona ,,referent®.

Siin asutati ja registreeriti sekretirikursuste vilistlastest kujunenud Eesti Juhi Abi Uhing aastal 1994
(www.juhiabiyhing.ee).

Siin hakati vilja tootama sekretéritoo nelja taseme kutsestandardeid, siin toimusid ka esimesed
erialased kutseeksamid.

Ning kuigi enam ei ole Eesti Majandusjuhtide Instituuti, on sellessamas majas ja neissamus
auditooriumides juhiabidel voimalik hankida TTU humanitaarteaduskonnas haldusjuhtimise
Oppesuunal sotsiaalteaduste bakalaureusekraad Oppekava jirgi, mille aluseks on kutsestandard
,Juhiabi IV

Et digustada nime juhi abi, peaksid hariduslikud ja erialased teadmised-oskused ldhenema juhi
omadele. Saamata iialgi juhi korvaleliikkajaks. Tdhendab — juhile 1ihenemine ei tdhenda juhiks saamist,
kusagil on barjdér ja teine hingamine. Aga milline?

Juba 16. sajandil jiddvustas Veneetsias hertsog II d Este sekretidr Gionav Battista Nicolucci,
hiitidnimega Pigna — ,,Kébi* - peale vajalike oskuste ja teadmiste loetlemise ka omalaadse
eetikakoodeksi:

o sekretdriamet on erakordne,
sekretdr on vdga ustav,
sekretir on ka filosoof, kes tegeleb motestatud, sisulise kirjakunstiga,
sekretdr on usaldusisik ja salajane nduandja,
sekretir ei sekku oma nduannetega riigijuhtimise ,,teadusesse‘, vaid ainult juhuslikesse
asjadesse, kus ldheb tarvis ametniku kogemusi ja teadmisi: ta on viirsti dpetaja.
17.sajandil jitkas mitme erineva kirjutaja fikseeritu tolleaegse normistiku seadmist:

o sekretdr on dukonna siida ja mdistus,

o sekretdril lasub vaikimiskohustus,

o tuleb olla usaldusvéérne ja teolikult vooruslik,

o sekretdr on hirrasmees, ennekdike aga teise tahte tdidesaatja ja seetottu ei kuulu ta endale: tuleb
tegutsedes riietuda isanda meeleoludesse ning tootada korveletdmbununa, nihtamatuna,
vaikivas usinuses — seda vilja nditamata,

o sekretiril ei ole vihimatki iha au ja kuulsuse jirele. Tema eesmérk ei ole mitte kuulsus, vaid
isanda tdnu. Seetdttu on sageli mdistlik varjata oma teadmisi ja taipu, olla iseendaga
kokkuhoidlik ja peita end,

o sekretér el tohi esindada mingit regiooni voi dialekti. Tal peab olema terve ja tugev kehaehitus,
tema keha peab olema iileni kaetud rangete, soovitavalt musta vérvi riietega — ddarmisel juhul
noorte puhul tumehallidesse, ei tohi kanda ehteid, mddka ega sulekiibarat,

o sekretiri koht on iiksilduses ja vaikuses —seega loobub ta seltskonnast ja iihistest soomistest,
isegi vestlustest. Vestluse korral aga tuleb loobuda mitutpidimadistetavusest.

o
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o
o

Mis salata: niisugune rohutatud vaoshoitus tundus omal ajal monelegi eetikakoodeksi kokkupanejale
viheke vastumeelne, aga ametispetsiifika iile juureldes voeti omaks: nii oli dige siis ja on iisna oluline
oma hoiakutes ka praegu jirgida.

Niitidseks on sekretiritoo taas ausse tousnud, kuigi suhtumine néib olevat kohati endiselt drev:
hillitsetud hiilivast halvakspanust iilevoolava iilistamiseni vilja.

Keskaegsest austusest ja noudlikkusest erialase tippvormi jédrele — mis liheneks juhi enda omale — on
Eesti tooandjad veel iisna kaugel.



Kui nooremad iilemused igatsevad kontorisse sOnaosavat sirtsatajat, kes ithtlasi on varustatud
vabameelsuse, ingelliku kannatlikkusega ja ilma jdetud vajadusest oma isiklikku eraelu jdrele, siis
vanemad iilemused eelistavad midagi muumimammalikku.

Kuidas nii erinevate iilemuste, ametikohustuste ning ka ome pere- ja identiteediprobleemidega kenasti
toime saada? Hoiduda vankumast, visimast, tobedalt toretsemast ja depressioonist? Kindlasti on iiks
tohusamaid abivahendeid korralik eetikakodeks, mis on leidnud oma koha iga tsunftilitkme hinges ja ja
mida ka hoolikalt jargitakse.

Niisugune on sekretiridel olemas juba 13 aastat. Koodeksit tundmata ja heaks kiitmata Eesti Juhi Abi
Uhingu liikmeks ei saa. Koodeksi vastu eksimine toob kaasa iihingust eemaldamise, ja nii ongi paaril
korral siindinud.

Koodeks on levinud iile ithingu piiride, ta on sekretédre koolitavate dOppeasutuste programmides, teda
tsiteeritakse 10putoodes ja kidsitataksegi kui koikide sekretiritoo tegijate ,.kiimmet kisku‘“ Eestimaal.

Eesti Juhi Abi Uhing tinab, et Eetikakoodeksite kisiraamatu autorid on lisanud muude
eetikakoodeksite sekka ka meie oma!

Juhi Abi Uhingu liikme eetikakoodeks
Kdiesolev koodeks tagab Eesti Juhi Abi Uhingu liikme to6 eetilisuse ja on vastu voetud tegevus- ja
hoiakujuhiseks tihingu iildkoosolekul 12.10.1994.

Koodeksi jirgimine on kohustuslik kéigile Juhi Abi Uhingu liikmetele ja soovitav ka iihingusse mittekuuluvatele
sekretéiridele/juhiabidele. Juhi Abi Uhingu liikmed lihtuvad arusaamast, et sekretdiri/juhiabi t66 on
professionaalne tegevus, mis aitab organisatsioonil lahendada asjaajamise ja suhtlemisega seotud probleeme
ning kindlustab ettevotte edukuse.

Sekretir-juhiabi on

o teadlik oma tookohustustest ega iileta oma voimupiire; ta esindab alati ning igas olukorras
eelkdige oma organisatsiooni

o viljas juhtide, klientide ja kolleegide huvide eest, peab kalliks nende ndudmisi ja soove, jiiddes
igas olukorras usaldusvéirseks ning vaarikaks

o kompetentne, tunneb end kodus poliitikas, majanduses, kultuuriprobleemides; arvestab kliendi
péritolu ja austab tema rahvuslikke ning religioosseid eriparasusi

e omandanud (vdimalikult rohkem) vodrkeeli ja tdiendab end neis

o sobralik, viisakas, elurddmus, kditumiselt korrektne ja ennast valitsev
Peab alati meeles, et

e i tugine organisatsioonile osakssaanud usaldusele, vaid vdidab selle iga oma kliendi puhul

uuesti

o i luba endale iial tagardadkimist ja hoiab kuuldud saladused vaid enda teada

o olemasolevatest teadmistest ja oskustest ei piisa, neile tuleb pidevalt lisa hankida

e klient soovib suhelda terve, optimistliku ja korrektse vilimusega abilisega

o tema hoiak, kditumiskultuur ja professionaalsed teadmised on ettevotte ja tema enda arengu
garantiiks
Hoidub alati

e cbamaddrasusest, kohklemisest ja argusest

e kahjustamast oma organisatsiooni mainet

o liigsetest emotsioonidest, lobisemisest ja upsakusest

e eraasjade ajamisest todajal, familiaarsest suhtlemisest ja vildib rangelt igasugust
kahemdttelisust nii sonades kui ka tegudes

Kasutatud kirjandus: Salvatrore S.Nigro — ,,Sekretir — L. "Uomo Barocco, koostaja Rosario Villari
»Barokiajastu inimene‘ — Avita, 2000



