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Hea lugeja!

Nii Eesti Vabariigi kui selle pealinna koige poletavam probleem aastal 2010 on iga-
suguste kahtlusteta to6puudus. Registreeritud tddtute arv oli suve hakul riigis tile
85 000, Tallinnas iile 26 000 ja tipset olukorda ei tea keegi, sest tiiesti heitunud ini-
dub iga kuuga jitkuvalt mitmeid tuhandeid, nii juba poolteist aastat. Kui minevikku
vaadata, on raskeid aegu olnud varemgi: 1990. aastate alguses Eesti omariikluse taasta-
mise jirel vOi sama kiimnendi 16pus Aasia ja Vene kriiside mojul. Aga ometi, sedavord
ulatuslikku t66puudust pole meil lihiminevikus olnud. Seega oleme pidanud paljude
asjadega tegelema omast tarkusest, otsima ja katsetama. Sinule, hea lugeja, oleme koos-
tanud kiesoleva kisiraamatu niol abivahendi, kuidas oma probleemidele veidigi lihtsa-
malt lahendusi leida, et sinu otsimised ja katsetused oleksid pisut kergemad.

Kogukonda toetavat sotsiaalset kiditumist eeldatakse Eestis eeskitt omavalitsustelt. Kui
majanduse kasvufaasis on omavalitsuste roll tiksikindiviidi toimetuleku tagamisel vi-
hem tihtis, siis rasketel aegadel muutuvad omavalitsused sotsiaalpoliitikas miiravaks
jOuks, seda sdltumata riigi tahtest voi selle puudumisest. Tallinna linnavalitsus on aas-
taid jarginud sotsiaalsete viirtuste prioriteetsust. Eriti intensiivistus Tallinna linnavoi-
mu tegevus Eestit ringalt tabanud majanduskriisi tingimustes 2008. aasta 16pus. 2009.
aasta aprillis vastu voetud Tallinna abipakett on aidanud tuhandeid linlasi padseda hal-
vimast, meie todtusevastane programm on aidanud siilitada inimeste sotsiaalset sidu-
sust, linna erinevad sammud on pakkunud ndu ja tuge, suppi ja 66maja, toetust ja toist
tegevust.

Tahaks viga Gelda, et Tallinn on oma kogukonna kaitsmisega majandussurutise taga-
jargede eest histi toime tulnud. Aga ainuiiksi selle raamatu esmane sihtrithm on mitu-
kiimmend tuhat inimest - fakt, mis ei luba olukorraga kuidagi rahul olla. Jah, sotsiaalse
toohoive rahastamine linna eelarvest on ilmselt hoidnud 4ra nii monegi inimeste sattu-
mise kuritegelikule teele; jah, tina puudub Eesti pealinnas dnneks ka massiline alatoit-
hinnanguil siiski koguni viiendik Eesti elanikkonnast! Hoivatute arv ei ole veel kunagi
varem sel sajandil olnud nii madal kui selle aasta esimeses kvartalis. Kiiret tookohtade
taasteket ei luba tikski ettevOtja, analiiiitik ega majandusekspert. Seetottu jatkab Tallinn
uue abipaketi kokkupanemist linlastele ja linna ettevotjatele.
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2008. aasta jooksul td6puudus kahekordistus ja see omakorda kolmekordistus 2009.
aastaga. Taoline vabalangus oli Eestile esmakordne kogemus. Meie avalik méte ja 6i-
gusruum ei tunnista veel tinagi tiha siivenevat vaesust ning vajadust sellega voidelda
kohe, niitid ja praegu. 2010. aasta suvi on niinud moningast todtute arvu kahanemist,
aga ikka registreerub Tallinnas sadu uusi t86tuid nidalas. Seeparast jitkame ka lin-
navalitsuse infosaalis juba novembris 2008 kiivitatud tdotute tasuta digusndustamist.
Jatkame ka sotsiaalse to0hoivega linna allasutustes ja ettevOtetes. Need ei ole koige
prestiizssemad ametid voi ligitdmbavaimad t66d, aga soovijate hulk niitab, et miini-
mumpalk on siiski viga paljudele inimestele tinases olukorras piisavaks motivaatoriks.
Jatkame ka eraettevotetele palgatoetuste maksmist, kui nad votavad t66le viis voi enam
tootut linlast. Lisaks toetame erasektori ettevotteid linna ettevotluse arengutoetusega.
Jatkame to6tute rakendamist avalikus t66s ja rahastame sedagi linnakassast. Miks Tal-
linn seda teeb? Sest umbes pooled registreeritud tootutest ei saa todtukassast sentigi
kindlustushiivitist ega tootutoetust.

2009. aastal sai Tallinnas omavalitsuse toel tiiendavalt tood 2000 inimest, neist valdav
enamik otseselt linna loodud té6kohtadel. 2010 laienesid linna pakutavad sotsiaalsed
tookohad, kus palga ja maksud katab linn tiielikult. Lisaks tihistranspordile hakkasid
tootud tiitma mitmesuguseid tilesandeid haljastuses ja sotsiaalhoolekandes. Pargi- ja
kalmistuvahtidena ning sotsiaalhooldajatena on tina hoivatud umbes 400 inimest,
thistranspordis ligi 600. Sotsiaalsete tédkohtade pakkumise korval korraldab linn juba
teist korda ka toomessi, millest erasektor on loobunud. Rahastame linnaosades koos-
kiivaid to6tute klubisid, kus inimesed saavad uusi oskusi ja teadmisi edukaks to6otsin-
guks. Tanaseks on iga viies klubis osaleja leidnud endale to6koha. Ja peale kdige muu
rahastame ja anname vilja ka kidesoleva raamatu, mis on sinu jaoks tasuta.

Linnaarhivaar Kiillo Arjakas, kes kirjutab siinsamas raamatus eelmist Eesti vabariiki
tabanud toopuudusest ja kellelt olen laenanud oma eessonasse paar motet, kiisib: mida
pidada Suure Kriisi tihtsamaks dppetunniks? Ja vastab ise nii: vast seda, et riigi- ja
omavalitsusasutused ei tohi, kded riipes, lihtsalt pealt vaadata to6tute arvu jarjepidevat
kasvu, kuust kuusse, aastast aastasse. Pikale veniva majanduskriisi ajal peavad riigi- ja
omavalitsusasutused otsima voimalusi, kuidas toetada toolt vallandatud voi koondatud
inimesi. Andma neile kas lihtsamaid t66- voi siis ka keerukamaid timberkvalifitsee-
rumise voimalusi.

Leian, et iga olukord on erinev ja erinevas olukorras tuleb kasutada just konkreetsele
olukorrale kdige kohasemaid meetmeid. Ongest ei ole kasu, kui joes ei ole kala; dpeta-
tagu piitidjat kui palju tahes, tulemuseks on tiihi kéht. Kui tinases olukorras, kus igale
tootukassa pakutavale téokohale on 40 pretendenti, {ildse midagi dpetada, siis seda,
mida lugeja selle raamatu kaante vahelt leiab.

Vastupidavust ja meelekindlust!

Edgar Savisaar,
Tallinna linnapea
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SISSEJUHATUS

2009. aasta jaanuaris ootamatult koondamisteadet saades olime suhteliselt noutud. Kas

teiste kaastootajate kaastundlikke pilke. Tunne oli siiski viga halb.

Pohiline kiisimus oli: ,,Mis siis niitid edasi?” Teadsime vaid seda, et peame kiiresti te-
gutsema, sest laenud ja muud kohustused koos td6kohaga ei kao.

Istudes tootutena Mairi kodgilaua taga, saime aru, et niitid on aeg muudatusteks. Mot-
lesime 1dbi, millised on meie oskused ja tugevad kiiljed. Samuti vaatasime iile oma
vairtused ja harjumused. Kiisisime endalt, kuhu tahame litkuda. Nii kasvas meie ene-
seusk, mida turvalisest elust viljaspool on hidasti vaja.

Loobusime tisna varsti tookuulutuste lugemisest ja toointervjuudel kidimisest. Saime
aru, et me ei tahagi enam to6l kiia. Tahame ise otsustada ja vastutada. Parimal juhul ka
oma tegevusega midagi head korda saata. Seega votsime kokku koik oma teadmised ja
praktilised oskused ning alustasime oma koolitus- ja konsultatsiooniteenuseid osutava
ettevottega — ettevotjatena. Algus ei olnud lihtne, oma esimese lepingu saime alles
mitu kuud pirast koogilaua taga istumise paeva. See mojus nii, et tihistame siiani iga
voidetud projekti. T4na, poolteist aastat hiljem, on neid piisavalt.

Me saime voimaluse tdita oma unistus — saada ettevotjaks.

See kisiraamat pakub sulle motivatsiooni t66 kaotusest iilesaamiseks. Siit
leiad nSuandeid, millest alustada, et leida uus ja parem to6koht.

Soovime sullegi julgust viia oma unistused tédide!
Mairi Tamm ja Triin Normann,
ettevitiad

Mbnikord on vaja téesti minna tundmatusse, et enda juurde tagasi tulla.

Caterina Rando, ,, Motte joud onne ja heaolu teenistuses”
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TOOTURG

1.1 Pilk ajalukku

Tegemist ei ole mitte esimese majanduskriisiga Eesti Vabariigi ajaloos. Uldjuhul arva-
takse, et ajaloost saab midagi oppida. Selles tddemuses on tdepoolest oma iva. Tipset
kiditumise retsepti ei saa aga lle votta, sest aeg ja olud, seadusandlus ning tdoturg ja
muud faktorid on liiga erinevad.

Praegust majanduskriisi on vorreldud 1929.-1933. aasta nn Suure Kriisiga. Molemad
said alguse Ameerika Uhendriikide finantssiisteemist ning levisid kiiresti {ile maailma.
Eestisse joudis see kriis 1930. aastal, tabades kdigepealt pollumajandust — mis tol ajal
oli valdavalt maal elavale rahvale ka pdhiline elatusallikas. 1932. aastal oli Eestis 32 000
tootut, kriisi tippajal hinnati tootute arvuks 50 000.

Vorreldes tinase olukorraga ei paista 50 000 viga suur arv. Tuleb aga silmas pidada,
et toonases Eestis oli sotsiaalkindlustus viga algeline: polnud ei to6tuskindlustust ega
makstud toimetuleku abiraha. Seega — kes vallandati, sai ka kohe 16pparve ning kindla

Nende arvude puhul tuleb teada erinevaid lihtealuseid: t66borsil tuli end regulaarselt
— tiks kord kuus - registreerida ja kes sellest eeskirjast kinni ei pidanud, kustutati kohe
tootute nimekirjast. Paljudel maatootutel polnud aga nii palju rahagi, et sdita maa-
konnakeskuse t6oborsile end arvele votma. Hiljem karmistati reegleid veelgi: tootu
pidi eelnevalt oma t66borsi piirkonnas elama vihemalt kaks aastat ning kui abikaasa
kiis veel to0], siis teist pereliiget tootuks el registreeritudki. Registreeritud tootu pidi
talle pakutava t66 kohe vastu votma, vastasel korral kustutati ta kaheks aastaks tootute
nimekirjast.
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Mida teravamaks muutus majanduskriis ja mida enam langes tldine elatustase, seda
suuremaks kasvas ithiskondlik rahulolematus. Tdnavarahutusteni jouti 1930. aasta det-
sembris Tartus, mil t66borsi juurde kogunenud 300 t66ta todlist korraldasid politsei
keelust hoolimata meeleavalduse ja piitidsid litkuda raekoja ette. Esines tileskutseid
purustada kaupluste aknaid ja riitistada linn, nagu seda tehti kriisiaastail Ameerikas,
Saksamaal ja mujalgi.

Too6tute olukorda leevendasid monevorra kevad-suvised hooajatd6d — mida aga prae-
gu on tunduvalt vihem. Linnades elavad t66tud omasid iildjuhul sugulasi maal, sestap
sai loota, et talumajapidamine pdris nilga ei jita. Tdnaseks on Eesti rahvastik teatavasti
linnastunud ning maalt saadavale toiduabile saavad loota vaid vihesed.

Toé6puuduse vastu voideldi 1930. aastate algul nii ritklikul kui omavalitsuslikul tasan-
dil. Riigikogu andis 1932. aasta stigisel valitsusele suured digused kasutada erakorralisi
abindusid eelarve tasakaalu siilitamiseks. Riigi raha kokkuhoidmiseks keelati abikaasa-
del juba varem iiheaegselt to6tada kas riigi- voi omavalitsusasutuse teenistuses. Keeld
to1 abielulahutusi ja kaebekirju. Eelarve tasakaalustamiseks seati sisse uusi makse, kirbi-
ti asutuste koosseise ja vihendati ametnike to6tasu. Niiteks Opetajate palka vihendati
1931. aasta 16pul kuni 13%, teistkordselt 1933. aasta algusest veel 8% ning 1933. aasta
suvel tehti veel kolmas palgakirbe.

Sotsiaalse katastroofi viltimiseks korraldas valitsus sel ajal to6tutele ulatuslikult riik-
likke hidaabit6id, eeskidtt mehhaniseerimata abit6dd raudteede ja maanteede rajamisel,
lihtsamad metsatd6d, maade kuivendustdod jms. Hidaabitdodel maksti viga viikest
tootasu, aga see andis siiski tuhandetele inimestele rakenduse. Selliste t66de korralda-
mine ndudis 1932. aastal riigieelarvest kaaluka osa, umbes 4,5%. Ometi olid sellised
riiklikud kulutused moddapidsmatult vajalikud. Samamoodi korraldasid linnavalitsu-
sed lithema- vo1 pikemaajalisi hidaabitdid, eeskidtt mitmesugused koristustood, teede
remont, kanalisatsioonitddd jms.

Hidaabitood ei leevendanud moistagi mitte koikide hiadaliste olukorda. Neid toid kor-
raldati eeskitt kevad-talvisel ajal, mil hooajat66de jirele piisis viike noudlus. Hinnanguli-
selt suudeti hidaabitdddega rakendada kuni 30% t66borsidel registreeritud tddotsijatest.
Tootute abistamisega tegelesid veel mitmesugused heategevad vabatahtlikud tthendused
ja organisatsioonid. Voimaluste piires piititi abistada ka t66tuid ametikaaslasi — naiteks
1932. aasta oktoobris korraldati Estonias kontsert to6tute muusikute toetamiseks.

Eesti viljus suurest majanduskriisist 1934. aastal. Osalt paranes maailmamajanduse kon-
junktuur, teisalt andsid tulemusi mitmesugused riiklikud ja rahanduslikud abindud.
Aga veel 1934. aasta mirtsis labiviidud rahvaloenduse andmete kohaselt oli Eestis ligi
41 000 t6otut, neist pooled elasid linnades.

Kiillo Arjakas,
ajaloolane, mdrts 2010. a
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1.2 To66turg Eestis ja Harjumaal

Eestis on registreeritud t66tuid 81 000, nendest Harjumaal ligemale 33 000
(30.06.2010).

Ti4nase Eesti vabariigi kdige podletavamaks probleemiks on toopuudus. To6tute arv
ulatub 81 000-ni, kuid tipset olukorda ei tea keegi, sest paljud inimesed pole tootuks
aastate 16pul ning viga raskeks kujunes ka 1990. aastate algus, Eesti omariikluse taasta-
mise aeg. Aga ometi pole meil lihiminevikus sedavord ulatuslikku t66puudust olnud.

Kui vaadelda to6puuduse diinaamikat viimase kiimne aasta jooksul, nieme, et pi-
rast viimast majanduskriisi aastatel 1997—-1998 suurenes to6puudus jargnevatel aasta-
tel, joudes haripunkti 2000-2001. Alates 2002. aastas toopuudus vihenes mirgatavalt,
joudes 2007. aastal madalaimale tasemele. Alates 2008. aastast on toopuuduse kasv
suurenenud — 2008. aastal kasvas registreeritud to6tute arv Tallinnas 2,4 korda ja 2009.
aastal veel 3,3 korda.

Erinevate eksperthinnangute kohaselt voib registreeritud t66puudus Tallinnas piisi-
da korgel tasemel (12—14%) veel monda aega, mis tihendab faktilise td6puuduse ta-
set umbes 16—18%. Uute tootute juurdekasv on kevadel 2010, vorreldes selle tipuga
kevadel 2009, umbes 50%, arvelt maha voetute arv on mitmekordistunud. Kuid ka
konservatiivsete hinnangute puhul (alla poole arvelt maha voetud to6tutest ei siirdu
uuesti toole, vaid liiguvad mitteaktiivsete kategooriasse) on selge, et faktiliselt t66d
mitteomavate to6voimeliste linlaste arvu kasv veel jitkub.

1990. aasta kriisist tulime vilja vditjana tinu oma tookusele ja uskumusele, et nitd
saab minna kas paremaks voi veel paremaks.T4na seisame sama uskumuse livel ja mir-
kame majanduses juba esimesi paranemise mirke.

1.3 To6tuse pohjused Eestis

Peamised t66tuse kasvu pShjused Eestis:

¢ allhankeid kasutanud vilisfirmad viisid to6kohad Eestist vilja odavamate t66jouku-
ludega riikidesse;

¢ cksportturgude kokkutdmbumine, tellimuste vihenemine Eesti firmades;

e ,mulli”’ 16hkemine kinnisvaraturul;

* riigisektori kulutuste kidrpimine, koondamised avalikus sektoris;

e turismi- ja majutusteeninduse, meedia- ja reklaamitarbimise ning miiiigi ja teenin-
duse tildine vihenemine;

* haritud, endised korgepalgalised tootud keelduvad madalapalgalisest lihttdost.
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Registreeritud té6tute arv Tallinnas aasta alguse seisuga 2003-2010

26573 27406 28344 28561 27801

‘ ang 7869
2150 3235

3 = 2005 -’ -
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Tallinnas arvele voetud uued to6tud 1993-2009

36542

34959

13085
6575 6925

Too6tud kohalikes omavalitsustes (seisuga 30.06.2010)

31.03.10 30.04.10 31.05.10 30.06.10
EESTI 95 087 91 668 85 860 81 050
Tootud linnades 65 291 63238 59 585 56 275
Tootud valdades 29796 28 430 26275 24775
HARJU MAAKOND 38 282 37 106 35 001 33 160
Harju maakonna linnad 32 579 31576 29 842 28 266
Keila linn 609 567 516 492
Loksa linn 329 410 453 426
Maardu linn 2067 2011 1905 1818
Paldiski linn 487 485 447 423
Saue linn 280 279 257 244
Tallinn 28 807 27 824 26 264 24 863
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To6suhte I6petamise pohjused 2010. aasta esimeses kvartalis arvele voetud
tootute hulgas

Toé6taja algatusel ~ Asutuse likvideerimine 1%

téGandja sudl 2% Distsiplinaarstttegu 3%

Tootaja algatusel \ /
tdovaidluskomisjoni

otsus 0,09%

Katseaja ebarahuldavad
tulemused 4%

T6o6taja algatusel 9%

Téhtajaline —
leping 18%

Teenuse osutamise

leping 3% Koondamine 47%

Pdhjus teadmata,
puudub dokument 1%

Poolte kokkuleppel 8% Pankrot 2% Muud pdhjused 2%

Sinu t66suhe vois 16ppeda sinust mitteolenevatel pShjustel

Too6tajast loobumine el pruugi soltuda tootaja isiksusest voi viletsast todalasest soori-
tusest. PGhjuseid on palju rohkem. Ara siitidista selles iseennast, vaid vota seda kui uut
viljakutset ja voimalust anda oma elule uus kvaliteet!

Niipea kui hakkad austama olemasolevat hetke, kaovad kurbus ja véitlus ning elu hakkab
liikuma kerguse ja roomuga. Kui tegutsed kohaloluteadvusest lihtudes, saab isegi kdige lihtsam
Jja argisem tegevus hoopis uue kvaliteedi.

Eckhart Tolle

14 TOOTURG



TOOTUS KUI UUS VOIMALUS

2.1 To6tu voi toootsija?

korras inimesi on viga palju. Kéige olulisem on see, kuidas sa ise to6tusesse suhtud.

Levinumad suhtumised
1. Alla anda ja nukralt tddeda, et sind pole enam mitte kellelegi vaja, inertsist t66d
otsida ja loota, et ehk ,,;midagi” leiab.

2. Tdsta pea piisti, kinnitada endale, et oled viirtuslik inimene, vaadata iile enda head
oskused ja omadused, viirtused ja vajadused ning uskuda, et kindlasti on kuskil
koht, kus sind viga vajatakse. Sul tuleb see koht vaid leida.

Sa oled andnud oma eelmistele tooandjatele viga suurt viirtust ja olnud hea t36ta-
ja —sa el saa kunagi alla andal T'dsta pea piisti ja dra kutsu ennast enam to6tuks, vaid
todotsijaks!

To66tu ja tdodotsija tunded ning mdtted on viga erinevad.Vaata ise!

Tootu motleb, et ...

* olen olude ohver;

* mulle tehti suurt tilekohut;

* olen teiste jaoks kasutu, mottetu;
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* ma olen ndus tegema vaid tipselt sama t66d kui seni;

* riigi asi on mulle uus t66 leida;

o tootukassaga suhelda on alandav ja seetdttu ma pigem vildin seda;
* koikidel teistel liheb paremini kui minul, olen oma murega tiksi;
* keegi ei moista mind, isegi mitte kodused;

e ma ei usu enam millessegi;

* ma ei leia enam kunagi t66d.

Too6otsija motleb, et ...

* olen aktiivne todotsija;

o teen koik, et peatselt uus to6 leida;

¢ suhtlen nii paljude inimestega kui voimalik ja annan neile teada, et otsin t36d,;
* suhtlen aktiivselt tootukassaga ja tunnen huvi erinevate véimaluste vastu;
* olen valmis imberdppeks;

¢ olen valmis proovima ka muud t66d, kui siiani tegin;

* vdib-olla loon hoopis oma firma;

 usun endasse ja oma vOimetesse;

¢ tahan olla oma lastele eeskujuks ja abikaasale abiks pere tilalpidamisel;

e usun, et koik, mis el tapa, teeb tugevamaks.
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Seega on oluline, et sa motleksid kui to6otsija, mitte kui to6tu.
Esimene tihtis Glesanne on 16hkuda oma halvad métted. On aeg hakata motlema voi-
malustele, avada oma meel ja seejirel muuta oma elu.

T66tus on SINU UUS VOIMALUS!

Kui oleme avatud kaigele, mis maailmal delda on, saadetakse meile sonumeid, mis innustavad
meid tegudele.

Caterina Rando, ,, Motte joud onne ja heaolu teenistuses”

NB! Pane niiiid kitja koik vO6imalused, mida to6ta jidamine
sulle annab.

Viike spikker

1. Sul on véimalus leida oma unistuste t&0.

2. Sul on véimalus end tiiendada oma erialal voi minna dppima
hoopis uusi oskusi.

3. Sul on niitid aega saada iilevaade oma tervisest ja libi moelda,
milline t66 annab sulle hea enesetunde voi vihemalt ei moju ter-
vistkahjustavalt.

4. On voimalus kaaluda, kas dkki on arukas olla ise endale t66andjaks,
olla ise ettevotja.

5. Saad vaadata tile oma vajadused ja voimalused (ka majanduslikud),
teha arvestused, koostada miinimum- ja maksimumprogramm.

6. ... (Kas tahad veel midagi lisada?)

2.2 Kriis on arengu lahtepunkt

Koige enam rodvib inimestelt eneseusku mitte todkaotus, konfliktid peres ja tutvus-
ringkonnas, vaid negatiivne motteviis. Selline motteviis on nakkav.

Oled sa tihele pannud, et inimestel, kellel on positiivne motteviis, laabuvad ja sujuvad
tegemised paremini kui neil, kellel on negatiivne motteviis?

Kui nied enda ees poolenisti tiidetud klaasi, siis milline on sinu esimene mote?
Kas klaas on POOLTAIS vdi POOLTUHI?
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Positiivse mottemaailmaga inimesed nievad alati klaasi pooltiis. Oska sinagi seda niha.
Moétlemise kolm surmapattu:

1. enesehaletsus,

2. ennast (ja teisi) hivitav pahameel,

3. nukrutsemine.

Enese muutmiseks ja kriisist viljatulekuks on esimene samm 6ppida end tundma. Har-
jutusi ja tilesandeid selleks leiad ka kiesoleva kisiraamatu 4. peatiikist.

Esmalt aga v3ta korraks aeg maha ja vaatle oma praegust elu jirgmisest kolmest aspek-
tist lihtuvalt.

Kuivord olen rahul karjairi, peresuhete ja tervisega?
1. Olen rahul.

2. On arenguruumi.

3. Ei ole rahul.
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Millised véivad olla sinu hinnangute pShjused?
Niiteks: ma ei ole rahul oma tervisega, sest mu selg valutab juba pikemat aega.

Motle niiiid, mida saaksid teha, et olukorda parandada?
Niiteks: ma panen kinni arstiaja ja lasen vilja uurida, millest see seljavalu on pohjus-
tatud.

Selles niites on sinu eesmirgiks vilja uurida, millest seljavalu on pohjustatud. Kui
nendega rahul, miks see nii on ja mida olukorra parandamiseks ette votta, oled avasta-
nud enda jaoks eesmirgid.

Enesejuhtimine algab oma aja jarjekindlast kavandamisest nii, et iga tegevus on suuna-
tud selgele eesmirgile. Esimeseks sammuks sellel teel saagu eesmirkide seadmine oma
elu koikides valdkondades. Eesmirk tiivustab arenema ja innustab tegutsema. Alusta
sellest!

Raskuste keskel leiad voimalusi.
A. Einstein

2.3 Sinu uus amet: aktiivne toootsija

Eelnenust said teada, et to0 kaotusesse void suhtuda ka kui uude voimalusse, mis muu-
dab elu paremaks ja rikkamaks. Seega dra seda véimalust maha maga.

Sinu uueks ametiks on tédotsija!

Head todotsijat iseloomustab:

* tugev enesedistsipliin,

* hoolikus,

¢ aktiivsus,

* jarjekindlus.

Koige olulisem on ISE olla aktiivne ja otsida uut tookohta! Kontakteeru ettevotjatega,
kiilasta tooportaale ja eratddbiiroosid, suhtle sdprade ja tuttavatega — aktiivsus aitab
sihti saavutada. Oluline on leida enda oskustele ja vajadustele vastav t66.

T66 otsimine ongi niitid sinu uus t66, seega tuleb sellesse tosiselt suhtuda. Samamoodi
nagu t66] on ka t36 otsimisel oma todiilesanded, mida on vaja tiita. Pane paberile kirja

koik tooiilesanded, mida sa tiitma pead.

Aeg olgu meie tooriist, mitte kiiljealune padi.
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Vaike spikker tooiilesannete jaoks

1. Sea sisse kalender, kuhu koosta igaks pievaks paevaplaan. .
Niiteks: mida tina teha kavatsed? Kuhu minna? Mida ja kust uurida? |'

2. Pane kalendrisse kirja ka ldhima nidala ja kuu tegevused.

3. Hoolitse selle eest, et igal piaeval tegutsed mingi aja toootsimise nimel. ‘
Uue t66koha otsimisel tuleb olla paindlik ja kompromissialdis. Muutunud |
turusituatsioon tihendab, et valmis tuleb olla ka voimalikuks viiksemaks
palgaks vOi madalamaks ametipostiks. Samas ole enda vastu aus — to6otsi-
miskuulutuste vaatamisele internetis ei ole otstarbekas kulutada tile paari
tunni paevas.

4. Kui sul tuleb toootsimise td0s ette tagasilangusi voi takistust, aitab tiidetud
kalender sul ennast siiski tegevuses hoida. Tdida oma kalendrit ja piitia
seda ka jargida.

5. Jargmisena koosta endale eelarve, et niha, kuhu raha kulutad ja kust saab
kokku hoida. Nii toimides vilistad tarbetu kulutamise. Alusta kokkuhoidu
kohe, kui sinuni on joudnud mirgid t86 peatsest 16pust. VOta arvesse, et
uue t66 leidmine voib votta kuni aasta. Kas suudad poole viiksema rahaga
toime tulla? (Vt peatiikk 6.)

6. Vii ennast kurssi oma Oigustega (t60tuks registreerimisel, teenuste saami-
sel jne, vt peatiikk 3).

7. Ole valmis 6ppima midagi uut vOi avastama oma erialal uusi véimalusi.
Tea, et oluline on olla valmis dppima kogu elu.

Niitd oled dra teinud juba suure t66 — arvestanud oma praegust olukorda, meelesta-
nud ennast todotsimise lainele ning alustanud uue t66ga — tdootsimisega.

Klaas ongi saanud pooltiis — sest sul on olemas oma plaan t66 leidmiseks.
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TOOTUKASSAS ARVELEVOTMINE

Koostades oma todiilesandeid, pdevakava ja kalendrit, ei tohi unustada iiht
koige olulisemat iilesannet: votta ennast to6tukassas tootuna arvele. T66tu-
na arvelolek ei ole hibiasi, vaid voib olla sulle sillaks kriisi iiletamisel.

3.1 Mida on tarvis teha tootuna arvelevotmiseks?

* Mine kohale sulle sobivasse to6tukassa osakonda.

* Vota kaasa pass voi ID-kaart.

* Selleks et sind to6tuna arvele votta, kiisib konsultant sinu kiest sinu andmeid ning
sisestab need seejdrel tootukassa infosiisteemi.

» Tiida avaldus tootuskindlustushiivitise saamiseks.

¢ Selleks et saada tootuskindlustushtivitist, tuleb lisaks esitada to6andja tdend todtasude
ja tootuskindlustusmaksete ning todsuhte 16petamise kohta (seda kiisi to6andjalt).

» Toodtutoetuse taotlemiseks on vaja esitada toosuhte 1d0ppemist tdendav dokument
(t60leping, toovotuleping vms).

To6tuna arvelevotmisel koostad todtukassa konsultandiga koosto6s individuaalse t66-
otsimiskava. Vaid antud to6otsimiskava alusel osutatakse tootuna arvelolevale isikule
tema vajadustest lihtuvalt to6turuteenuseid.
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3.2 Kellel on 6igus to6tuskindlustushiivitisele?

Tootuskindlustushiivitise  taotlemiseks tuleb pdorduda todtukassa elukohajirgsesse
osakonda. Tallinnas asub see aadressil Endla 4.

Tootuskindlustushiivitise eesmirk on tagada sulle t66 kaotamise korral sissetulek, mis
vdimaldab sul uue t66 otsimise ajal paremini toime tulla.

Sul on 6igus to6tuskindlustushiivitisele, kui:

* oled tootukassas tootuna arvele voetud;

* oled tootanud ja tasunud tootuskindlustusmakset to6tuna arvelevotmisele eelnenud
3 aasta jooksul vihemalt 12 kuul;

* sinu toosuhe 10ppes hiivitisele digust andval alusel (koondamise, asutuse likvideeri-
mise, katseaja ebarahuldavate tulemuste, t66- voi teenistussuhte tihtaja méddumise,
pikaajalise to6voimetuse tottu).

NB!
Kui olid t66tuna arvelevotmisele eelnenud 36 kuu jooksul rasedus-
voi siinnituspuhkusel, lapsehoolduspuhkusel voi lapsendaja puhkusel
ning seetottu ei ole sul selle 36 kuu jooksul vihemalt 12 kuu pikkust
tootuskindlustusstaazi, liidetakse puhkusel oldud aeg t66tuskindlus-
tusstaaZzi arvestamise perioodile.

Too6tuskindlustushiivitise suurus on esimesel sajal paeval 50% ja seejirel 40% sinu va-
rasemast tootasust.

Maksimumbhiivitis, mida on voimalik saada, on 2010. aastal 13 856 krooni kuus — tege-
mist on brutotasuga (vastavalt valitsuse kehtestatule voib see summa muutuda).

Tootuskindlustushiivitist on sul sdltuvalt sinu kindlustusstaazi pikkusest digus saada
kas kuni 180, 270 v&i 360 pieva.

Kui sa saad to6tukassast ka koondamishiivitist (vaata peatiikk 5), on sul téotuskindlus-
tushiivitise saamiseks ooteaeg sdltuvalt koondamishiivitise saamise ajast kas 30, 60 voi
90 pieva.

3.3 Kasuta targalt pakutavaid t66turuteenuseid ja toetusi

Kui oled kaotanud t60, aitab tootukassa sul uut toovoimalust leida.
Koondamisteate saanud to6tajatele voidakse osutada uue td6koha leidmiseks vajalikku

abi tooandja juures (juhul kui té6andja kutsub to6tukassa kohale) juba enne viimast
toopaeva.
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3.4 Tootukassa pakutavad teenused

Tootukassa pakub jargmisi teenuseid:

* teavitamine tdoturu olukorrast ning tooturuteenustest ja -toetustest;

* toovahendus;

 tooturukoolitus;

o toopraktika;

e avalik to0;

* tooharjutus;

* palgatoetus;

* ettevotluse alustamise toetus;

* puudega inimestele on voimalik t66ruumide ja vahendite kohandamine, to6tami-
seks vajaliku tehnilise abivahendi tasuta kasutada andmine, abistamine tdointervjuul
ja tugiisikuga to6tamine.

Tootukassa rakendab aastatel 2007-2013 Euroopa Sotsiaalfondist rahastatavat t66hoi-

veprogrammi. Programmi raames on sul to6tuna voimalus saada todturuteenuste ja

-toetuste seadusest erinevaid teenuseid, mis aitavad hetkel koige aktuaalsemaid prob-

leeme lahendada. To6tukassa osakonnad jagavad infot jargmistel teemadel.

* Koondamistele reageerimine: koondatavate juhendamine ja ndustamine olukorraga
paremaks toimetulekuks.

¢ Pstihholoogilisele ndustamisele ja sdltuvusndustamisele (alkoholi ja narkootikumide
sOltuvus) suunamine, volandustamine, erialane tiiendkoolitus, tootute klubi ja ndus-
tamine ettevotlustoetuse taotlejatele.

» Tooklubi noortele, vanemaealistele ja laste kasvatamise tottu to6st eemal olnud lap-
sevanematele.

* Hooldusteenuse kulude hiivitamine teenusel osalemise ajal ja esimestel tookuudel.

¢ Individuaalsed lahendused puudega inimeste to6tamise toetamiseks.

3.5 Tootukassa pakutavad toetused

Stipendium

Toopraktikal, tooharjutusel ja tooturukoolitusel osalejal on digus saada stipendiumi,
mille pievamidr on 60 krooni. Stipendium arvutatakse kohalkididud pievade eest ja
makstakse kord kuus to6praktikal, tocharjutusel voi tooturukoolitusel osaleja panga-
kontole.

Séidutoetus

Tooturuteenusel osalejal voib olla digus saada sdéidutoetust. Toetust makstakse libitud
kilomeetrite alusel. Séidutoetust ei maksta, kui vahemaa tihel suunal (kodust t66-
praktika, -harjutuse voi -koolituse kohani) on alla 500 meetri. Vahemaa 500 meetrit
ja tle selle imardatakse kilomeetrini. Sdidukulud hiivitatakse 1 kroon ja 50 senti iga
kilomeetri kohta. Alates 1.juunist 2010 on sdidutoetuse tilemmair 400 krooni pievas.
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Too6tutoetus

Sul on 6igus té6tutoetusele teatud tingimustel:

* kui oled td6tukassas tootuna arvele voetud ja oled t66tuna arvelevotmisele eelneva 12 kuu
jooksul vihemalt 180 paeva olnud hoivatud t66ga vo1 to6ga vordsustatud tegevusega.

Mis on to6ga vordsustatud tegevus?

* tootamine to0lepingu alusel voi avalikus teenistuses;

* toOtamine to6OvOtu-, kisundus- voi muu teenuse osutamiseks sdlmitud voladigusli-
ku lepingu alusel;

* fuitisilisest isikust ettevotjana tegutsemine;

* Oppimine Oppeasutuse paevases Oppevormis voi tiiskoormusega oppes, juhul kui
opingud on lopetatud;

* ajateenistuskohustuse tiitmine;

* abikaasatasu saamine vilisteenistuse seaduse alusel.

Lahemalt to6tukassa pakutavatest teenustest

Koiki tootukassa pakutavaid teenuseid on voimalik saada tédotsimiskava alusel, mille
koostab sinuga koos to6tukassa konsultant. Koost66s konsultandiga selgitate vilja sinu
toosoovid ning asjaolud, mis soodustavad voi takistavad sul t66 leidmist. T66otsingu-
kavas lepitakse kokku t66 leidmiseks vajalikud tegevused.

Hida on selles, et kui sa millegagi ei riski, siis riskid ikkagi rohkemaga.
Erica Jong

NB! '
Tutvu to6tukassa pakutavate teenustega lahemalt allpool, et
oskaksid konsultandile selgelt viljendada oma vajadusi ja
soove!

Toovahendus

tootavatele inimestele, kes soovivad tookohta vahetada.

To66pakkumistega on sul voimalik tutvuda téotukassa osakondades ja kodulehel (www.
tootukassa.ee, vt ,,Edastatud to6pakkumised”). Lisaks on kasulik jalgida tookuulutusi
toovahendusportaalides ja ajalehtedes.

Euroopas tootamise voimaluste kohta leiad viga palju informatsiooni EURESe kodu-
lehelt www.eures.ee, otse EURESe ndustajatelt voi EURESe portaalist eures.europa.eu.

Karjaarinoustamine

sinu teadmisi, istkuomadusi ja sotsiaalseid oskusi. Vastuvotule tuleb ette registreerida.
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Karjaariinfotuba

Too6tukassa osakondade juures on avatud karjddriinfotoad, kust saab infomaterjale t66-
turu olukorra ja tddotsimise voimaluste kohta. Karjddriinfospetsialist annab sulle ndu
kandideerimisdokumentide koostamisel ning aitab valmistuda tdovestluseks. Soovi
korral void té6otsinguteks kasutada infotoa arvutit.

To6otsingu té6tuba
Too6tukassa osakonnad korraldavad kohapeal té6otsingute to6tubasid, kus osalejad saa-
vad teadmisi, oskusi ja praktilisi nipuniiteid t66 otsimiseks.

Toopraktika

Toooskuste ja -kogemuste saamiseks aitab tootukassa sul leida praktikakohta sobiva
todandja juures (kiiremaks praktikale saamiseks ole praktikakoha otsimisel ise aktiiv-
ne). Toopraktikale suunamise otsustab to6tukassa vastavalt sinu individuaalses t66otsi-
miskavas viljatoodud vajadusele, varasemale to6kogemusele ning oskustele ja teadmis-
tele. ToOpraktika voib kesta kuni neli kuud. Praktika ajal makstakse sulle stipendiumi
ja hiivitatakse sdidukulud.

Kui tahtmine on suur, ei saa olla suuri raskusi.

Kadri Mihkelsoni toopraktika kogemus

Véimalust toopraktikale minna (administraatoriks ilusalongi) pakkus mulle
tootukassa konsultant. Olin sellega kohe nous. Jargnes juba vestlus ilusalongis |
lustuudio OU. "

Iga paev toskuulutuste portaale ja kohalikku lehte jalgides oli mulle selgeks |
saanud, et praegusel ajal t6od leida ei saa olema lihtne. Mul oli praktikavéima- |
luse iile hea meel.

Praktikale liksin viga hea tundega. Teadmine, et mul on véimalus praktika
méodudes ka piisiv tookoht saada, motiveeris mind ja andis samas kindlust.
Praktikakohas voeti mind viga hdsti vastu. Koik kaastootajad olid juba algu-
sest peale viga toredad ja abivalmid ning see muutis too eriti meeldivaks.

»Praktika andis mulle hea voimaluse selgeks saada, kas t66 administ-
raatorina on minu jaoks dige, kas see sobib ja meeldib mulle.”

Sain rahulikult sisse elada. Samuti sain veelgi parandada oma suhtlemisos-
kust, kuna igapdevatoos on seda pidevalt vaja. Kogu praktika vltel piitidsin oma
tood voimalikult hésti teha. Olin positiivne ja eluréomus ning nditasin seda vilja
nii tootajate kui ka klientidega suheldes. Usun, et see koik aitas kaasa sellele, et
praktika moodudes pakuti mulle piisivat téokohta, kus téotan tinaseni.

To66turukoolitus

Koolitust pakub tdotukassa juhul, kui sinu tédotsimise tulemusel on selgunud, et t66-
lesaamiseks on vaja omandada voi tiiendada konkreetseid teadmisi ja oskusi. Koolitus-
vajaduse viljaselgitamiseks tuleb podrduda tootukassa konsultandi poole. Koolituses
osalejale makstakse stipendiumi ja hiivitatakse sdidukulud.
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Ettevotlustoetus

Oma ettevotte alustamiseks maksab to6tukassa toetust kuni 70 000 krooni. Toetust saad taot-
leda, kui sul on majandusalane kesk-eri voi korgem haridus voi ettevotluskogemus vai sa oled
labinud ettevotluskoolituse. Toetuse taotlemiseks tuleb sul esitada riplaan, mille koostamiseks
leiad juhiseid to6tukassa kodulehelt. Ariplaani koostamiseks saad tasuta nou kiisida kas Tallinna
ettevotlusamet ettevotja infopunktist voi oma maakondlikust ettevotlus—ja arenduskeskusest.

Too6hatjutus

Kui oled olnud kaua t36ta voi sul puudub tékogemus (noored), on sul voimalus to0har-
jumuste omandamiseks voi taastamiseks osaleda toSharjutusel, kus tehakse koos juhendajaga
lihtsamaid t61d. Ka tooharjutuses osalejatele makstakse stipendiumi ja hiivitatakse sdidukulud.

Palgatoetus

Too6tukassa toetab tobandjat palgatoetusega:

* kui ta rakendab t6dle to6tu, kes on tdétuna arvel olnud jarjest vihemalt kuus kuud;

* 16-24-aastase to6tu saab palgatoetusega to6le rakendada, kui ta on olnud t66tuna
arvel jirjest vihemalt kolm kuud;

* t60tu, kes on tddtuna arvelevotmisele eelnenud 12 kuu jooksul vabanenud vanglast,
saab palgatoetusega to0le rakendada sdltumata tema toGtuna arveloleku ajast.

Nipunaiide!
Ole to6andjaga suheldes ise aktiivne ja radgi talle sellest kasu-
likust vGimalusest sinu to6levotmisel! Palgatoetuse saamiseks
ei tohi todandja s6lmida sinuga t66lepingut enne, kui t66tu-
kassaga on sGlmitud palgatoetuse haldusleping.

Avalik t66

Koostoos kohalike omavalitsustega on voimalus teha ajutist tasulist t66d, mille puhul sdi-
lib &igus tootuskindlustushiivitisele voi tootutoetusele. Tallinnas annab to6tukassa osakonna
konsultant suunamise linnaosavalitsusse, kus sind juhendatakse, millist t66d on voimalik teha.

Puudega inimestele

Kui sul on puue véi tervisehiire (vajalik dokumentaalne tdestus), mis takistab toole-
saamist vOi tootamist, on sul vastavalt vajadusele voimalik kasutada jirgmisi teenuseid:
¢ tooruumide ja -vahendite kohandamine,

o tootamiseks vajaliku tehnilise abivahendi kasutamine,

* tugiisikuga toStamine,

* abistaja saamine todintervjuule minekul.

Tootukassa

Tallinn ja Harjumaa osakond
tallinn@tootukassa.ee

Endla 4, 10142 Tallinn

Infotelefon: 15501 (lauatelefonilt tasuta)
Skype: tootukassa
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TASUB TEADA!

Kui saad tootuskindlustushiivitist, tootutoetust voi osaled tootukassa teenustel, on sul
ravikindlustus. Muudel juhtudel tekib sul ravikindlustus, kui oled t66tuna arvel olnud
kuu aega. Ravikindlustus kehtib to6tuna arveloleku kestel ja 16peb 30 pieva parast
to6tuna arveloleku 1dppemist. Ara kiirusta ennast tootukassa nimekirjast maha votma,
kui sul e ole kindlat t66d. Nii kaotad ka ravikindlustuse.

To6tuna arveloleku ajal oled kohustatud:

* aktiivselt t60d otsima (kirjuta tiles nimi ja aadress firmadel, kus t66d otsimas oled
kiinud, ning kust oled veel otsinud v6i saanud informatsiooni voimalike té6kohtade
kohta; nii on lihtne jirgmisel to6tukassa kiilastusel konsultandile enda té5otsingutest
tilevaade anda);

¢ tulema kokkulepitud ajal oma konsultandi vastuvotule;

e tiitma individuaalses to0otsimiskavas kokkulepitud tegevusi;

* vastu vdtma sobiva (sinu kvalifikatsioonile ja oskustele vastava) t66 ja olema valmis
kohe todle asuma;

* viivitamatult teatama oma konsultandile to6le asumisest, todotsingu katkestamisest
vO6i muudest asjaoludest, mis voivad mdjutada sinu digust hiivitistele ja toetustele
ning teenustele;

* esimese kahekiimne t66tuna arveloleku nidala jooksul void otsida oma haridusele,
erialale ja varasematele téokogemustele lihedast ning sarnase palgaga t66d; hiljem
pead olema valmis kaaluma mis tahes t66 vastuvotmist, kui 1) to6tasu on vihemalt
miinimumpalga suurune voi suurem sinu to6tuskindlustushiivitisest ning 2) sdiduks
toole ja tagasi ei kulu rohkem kui kaks tundi pidevas ega rohkem kui 15% palgast.

Sul on Gigus téotutoetusele, kui:

¢ oled tootuna arvele voetud;

* oled to6tuna arvelevotmisele eelnenud 12 kuu jooksul olnud vihemalt 180 pieva
héivatud t66 voi muu tdéoga vordsustatud tegevusega (Opingud, laste kasvatamine,
puudega inimese hooldamine, ajateenistus jmt);

* sinu sissetulek on viiksem kui tootutoetus (2010. aastal ligi 1020 krooni kuus);

Kui sul ei ole digust to6tuskindlustushiivitisele voi oled selle juba dra kasutanud, void

taotleda tootutoetust.

NB! |‘
Too6tutoetust makstakse kuni 270 paeva. Kui sul on olnud digus saa-
da too6tuskindlustushiivitist vihem kui 270 pdeva, on sul digus taotle-
da edasi to6tutoetust kuni 270 pideva tiitumiseni.

Kolm ohtu sinu digusele saada t66tuskindlustushiivitist voi toGtutoetust:
1. kui sa mdjuva pohjuseta ei lihe kokkulepitud ajal téotukassasse vastuvotule,
2. keeldud individuaalse t66otsimiskava koostamisest voi
3. keeldud sulle pakutud sobivast t60st,
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NB! |
Reeglite korduva rikkumise korral voidakse 16petada sinu to6tuna
arvelolek.

3.6 Tootamine valismaal. Mis on EURES?

EURES (European Employment Services) on 1993. aastal loodud toovahenduse vor-
gustik, mis toetab to6tajate vaba litkumist Euroopa Liidu ja Euroopa Majanduspiir-
konna riikides. Koigis neis riikides tegutsevad EURESe noustajad, kokku tle 850
inimese. EURES pakub teavet vabadest totkohtadest, todalast ndustamist ning t66jou
viarbamise teenuseid tile kogu Euroopa. Euroopa todalase litkuvuse portaalis http://
eures.europa.eu on tle 900 000 to6pakkumise. Eestis koordineerib EURESe tegevust
Eesti To6tukassa.

EURESe teenused on tasuta nii toootsijatele kui ka td6andjatele, teenuseid osutatakse
nii isikliku ndustamise kui ka internetiteenusena.

Pohjalikku abi ja ndu saad Eesti T66tukassa Tallinna osakonna EURESe ndustajalt.
Vastuvotule tuleb registreerida telefoni teel (www.eures.ee/kontakt).

Eesmirk on teavitada, suunata ja ndustada véimalikke todotsijaid:
¢ elu- ja toStingimustest vilismaal,
¢ vabadest tookohtadest vilismaal.

EURESe ndustaja annab sulle infot:

e riigi kohta;

¢ elamis- ja to6lubade kohta;

¢ kuidas leida t66d ja vormistada kandideerimisdokumente;
» tooseadusandluse kohta;

* maksude kohta;

e tootu hivitiste kohta;

* sotsiaaltoetuste kohta

* kasulike aadresside kohta;

e ohtudest valismaal tootamisel.

Voimalused sobiva t66 leidmiseks

1. Kasutada EURESe t606alast litkuvust kisitlevat lehekiilge http://eures.europa.eu
» T6opakkumised iile Euroopa
¢ Info elamis- ja todtingimuste kohta
* Viited erinevatele kasulikele internetilehekiilgedele

2. Eesti EURESe noustajate vahendatavate toopakkumistega saab tutvuda interne-
tilehekdiljelt wuww. eures.ee, kus on pdhjalik tlevaade ELi riikide kohta eesti ja vene
keeles.
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peab olema kantud majandustegevuse registrisse tooturuteenuse osutajana.

NB!
Kontrolli, kas tood vahendav ettevote tootab ikka seaduslikult: ettevote

Kontrolli majandustegevuse registrist
http://mtr.mkm.ee. Isegi tegevusloaga ettevotted voivad pettal

NB!

Enne lepingu allkirjastamist tee selgeks, kui palju vastutust votavad endale

t60d vahendavad firmad ning millised on sinu digused ja kohustused.

Veel kasulikke aadresse, kust uurida olukorda ja voimalusi

» Europass: wiww.europassikeskus.ee (lihtsustab kodanike litkuvust Euroopa Liidus)
Euroopa Liidu infokeskus: http://elik.nlib.ee

LFT — Living For Tomorrow: www.lft.ee (informatsioon seksuaalkasvatuse ja inim-
kaubitsemise kohta)

Kodakondsus- ja migratsiooniamet: www.mig.ee

EV valisministeeriumi konsulaarosakond: www.vm.ee

Euroopa oppimisvoimaluste portaal PLOTEUS: http://ec.europa/ploteus/

Viike spikker to6tamisest vilismaal

Viga oluline on selle riigi keele oskus, kuhu t66le suundud: suhtlemine
tooandjaga, lepingu sisu ja tddiilesannete moistmine.

Tuleb teha endale Euroopa ravikindlustuskaart, mis annab Giguse va-
jaminevale arstiabile ELi territooriumil ja Euroopa Majandusiithenduse
piirkonnas viibimise ajal. Ravikindlustuskaardi saad Eesti Haigekassast,
kui oled ravikindlustatud (www.haigekassa.ee).

Tee endale tiiskindlustus, sh ka onnetusjuhtumi- ja haiguskindlustus
(kiirabi séidukulud, voodipieva tasu haiglas, hambaravi jne).

Vota kaasa vihemalt nii palju raha, et saad vajaduse korral koju tagasi
soita.

Arvesta, et palgad voivad olla kiill suured, aga maksud on ka tildjuhul
koérgemad ning samuti majutus- ja toitlustuskulud.

Hoia alles koik tasusaamise ja maksumaksmisega seotud dokumendid.
Koik vilisriigis tulu saanud isikud peavad selle Eestis deklareerima.

Kui vilismaal on tulumaks tasutud ning vilisriigiga on sul maksuleping
sOlmitud, siis vilismaa tulu Eestis topelt e1l maksustata.

Nou ja abi on voimalik saada maksu- ja tolliameti teenindusbiiroost
www.emta.ee vOl1 telefonilt 880 0811.
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Pane pea t60le!

1.

Kui senised to6otsingud ei ole andnud tulemust, siis motle 1abi, mida tuleks teisiti
teha vOi muuta, et edaspidi olla kandideerimisel edukam?

. Tutvu to6tukassa teenustega ja pea ndu konsultandiga, millised td6tukassa pakuta-

vad teenused voiksid sulle toootsimisel abiks olla.

. Kui sa ei saa Eestis tootada, siis millist valisriiki eelistad? Tee viike taustauuring selle

riigi kohta.

Iga seiklus on vddrtus omaette.

30
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4
4

ENESEANALUUS JA EDUKA
TOOOTSINGU STRATEEGIA

4.1 Eneseanaliiiis

Niitd, kui oled tutvunud to6turu olukorraga ja tootukassa pakutavate voimalustega,
on sobiv aeg teha inventuur enda sees.

Seisad valikute ristteel. Kdige sobivama teeotsa leidmiseks tasub kulutada aega ja kes-
kenduda allpool pakutavatele harjutustele ja kiisimustikele. Leia aega internetis ene-
seanaliiiisi toetavateks testideks. Nii on sul lihtsam oma motteid korrastada, et teha

nodustaja jutule. Sul on nendega koos lihtsam olukorda analiiiisida, kui oled enne selles
peattikis toodud kiisimustele vastanud ja internetist testide vastused vilja kirjutanud
voi tritkkinud.

Hetk, milles sa elad, ongi elu ise — selles on palju rohkem elu kui tolles hetkes, milles sa elad
kahekiimne aasta pirast. Haara sellest kinni. Vota see omaks ja seedi libi, siis ei jid hooletusse
ei praegune hetk ega tulevik.
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Igal inimesel on oma viga eriline ja mitmekesine isiksuseomaduste kogum.
Sellesse kuuluvad:

¢ vaimsed voimed,

¢ iseloom,

* temperament,

* vdirtused jne.

Tavaliselt ei ole inimesed harjunud ennast iseloomustama, sest on raske leida Sigeid
sonu.

NB! f
Toovestlusel on oluline enda oskusi, voimeid ja ka vajadusi
viljendada.

Jargnevad harjutused aitavad sul endas paremini selgusele jouda, teha viike eneseana-
liitis ning selle kaudu kokkuvdte enda isiksuseomaduste kohta.

Uldised kiisimused

Proovi vastata jargnevatele kiisimustele, et saada parem iilevaade, millised
tingimused sead oma tulevasele t60le.

* Kui kaugele oma elukohast oled ndus to6le minema (kilomeetrites voi linnaosa jirgi)?

* Kas oled ndus t66 tottu kolima?

» Kas oled ndus perest ajutiselt eemal viibima?

» Kas oled ndus téotama vilismaal?

* Kui jah, siis millises riigis?

* Mitu tundi nidalas oled ndus to6tama? (TOmba sobivale ring tmber!)
alla 35 alla 40 kuni 45 tle 45

» Kas oled ndus toédtama osalise to6ajaga?

» Kas oled ndus tédtama vahetustega t60l voi 60siti?

» Kas ettevotte suurus on sinu jaoks oluline?

* Kui suure palga eest oled ndus téotama?

» Kas oled ndus tootama mitteerialasel t661?

Isiksuseomadused
Viga oluline tddalase onne ja edu midramisel on isiksuse, sh hoiakute ja iseloomu-
joonte moistmine. Selle peatiiki tilesanded aitavad sul seda teha.

Oluline on meeles pidada tode, et kditumine kohaneb tingimustega, mitte tingimused kditumi-
sega.
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Tabel 2. Test: milline iseloom sul on?
Anna hinnang skaalal 1 (ei pea tildse paika) kuni 5 (tdiesti dige).

Tunnus

Avatus

Eneseteadlikkus Ma tean, mida ma suudan

Algatusvoime

Motiveeritus

Kohanemis-
volime

Oppimis-
valmidus

Iseseisvus

Moistvus

Otsustusvoime

Suhteloomis-
volime

Kriitikataluvus

Veenmisjoud

Loomingulisus

Iseloomustav lause 1 2

Mulle meeldib kuulata inimest,
kellel on asjadest hoopis
teistsugune arusaam.

ja tahan.

Ma miiran oma eesmargid ise
ja saavutan neid ka vilise abita.

Ma olen auahne ja tahan ka
raskete iilesannetega toime tulla.

Ma tulen toime eri tiiipi
inimestega.

Mulle meeldib 6ppida.

Mulle meeldib t66tada
pigem ise kui juhendaja
jarelevaatamise all.

Ma saan viga kiiresti aru,
kui keegi mulle midagi uut
seletab.

Harilikult otsustan ma kiiresti
ja enesekindlalt.

Ma tutvun kergesti vooraste
inimestega.

Mulle voib oelda, kui ma olen
midagi valesti teinud.

Vaidlustes on mul sageli kindlad
argumendid, mis veenavad ka teisi.
Mul on palju ideid.

ENESEANALUUS JA EDUKA TOOOTSINGU STRATEEGIA

33



Tunnus

Usaldusvaarsus

Huvide
mitmekdlgsus

Stressitaluvus

Impulsiivsus

Kompromissi-
valmidus

Abivalmidus

Meeskonna-
sobivus

Visadus

Enesekindlus

Enesedistsipliin

Arakuulamis-
oskus

Sihikindlus

Riskivalmidus

Iseloomustav lause 1 2

Minu peale voib kindel olla.

Mind huvitavad paljud asjad.

Ma saan raskuste ja
probleemidega histi hakkama.

Ma tegutsen sageli
spontaanselt (pikemalt mdtlemata).

Mul ei pea sugugi alati
digus olema.

Hadalist aitan ma alati.

Mulle meeldib teistega
koos todtada.

Ma voin nii kaua tool olla,
kuni olen saavutanud
soovitud tulemuse.

Ma usun, et tulen igas
olukorras toime.

Ma véin end t66d tegema
sundida ka siis, kui mul
selleks isu ei ole.

Ma suudan teiste inimeste
muresid ara kuulata.

Kui ma olen endale juba
midagi eesmirgiks seadnud,
sits plitidlen jarjekindlalt
selle poole.

Kui ma tahan midagi saavutada,
votan ma ka riske.
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Tunnus Iseloomustav lause 1 2 3 4 5

Organiseerimis- Ma oskan ka keeruliste

voime tilesannete puhul aega ja
vahendeid otstarbekalt
planeerida.

Suhtlemisvoime Ma voin ka suurte rithmade
ees konelda ja kuulajaid
kaasa haarata.

Uldmulje Ma jitan endast enesekindla
mulje ja kiditun histi.

Tee kokkuvote. Kirjuta vilja need omadused, millele oled andnud 5 punkti.
Nii saad oma tugevate kiilgede loetelu.

5 lisakiisimust eneseanaliiiisiks

1. Millised omadused on sinu meelest sinu tugevaimad kiiljed?

2. Meenuta oma suurimaid tddalaseid ja isiklikke saavutusi voi kordaminekuid ning
tuleta meelde, millised isiklikud omadused mingisid nende saavutuste puhul koige
tihtsamat rolli. Niiteks: tinu sinu analiilisioskusele ning tihelepanelikkusele hoiti
ara lepingu s6lmimine volgades kliendiga.

3. Milliseid omadusi peavad sinu lihedased sulle koige iseloomulikumaks?

N

. Millised on nende meelest sinu kodige tugevamad kiiljed?
5. Kas sa pead ennast tugevaks isiksuseks?

Vo6id lasta ka oma sopradel voi perelitkmetel sinu kohta seda testi teha ja siis vorrelda
tulemusi oma vastustega!

Et enda isiksuseomadustest pohjalikumat tilevaadet saada, void teha mone pohjaliku-

Isiksust peetakse sageli tugevaks siis, kui ta vastab inimeste hulgas siigavalt juurdunud normi-
dele. Tigevad isiksused on vahetud suhtlejad, iseseisvad ja avameelsed inimesed. Neid iseloo-
mustab kodanikujulgus ja eneseanaliiiisivoime, kindlasti ka sallivus, korge moraal ja ausus.

G. Senger, W Hoffmann, ,,Avasta oma isikupdra”
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4.2 Keeleoskus

Vene keelt emakeelena konelevatele inimestele on todotsimisel tiheks suurimaks ta-
kistuseks riigikeeleoskus.

Integratsiooni ja migratsiooni sihtasutus Meie Inimesed (MISA) on oma eelkiijate
Integratsiooni Sihtasutuse ja Eesti Migratsioonifondi kaudu aastate jooksul keeledppe
vdimalustesse panustanud ja teeb seda jatkuvalt.

MISA pakub erinevate programmide raames mitmeid eesti keele omandamise voi-
malusi:

o erialase eesti keele ope,

* keeledppe hiivitamine,

* cesti- ja venekeelsete inimeste toovahetus,

* keeledpe asutuste kaupa,

¢ tasuta keeledpe kolmandate riikide kodanikele,

o cesti keele ope Eestisse tagasipodrdunud eestlastele jne.

Ole kursis!

Aastal 2010 keeledppe kursustele piiseda ei ole enam voimalik. Edaspidi jilgi MISA
kodulehelt www.meis.ee avanevaid keeledppeprogramme. Kui nied midagi huvipak-
kuvat, siis tegutse kiiresti, kuna huvilisi on viga palju.

Keeledppe toetamiseks on vilja antud ka hulk 6ppematerjale, mis on kittesaadavad nii
raamatukogudes kui raamatupoodides.

Kolm lisavGimalust

1. Tootukassa pakub kiillalt rohkesti eesti keele dpet. Tagasimakseid riigieelarvest pa-
rast eksamite sooritamist teostab ka riiklik eksami- ja kvalifikatsioonikeskus.

2. Euroopa Sotsiaalfondist finantseeritava programmi raames korraldab eesti keele
opet ka Eesti tdiskasvanute koolitajate assotsiatsioon Andras.

3. Muukeelsete ametnike keeledpet korraldab lisaks ka riigikantselei.

Vaata lisaks:
W, meis. ee
http:/ /kodanik.err.ee/

4.3 Vaartused ja soovid
Viirtushinnangud on iildised tdekspidamised, mis panevad meid tihtesid asju ja sei-
sundeid teistele eelistama ja mdjutavad nii meie tegevust ja otsuseid.Viirtushinnangud

kujunevad elu jooksul ja neid on viga raske (aga siiski voimalik) muuta.

To6ga seotud viirtushoiakud muudavad t66 sinu jaoks sihipidraseks. Mida rohkem sa
oma viirtushoiakuid oma t66ga seostad, seda pithendunumalt sa t66d teed.
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Hinda oma vddrtust, mitte tihtsust,
oma kutsumust, mitte positsiooni,
oma vastutust, mitte eesoigust!

Jargnev iilesanne aitab sul libi méelda enda vairtushinnangud.

Ulesande paremaks méistmiseks vaata kdigepealt terve nimekiri libi. Seejirel hinda,
kui oluline t66 juures on iga kirjeldatud véirtus sinu jaoks.

Hinda vairtusi, kasutades jargmist skaalat:
1 = e ole iildse oluline 3 = mingil midral oluline
2 = ei ole eriti oluline 4 = viga oluline

Kirjuta valitud vastusevariandi number joonele!
Aidata iithiskonda — anda oma panus maailma parandamiseks.
Aidata teisi — teisi inimesi individuaalselt voi viikestes rithmades.
Suhtlemine — palju igapievaseid kontakte inimestega.
T66 koos teistega — tihedad koostodsuhted teistega; tegutsemine
meeskonnalitkmena iihiste eesmiarkide nimel.
Kuuluvus — olla organisatsiooni liige, kelle tegevus voi staatus on
sulle oluline.
Soprus — arendada lihedasi isiklikke suhteid kaastdotajatega.
Konkurents — vorrelda oma voimeid teiste omadega seal, kus
tulemused on moddetavad.
Otsustamine — voimalus miirata organisatsiooni voi grupi poliitikat
ja tegevuskurssi.
T66 pingeolukorras — téotamine olukorras, kus noutakse
tihtaegadest kinnipidamist ja korget kvaliteeti.
Voim ja autoriteet — kontroll teiste inimeste tegevuse iile.
Teiste inimeste mojutamine — totada seal, kus saad muuta teiste
hoiakuid ja arvamusi.
T66 iiksinda — teha asju ise, teistega palju kontakteerumata ja
konsulteerimata.
Teadmised — otsida infot, pOhjusi ja seoseid.
Intellektuaalne staatus — sinusse suhtutakse kui intellektuaali vo1
eksperti.
Kunstiline loovus — teha loovat t66d mis tahes kunstivormis.
T66 tipsus — t60, kus tuleb jirgida tipseid ettekirjutusi ning on suur
vastutus.
Stabiilsus — to6iilesanded on suures osas ette ennustatavad ega
muutu toendoliselt pika perioodi viltel.
Turvalisus — kindlustunne, et sa ei kaota ootamatult oma t66d ja
saad moistlikku palka.
Kiire tempo — tddtada tuleb kiiresti, hoides pidevalt tempot.
Tunnustus — saada hea t66 eest suulist voi materiaalset tunnustust.
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T66r60m — teha t66d, mis viga vo1 enamasti meeldib.

Risk — teha t66d, mis nouab kiirete otsuste tegemist ja julgust.
Kasum, tulu — t66, millega kaasneb suur sissetulek.

Soéltumatus — voimalus ise otsustada, millist t66d ma teen ja kuidas
ma seda teen.

Moraalne panus — tunned, et su t66 toetab sinu jaoks olulisi eetilisi
norme.

Asukoht — elu- ja tookoht (linn, geograafiline piirkond), mis sobib
kokku sinu elustiiliga.

Leidlikkus — pakkuda vilja uusi ideid, programme,organisatsiooni
struktuure vo1 midagi, mille peale ei ole veel tuldud.

Esteetika — to6tada ametis, mis eeldab head maitset ja ilutunnetust.
Juhtimine — juhendada teisi inimesi nende t&0s.

Muutus ja mitmekesisus — tooiilesanded, mis muutuvad sageli voi
mida tuleb sooritada erinevates olukordades.

Keskkond — elada linnas voi1 piirkonnas, kus saad kaasa aidata
timbruskonna probleemide lahendamisele.

Flitsiline pingutus — t66, mis nduab head flitisilist vormi.

Vabadus aja planeerimisel — voimalus teha oma t66d vastavalt
isiklikule ajakavale, ilma kindlaks mairatud t6dajata.

Pirast vastamist kirjuta vilja sinu jaoks ideaalse tookoha omadused (need, mida hinda-
sid 4-ga) ja motle, missugune amet voi téokoht voib seda koike pakkuda.

Niited |
* Kui sulle meeldib suhelda inimestega, sobiks sulle t36 teenindusvaldkonnas.
* Kui hindad soltumatust ega pelga riske, voiksid kaaluda ettevotjaks hakkamist.
e Kui sinu unistuseks on aidata tihiskonda, otsi vabatahtliku t66 voimalusi.

Kui sa tdotad ja sul on kavas tookohta vahetada, voib arutleda, mil méiral need oma-
dused, mida sa tihtsaks pidasid, ka tegelikkuses eksisteerivad, millega oled sa koige
rohkem rahul, millest on puudus voi mis sulle ei meeldi.

Nimeta viis kuni kiimme omadust, mida pead t66 juures koige olulisemaks (need,
millele andsid 4 punkti). Lisa ka need omadused, mida siin {ilesandes ei olnud, aga
mida sina pead oluliseks.

Pane pea toole!

Kas oskad nimetada tookohti, mis vastavad sinu viirtushinnangutele? Nt kui pead
oiglust oluliseks, siis peaksid ehk hakkama politseinikuks.

Millisest endale olulisest omadusest oled nous loobuma? Nt vabadusest aja planeerimi-
sel, kui uus t66 peaks seda néudma.
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Saatus ei paku teile soovide taitumist karbikeses, millel on iimber kuldldikene paber ja punane
ehispael koos nimesildiga, ega toimeta seda teie uksepakule. Soovide tditumiseks tuleb teha
hoopis midagi ebatavalist ja uut, ehk koguni voorast, kuni saatusele saab selgeks, et teil on

tosised kavatsused.

4.4 Sinu huvide inventuur

Toovestlusele mineku ettevalmistusi tehes on sul kasulik teha huvide inventuur. Ntiud,
kus sa oled kaardistanud viirtushinnangud, pane kirja ka kiimme tegevust, mida sulle
meeldib teha.

Naited !
Kinos kidimine, raamatute lugemine, jousaalis rassimine, iirituste
organiseerimine jne

Void kirja panna viga mitmesuguseid tegevusi, ka neid, mis tunduvad naljakad voi
teistmoodi: niiteks sokkide voi supikulpide kogumine, partide toitmine, hilisShtused
jalutuskdigud.

Huvide inventuuri tulemusi vaadates analiiiisi end

* Mida void oma huvidest jireldada? Kas huvitud pigem aktiivsetest vo1 vihest flitisi-
list aktiivsust ndudvatest tegevustest?

* Milline inimene sa oled? Kas oled aktiivne, viljapoole elav voi pigem vaikne ja sis-
sepoole elav inimene?

* Kas t60, mida tahad teha, on seotud mone sinu huviga? Kui armastad suhelda, siis
akki sobib sulle sekretiri vo1 mitigimehe t66?

Naiide: oma kirja pandud huvidest voin ma jireldada...

* Olen huvitatud pigem aktiivsest fiitisilisest tegevusest.

* Ma olen aktiivne ja viljapoole elav inimene. Samas mulle meeldib, kui mul on oma
aeg raamatute lugemiseks.

* T66, mida ma teha tahan, peab olema aktiivse iseloomuga, inimestega suhtlemist
sisaldav, hariv. Mulle sobiks korraldada diritusi ja vastutada nende toimumise eest.
Minu t66 peab olema viga seotud minu huvidega.

4.5 Konkurentsieelis

Kandideerimisel on hea teada, millised on need omadused, mis annavad sulle teistega
vorreldes eelise.

Motle oma oskuste, omaduste ja vOoimete peale ning vali vilja need, mida
pead enda tugevateks ja headeks omadusteks.

Niiteks: ma olen viga tugev arvude maailmas, mulle meeldib raamatupidamine. Ma
olen viga lojaalne ja oskan raamatupidamist viga histi.
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Mis on sinu konkurentsieeliseks t66turul?
Niiteks: ma loen oma konkurentsieeliseks korrektsust ja pithendumist. Ma teen oma
t66d stidamega ja olen viga kiire kohaneja. Olen sobralik ja abivalmis téokaaslane.

Mille iile oled eriti uhke?

Niiteks: olen uhke oma kiire analiitisivoime ja detailide meeldejitmise voime iile. Kui
juhataja minu kiest kiisib mingit konkreetset kulurea kokkuvotet (nditeks kui suur on
meie ettevotte palgakulu kuus), olen voimeline talle kohe vastama.

Miks peaks t6oandja eelistama just sind?

Niiteks: eelkoige sellepirast, et ma olen lojaalne ja kohusetundlik t66taja. Ma pean
kinni tahtaegadest ega vea td6andjat lubadustega alt. Ma oskan oma t36d suurepiraselt
ja see on aastatega saanud minu hobiks. Ma armastan seda, mida ma teen.

Pane siia kitja ka enda sellised omadused ja oskused, mida peetakse harul-
dasteks.

Niiteks: tookaaslased ja endine té6andja on teinud mulle komplimendi selle kohta, et
ma suudan raamatupidamislikke termineid ja analiitise viga lihtsasti ja inimlikult lahti
seletada ning sealjuures pakkuda ka omapoolset arvamust ja voimalusi. Seda omadust
ja oskust pean enda juures haruldaseks.

Viikesed kordaminekud annavad julgust suurteks ettevotmisteks.
4.6 Valikute tegemine

Olles analiitisinud oma viirtushinnanguid ja teinud huvide inventuuri, on aeg teha
jargmine samm. Aeg teha valik. Me teeme valikuid iga piev, otsustades, mis kell drgata,
mida siitia, kuhu minna jne.Vahel on valikud kergemad, vahel raskemad.

NB! Mida me aga kunagi teha ei tohi, on kahetseda oma valikut! Kui see on tehtud,
on see minevik ja minevikus elamine ei vii meid edasi. Tuleb keskenduda uutele va-
likutele.

Sinu t66d ja elu puudutavate valikute tegemine on vastutusrikas tegevus — need otsu-
sed avaldavad moju sinu elule ja elustiilile. Seega on eneseanaliitis méédapdismatu, et
teha Oige ja ootuspirane téokoha valik.

Uheks sinu valikuks on kujundada oma métteviisi. Raamatu alguses riikisime pool-
tithjast ja pooltiis klaasist. See tihendab, et sul on valida, kas positiivne métteviis voi
negatiivne motteviis.

Inimene, kes saadab vdlja positiivseid métteid, mojutab end iimbritsevat maailma positiivselt ja
tombab ligi positiivseid tulemusi.
Dr N. V. Peale
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Nouanne!
Vali positiivne toon, kui sGnastad oma soove, vajadusi ja plaane.
Siin on mdned niited.

* Selle asemel et mdelda: ,,Ma ei taha hilineda”, métle: ,,Ma tahan jouda digel ajal.”|
¢ Selle asemel et moelda: ,,Mul on sellega raske hakkama saada”, motle: ,,Saan

hakkama, kui...”

¢ Selle asemel et mdelda: ,,Ma pean...” mdtle: ,,Ma vdin...”

Viike spikker meelespidamiseks

Pane oma eneseanaliiiisil kirja pandu paberilehel oma mirkmiku vahele ja
tee sinna vajadusel tiiendusi.

Sénasta oma tulemused positiivses valguses. (Niiteks: olen osav erinevate
elektriliste masinate parandaja; olen kannatlik ja tihelepanelik kuulaja.)
Tee edaspidi oma valikud eneseanaliitisi tulemustest lihtudes (siis on eksi-
mise voimalus viiksem).

Oled enda ekspert ja vastutad enda tehtud otsuste eest vaid ISE.

Sinu otsus on koige digem, kui oled ise selleni jdudnud ning oskad seda
enda jaoks pohjendada.

Kuula oma siidant.

Iga kord, kui olen tundnud, et ma teen midagi, mis ei tundu oige, selgub lopuks, et see ei

olnudki dige.
Mario Cuomo




4.7 Oppimine ja teadmiste kogumine

Kui tunned vajadust omandada mingi kutseala, proovi vastata jirgmistele kiisimustele.
Need aitavad selgusele jouda, millist eriala voi dppevormi kasutada tiiend- voi im-
berdppeks.

» Kas sul on hobisid voi huvisid, millest eriti vaimustud?

* Mis laadi t66d sa soovid tulevikus teha?

 Kas oled kaalunud ménda eriala pohjalikumalt?

 Kas sul on vdimalik soovitud eriala dppida?

 Millistel ametikohal saad t66le asuda parast kursuse voi kooli [dpetamist?

* Millised on sinu véimalused dpingute eest maksmiseks?

» Kas on vdimalik kasutada t66tukassa abi?

Enne kui teed 16pliku otsuse...

* Uuri pohjalikult soovitud eriala, kursuse, kooli vo1 koolitaja tausta (koolitaja kodu-
lehelt). Métle veel libi enda ootused erialale voi koolile.

* Tutvu kindlasti selle erialaga seotud voimalike tookohtadega.

 Kalkuleeri, millised on sinu véimalused dpingute eest tasumisel ja kas saaksid vaja-
dusel ka t60l kiia.

Umberdppe voimalusi uuri niiteks:
* tootukassa konsultandilt,
¢ iilikoolide, rakenduskdrgkoolide ja ametikoolide kodulehtedelt.

Infot leiad ka:
wiww.kool24.ee
www.rkn.ee
www.haridusportaal.ee
www. koolitused.ee

Onn on olukord, kus kohtuvad ettevalmistus ja véimalus.
4.8 Toole?

Kui oled otsustanud t66le minna, soltub palju sellest, millised on sinu senised koge-
mused tooturul. Kas kandideerid elu esimesele tdokohale voi on see sul juba mitmes?

Elu esimest tookohta otsima asudes motle kdigepealt, missugused oskused ja teadmi-
sed sul on.

Moétle ldbi jairgmised kiisimused

» Kas olemasolevate oskuste ja teadmiste valguses soovid to6tada mingil konkreetsel
erialal?

* Millised on sinu viljavaated soovitud erialal tookohta leida?

* Kas pead end mingis osas tdiiendama, koolitama?
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* Tutvu oma kutseala ametikirjeldusega Kutsekoja kodulehel www.kutsekoda.ee
* Millised on sinu ndudmised tulevasele tookohale — millise graafiku alusel t66 sulle
sobib, milline on sinu palgasoov?

Omades varasemat tookogemust, saad valida, kas jitkad olemasoleval erialal voi ametis
vO1 vajad uut suunda. Motle 1dbi ja pane pingeritta endale olulised niitajad.

Vali sobivaim:

¢ samad to6iilesanded ja sama valdkond;
* samad todiilesanded ja teine valdkond;
* uued tootlesanded ja sama valdkond,;
* uued tootlesanded ja teine valdkond.

Samas valdkonnas jitkata soovides vaata kriitiliselt iile oma oskused ja teadmised ning
nende vastavus tookuulutusele. Taiendkoolitus voib suurendada sinu voimalusi kon-
kureerimisel.

Kui sa tootad praegu, siis motle 1dbi, kas sul on pShjust otsida uut tookohta?
Selleks et mitte kergekieliselt loobuda oma olemasolevast té6kohast, vasta alltoodud
kiisimustele, mirkides iga kisimuse juurde sobiv tiht.

A —jah D — mitte viga

B —vistkiilll  E — kindlasti mitte

C — pole piris kindel

4. Olen oma praeguse t60ga viga rahul.

5. Arvan, et sellel tookohal olen juba koik saavutanud.

6. Kolleegid tunduvad minust edukamad.

7.  Tean tipselt, mida tahan oma t638s saavutada.

8. Ulemused hindavad mu tédalast tegevust diglaselt.

9. Saan oma t36 eest piisavalt head tasu.

10. Suudaksin enamat, kui mulle kaikaid kodaratesse ei loobitaks.
11. Minu t66- ja pereelu on tasakaalus.

12. Teised tunduvad rohkem stressi kies kannatavat kui mina.

13. Igatsen oma t36 jarele.

14. Minu t66 tulemus on paljudele vajalik.

15. Mulle ei meeldi, kui uuritakse, kellena ja kus ma to6tan.

16. Mul pole voimalik end koolitada ega todalaselt edasi areneda.
17. Tahaksin oma td6postil rohkem vastutada.

18. Ma pole oma vimetes enam nii kindel kui varem.

19. Ka mu sobrad ndustuvad, et mul on t661 probleeme.

20. Arenguvestlused on mulle ddrmiselt ebamugavad.

21. Tulevik tdotab tulla edukam ja parem selle sdna koige laiemas maoistes.
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VASTUSED

Tee rist vastuste lehe vastavasse lahtrisse!
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VASTUSED

Kiisimused 1,4,5,6,8,9,10,11, 14, 18:

A — 5 punkti; B — 4 punkti; C — 3 punkti; D — 2 punkti; E — 1 punkt
Kisimused 2, 3,7, 12,13, 15,16, 17:

A — 1 punkt; B — 2 punkti; C — 3 punkti; D — 4 punkti; E — 5 punkti
Liida punktid kokku.

TULEMUSED

76—90 punkti

Void end dnnitleda. Tegeled praegu endale sobiva valdkonnaga ja tdenioliselt liigud
todalaselt tousujoones. Tunned end histi, kuna t36- ja pereasjad on enam-vihem ta-
sakaalus. Olemas on viike enese tilehindamise voi tilevidrtustamise oht. Ilmselt tasuks
senisest rohkem kuulata ja tihele panna oma kolleege, arvestada nende soovituste ja
hinnangutega ning mitte unustada end tiiendamast.

56-75 punkti

see koige digem. Kui tunned, et sind el mirgata ega tunnustata piisavalt, siis plitia
ennast ja oma saavutusi rohkem nihtavale tuua.Voib ka olla, et oled hetkel ise enam-
vihem oma staatusega rahul, kuid on oht mdne aja moéddudes rutiini langeda.
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31-55 punkti

On pohjust muretsemiseks. Kas téotad valel alal voi vales kohas? Voi kahtled oma
sobivuses? Vi pole su t66l tulevikku? Piitia uurida, millised on su viljavaated ja koo-
litusvoimalused praegusel to6kohal. Tunne iihtlasi huvi ka firma kui terviku tuleviku
vastu. See voib olla esimeseks sammuks su edasilitkumise teekonnal.

18-30 punkti

Kui vastasid tdiesti ausalt, siis on sul tdepoolest aeg hakata planeerima té6kohavahetust.
Teemat tasub arutada oma lihedaste ja sOpradega, eriti nendega, kellel to6alaselt histi
liheb. Sea endale eesmirk, kuhu tahad jouda, varu aega ja hakka vaikselt litkuma. Kuid
siiski el tasu siilitada vanasse kaevu enne, kui uus pole valmis. Kergekieliselt vanast
tookohast loobuda oleks voib-olla ennatlik. Ringi vaadata saab ju ka paralleelselt t661
edasi kiies. Selline kiitumisviis on igal juhul parem kui lasta asjadel samamoodi edasi
minna.

Hirmud valikute ees

Monikord voib olla nii, et inimene on aastaid tahtnud t66lt lahkuda, kuid pole seda
teinud, sest tal on hirmud, mis teda takistavad. Sellisel puhul on hea need hirmud iiles
kirjutada ja siis nende iile moelda.

On teada, et iga hirm on takistus ideaalse t66 leidmisel, kuid samas voib igast kartusest
arendada eesmirgi, mille abil takistust tiletada.
Niiteks: kui sa kardad, et ei saa toovestlusel hakkama, void votta eesmirgiks: ,,Ma

lemiseks, et taiendada oma oskusi.”

Vali oma hirmude nimekirjast kaks-kolm ja leia neile lahendus.
Niiteks: kui sa arvad, et sa ei ole piisavalt kompetentne raamatupidaja t60d tegema, siis
on sinu eesmargiks leida voimalus ennast sellel alal arendada — minna kooli.

Uue valdkonna valimine voib tunduda riskantsena, aga see ei tihenda alati nullist
alustamist.

Pane pea toole!

» Kuidas saan oma praegusi teadmisi ja oskusi rakendada uues valdkonnas?
» Millistes oskustes pean ennast tiiendama?

» Kellena tahan tootada?

* Kas minu tervislik seisund véimaldab seda t66d teha?

* Kui reaalne on sellist tookohta leida?

» Millistest toootsinguportaalidest, ajalehtedest jmt otsin endale téokohta?
» Millised ametid voivad mulle veel sobida?
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4.9 Ettevotjaks?

Iseenda tilemuseks olemine voib tunduda ahvatlev. Ettevotjana tegutsemine on siiski
killalt riskantne tegevus, mis nduab pohjalikku labimaotlemist.

Suhtlusringkond maojutab igaiihe matteid, tujusid ja tegusid. Kui sind timbritsevad soojad, helded
Jja ettevotlikud inimesed, kes uurivad elu koiki voimalusi, oled téendoliselt ise ka sarnane.

NB! '
Esita endale kiisimus: kas tahan hakata ettevotjaks voi to6votjaks?

Koigepealt voib moelda, millised on poolt- ja vastuargumendid nii t66votja kui ette-
vdtjana to6tamisel. Vaata allolevat tabelit.

1. Loetle positiivsed pdhjused, miks tasub tootada kellegi teise alluvuses (tasulised

puhkused, viiksem vastutus vms), ning teiste heaks tootamise puudused.
2. Korda sama ise ettevotjaks olemise kohta.

Tabel 4. T66votja ja ettevOtja positiivsed ning negatiivsed kiiljed

TOOVOTJA ETTEVOTJA
Poolt Vastu Poolt Vastu
Viiksem vastutus Allumine [se vastutan Vastutus 24 h
Tasuline puhkus Ei saa planeerida Enesedistsipliin | Enesedistsipliin
puhkust vastavalt
vajadusele
Kindel to6aeg Teiste arvestamine Ise otsustan Toopaevad pikad
Meeskonnat6o Palga suurus Oma aja juhtimine | Vihene kogemus
Kindlad to6iilesanded | Téokoha olemasolu | Viljakutsed Suur pinge
otsustab sinu tlemus
Kindel té6tasu Tuleb sulle veel Juhtimiskogemus | Ebadnnestumised

midagi meelde?
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TOOVOTJA ETTEVOTJA

Poolt Vastu Poolt Vastu

Tuleb sulle veel Miitigikogemus | Nirvilised kliendid
midagi meelde?

Pingetaluvus Probleemid

Eduelamus Tuleb sulle veel
midagi meelde?

Klientidega
suhtlemine

Probleemide

lahendamine

Tuleb sulle veel
midagi meelde?

Motle lidbi, kas oskad siia veel midagi lisada?

Analiitisides kirjapandut, on lihtsam jouda jireldusele, kumb variant on sobivam. Edasi
saab juba minna jirgmiste sammude juurde.Voib-olla on vaja midagi juurde Sppida,
endas arendada jne.

Viike spikker ettevotjaks saamise eeldustest

» Milliseid tugevusi ja norkusi mirkad enda juures?

 Milline on su stressitaluvus?

 Kui suureks hindad oma algatusvoimet?

 Kas norkadest kiilgedest tilesaamiseks oskad nimetada lahendusvéimalusi?
* Kas oled juba ette votnud konkreetseid samme ettevtjana alustamiseks?
* Milliseid?

Selleks et teha suuri tegusid, pole tarvis olla geenius, pole tarvis olla inimestest kérgemal, on
tarvis olla nendega koos.

Hiid nduandeid ettevdtluse alustamiseks on sul voimalik saada:

* ettevOtja infoportaalist www.aktiva.ee;

* EASi kodulehelt (Ettevotluse Arendamise Sihtasutus, www.eas.ee);

o Tallinna ettevotlusameti ettevotja infopunktist (ettevotja.tallinn.ee, tel 640 4219);
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* maakondlikust ettevotlus-arenduskeskusest (Tallinnas Harju ettevdtlus- ja arendus-
keskus);

¢ tootukassa osakonnast.

Kui soovid midagi, mis tundub olevat dige ning ei kahjusta ega kurvasta kedagi teist, tee see
asi teoks.

4.10 Toootsimise kanalid

To6otsimine on nagu tavaline driprotsess: inimesel on midagi pakkuda (oskused, ko-
gemused) ja ta otsib, kellel on seda vaja (t66andja).

Keskendu jargmisele

* Viirtushinnangud ja huvide inventuur (vt eneseanaliitisi kiisimustikud lk 37) pea-
titkkidest 4.3 ja 4.4).

» Milline t66 voi tegevus pakub sulle kdige rohkem huvi?

* Milline t66 on seotud sinu isiklike vdirtuste ja vajadustega?

* Kus voiksid voimalused olla kdige suuremad?

Mobtisklused ja plaanid on kiill olulised, aga kui neid tegudega ei toeta, ei ole neist mingit kasu.
Caterina Rando, ,, Motte joud onne ja heaolu teenistuses”

Too6andjad ei piirdu to6tajaid otsides tihe teabekanaliga ja samuti el peaks seda tegema
toootsija.

NB! |
Ole nutikas, kasuta t66otsimisel oma loovust ja vota eeskuju ka
firmadest, kus t60tajaid otsitakse viga erinevaid kanaleid pidi.

Neli tootaja leidmise vGimalust firmale:
1. olemasolevad tootajad,;

2. sobrad-tuttavad;

3. kuulutused ajalehtedes ja internetis;

4. to6tukassa.

Kui firmad kasutavad esimest moodust, ei pruugi see veel tihendada, et vabale kohale
ei vo1 kandideerida.

NB!
Moénikord v6ib omal algatusel kandideerides saada koha, millele
avalikku konkurssi ei korraldatagi. Ole aktiivne.
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Tuttavad ja sGbrad

Viga paljud vabad t66kohad ei joua kunagi ajalehekuulutustesse voi internetti.

Nduanne! '
Hakates otsima uut tookohta, voiksid esimese sammuna raaki- |
da sellest oma perekonnas, sdpradega ning endiste ja praeguste
tookaaslastega. Kirjelda julgelt, millist t66d sa soovid leida, ja palu
sOpradel-tuttavatel silmad lahti hoida.

Aktiivne suhtlemine t66 otsimise teemal niitab sinu head algatusvoimet ja kindlasti
suurendab voimalust leida kiiremini uus to6koht.

vate voi endiste tookaaslastega void suhelda telefoni teel.

Viike spikker telefonitsi suhtlemiseks
e Ole viisakas. Tervita ja kiisi, kas vastajal on aega sinuga ridkida.
* Raiigi asjast. Liiga pikk sissejuhatus voib mojuda tiitituna. i
* Anna vestluspartnerile aega motlemiseks. Anna talle lithike ja konkreetne
iilevaade oma senistest kogemustest ja kohtadest, kus oled juba t66tanud.
* Kogu infot. Kiisi, kas ta oskab soovitada monda ettevotet voi tunneb mon-
da inimest, kelle poole voiksid péorduda.

e Kiisi arvamust. Tunne huvi, et kust ja kuidas tema sinu asemel veel t66d
otsiks.

* Selgita, millist abi ootad ning kuidas ta saab sind aidata. Utle, et helistad
uuesti — ehk on talle midagi meelde tulnud. Helista kindlasti lubatud ajal
tagasi.

Kui sinu tuttavate hulgas on mojukaid inimesi, kellest voib otseselt soltuda konkreet-
se tobkoha saamine, on hea paluda isiklikku kohtumist.

Neli nouannet

1. Kui telefonikone eesmirk on kohtumine kokku leppida, anna teada oma teema ja
kui palju aega vajad ning jita inimesele voimalus loobuda kohtumisest ja jutuaja-
misest.

2. Soltuvalt sellest, kui hasti sa teda tunned, voib kohtumine olla vihem voi rohkem
ametlikku laadi.

3. Valmista ette mapp oma eluloo ja senise to6elu kirjeldusega.

4. Jilgi, et mapi sisu vastab sinu tdosoovile ja seal on tlevaade sinu suurematest kor-
daminekutest to0l.
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Veel iiks voimalus

Populaarsed on erinevad suhtlusvorgustikud internetis (Orkut, Facebook jne) ning
e-post, mis annavad vdimaluse suhelda korraga paljude tuttavatega. Otsustades seda
voimalust kasutada, pea meeles, et kiri peab olema tiheseltmdistetav ja lihike. Kirjelda
oma soovitud t60d, enda oskusi ja kogemusi ja palu nendel, kes sind aidata saavad,
tthendust votta voi kiri edasi saata sinu oskustest huvitatud inimestele.

NB!
Hoidu kirjale lisamast oma elulookirjeldust (CV) v6i muid taolisi dokumente, |
mis on suure mahuga ja voivad sisaldada sinu isiklikke andmeid. Piisab, kui
lisad oma e-posti aadressi, mida regulaarselt vaatad.

Tookuulutused ajalehtedes ja internetis

Infot vabadest tookohtadest on voimalik leida ajakirjandusest, samuti erinevatest in-
ternetiportaalidest. Kui sul endal pole ajalehti tellitud véi kodus puudub interneti
kasutamise voimalus, saad seda teha lihimas raamatukogus. Kuulutust tuleb aga osata
lugeda. Sellega saab aidata ndustaja voi karjdiriinfo spetsialist.

Komistuskivid kuulutuste lugemisel:
* ndudmised on viga korged ja neile 100% vastata on vdimatu,

* cttevotte tegevusvaldkond on vddras ja lugejal puudub vastav kogemus.

Tihtis on, et pShindudmised on tiidetud ja sina ise oled valmis enesetiienduseks.
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NB! |
Selleks et kiimnete ja sadade teiste hulgast sGelale jaada, peab t66-
andja nigema sinus midagi rohkemat!

Ole loov!

o Salvesta oma CV videoformaati. Jaid kindlasti meelde ja oled ennast juba enam tut-
vustanud kui koik teised n-6 niota CV-d.

» Helista, tutvusta ennast ja kisi tipsustavaid kiisimusi t66 iseloomu kohta.

» Kasuta erinevaid ja uudseid internetivoimalusi — lisa oma profiil td6otsijate blogisse,
seo oma CV Online’i konto Facebooki omaga jne.

Motle ka, millega voiksid silma paista ettevotte huvidest lihtuvalt. Oluline on tdsta
esile just neid omadusi ja oskusi, mida selles toSpakkumises sooviti.

Nouanne, et muuta tookuulutustele vastamine tohusamaks
¢ Pea arvestust selle tile, kuhu oled kandideerinud.
* Pane kirja, millal ja milliseid vastuseid oled saanud.

Niapunaiide
Ara unusta kuulutust uuesti libi lugeda, kui sind on intervjuule
kutsutud. See aitab ennast Sigele lainele hdilestada. Samuti os-
kad paremini vilja tuua just selles asutuses vajaminevaid tugevaid
kiilgi.

Kuidas lugeda t66kuulutust?

Tookuulutusi on nii ajalehtedes kui ka erinevatel internetilehekiilgedel. Neis aval-
davad firmad oma tegelikke vajadusi: mis to6kohale, milliste oskuste ja teadmistega
inimest vajatakse, milline on t&dle asumise aeg. Tavaliselt on kirjas ka to6tasu.

Soovitatavad néudmised kajastavad tddandja ettekujutust potentsiaalsest tootajast ja
nende puhul pole iiks-tihene vastavus oluline.

Téhtis on osata tookuulutust lugeda!
Tuleb tihele panna erinevaid téokuulutuse aspekte. Jirgnevat niidet eeskujuks vottes
on hea moned kuulutused n-6 1ibi kiia, et tekiks oskus neid lugeda.
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Floreas OU on 16ike- ja toalillede hulgimiitigiga tegelev firma, kes on
tegutsenud 10 aastat. Tootevalikusse kuuluvad peale 16ike- ja toalillede
veel floristikatarbed, keraamika, potitimbrised, istutusmullad ja vietised.

Pakutav ametikoht: KLIENDITEENINDAJA

Klienditeenindaja esmaseks tookohustusteks on klientide teenindamine.
Aktiivne kauba pakkumine, hinnakirjade saatmine kliendile, tellimuste
votmine ning hilisem kauba komplekteerime tellimuse alusel. Kliendi-
teenindajalt ootame usinat suhtumist ning uute klientidega irisuhete
loomist ning hoidmist. Kuna kaup saabub kaks korda nidalas (kolma-
paev ja puhapiev), siis lahtuvalt sellest algab toonidalal piihapievaga.
Ule nidala on t36tajal kaks jirjestikust puhkepieva (R, L), muidu (T, L).

Noutud haridus: keskharidus

Noutud keeled: eesti, vene
Noutud té66kogemus: 25 aastat

Noudmised kandidaadile:
Ausus, korrektsus, tookus

Eelnev kogemus miitigit6ol
Arvuti kasutamise oskus

Vanus vahemikus 22—45 eluaastat

Kasuks tuleb
Eelnev tockogemus lilledega

Omalt poolt pakume

Kaasaegset tookeskkonda

Pingelist ja huvitavat t66d

Véimalusi palgale lisa teenida individuaalse miitigi niol

Asukoht: Tallinn
To606le asumise aeg: niipea kui voimalik

Pakutav palk: kokkuleppel

Kontaktisik: Malle Maasikas, miitigijuht

Aadress: Maasika tinav 5, Tallinn, 11316 Harjumaa
Faks: 555 5555

Internetiaadress: www.koduleht.ee
Viitenumber: CVO-XXXXXX-EE
Kandideerimise tdhtaeg: 30. mai 2010

Nende taustast ja
toodetest peaksid
olema teadlik

Amet

Tooiilesanded

Kohustuslik
haridustase

Noutavad
oskused ja
isikuomadused

Kasuks tulevad
oskused

Tookeskkond

Lisainfo

Kontaktandmed
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4.11 Aktiivne ja tulemuslik t66otsing

Tookuulutustele vastamist vOiks kombineerida aktiivsemate td6otsingu-
moodustega.

8 aktiivset sammu

* Motle, milline valdkond sind huvitab ja millist td6kohta selles valdkonnas soovid.

» Uuri internetist voi ettevotete kataloogidest-kodulehtedelt, millised ettevotted sinu
soovidega haakuvad.

o Kiilastades ettevotte kodulehte, uuri, kas seal on vabu tookohti.

* Kui vabu t66kohti kodulehel ei leidu, aga sinu huvi on suur, siis helista voi kirjuta
ettevdtte personaliosakonda. Jilgi viisakusreegleid, ole konkreetne. Kirjale void lisada
oma CV ja motivatsioonikirja, kus pohjendad, miks sa void ettevottele kasulik olla.

* Kui vastust kahe nidala jooksul ei tule, siis vdta telefoni teel tthendust ja uuri viisa-
kalt, kas kiri joudis kohale ja millised v&ivad olla sinu voimalused edaspidi.

* Hoia telefonikéne lithike ning tina kéne 16pus — hoolimata sellest, milline vastus
sulle anti. Vaidlemine ja enesedigustused ei jata sinust head muljet. Hoidu mitu kor-
da helistamisest, vilja arvatud juhul, kui nii sai kokku lepitud.

* Pea kinni koigist lubadustest, mida annad, ja kiilasta oma e-postkasti regulaarselt, et
saad vastusele kiiresti reageerida.

* Kiilasta jirjekindlalt to6otsinguportaale, kust void leida sulle sobivaid td6kohti: Eesti
Tootukassa, CV Keskus, CVOK, CV-Online, EHRA (Eesti Hotelli- ja Restorani-
personali Agentuur), EkspressJob, Firstjob.ee (kutsehariduse téoportaal), Hyppelaud,
Job, JobGo, Karjiiriabi, T6624,Vakants, EURES (t66vahendus Euroopa Liidus).

To06 otsimine telefoni teel

Paljud firmad paluvad td6otsijatel tookohale kandideerimiseks ithendust votta telefoni
teel. Samas voib igaiiks ka ise ettevottesse helistada, et kiisida teavet voimalike vaba-
de todkohtade voi ettevotte enda kohta. Edu vt peitub sinu heas ettevalmistuses ja
julguses.

Modned soovitused

* KOne ettevalmistamine

Pane paberile paari-kolme lausega kirja, mis t66d sa teha tahad ja mida sul pakkuda on.
Pane valmis oma CV ning oma isiklike voimete ja oskuste leht.

* Kontaktisiku viljaselgitamine

Helista firma tldnumbrile ja kisi personaliosakonna (voi muu, niiteks miiigi- voi
tootmisosakonna) juhatajat vOi vastava ala eest vastutavat isikut. Kui sinult kiisitakse
pohjust, title, et soovid kirja saata.

¢ Sekretir kui esimene takistus

Ole konkreetne ja tee eelnevalt kindlaks, kellega tuleb sul t66 teemal riakida. Teata
sekretirile, et soovid kindlasti selle konkreetse inimesega (nimeliselt) kontakti votta.
Kui p&hjust kiisitakse, vasta ,, Tegemist on the isikliku kiisimusega” véi ,,Ma soovin

9
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* Personalitéotajaga / asutuse vOi ettevotte juhiga vestlemine

Tutvusta paari lausega oma motteid ja paku vilja aeg, mil saad end isiklikult tutvusta-
ma tulla.

e Pole aega

Kui saad aru, et sinu vestluskaaslasel on kiire, siis kiisi, millal talle paremini sobib. He-
lista tipselt kokkulepitud ajal uuesti.

* KOne 16pus tina vestluse eest ja saada noutud dokumendid kohe ira.

Viike spikker |

1. Teretan ja tutvustan ennast. i

2. Kisin oiget isikut.

3. Tutvustan ennast uuesti ja kisin, kas ridgin Oige isikuga (kui suunati
timber).

. Tutvustan oma kvalifikatsiooni ja to6kogemust.

. Avaldan soovi tulla vastuvotule.

Teatan, kes soovitas (kui on soovitaja).

Kiisin muid véimalusi.

. Kiisin, millal voin uuesti helistada.

. Ténan ja viljendan lootust.

To66 otsimine kirja teel

Kui sa poordud firma poole omal algatusel, siis pole vaja saata enda kohta mahukaid
materjale. Mida lithem ja asjalikum on kiri, seda parem.

Ka kirja teel pd6rdudes voib olla kasulik ette helistada. Toimida voib samamoodi, nagu
eespool kirjeldatud. Kohaletuleku aja kokkuleppimise asemel void pakkuda, et saadad
oma materjalid posti teel.

4.12 Kandideerimisdokumendid

Toootsija koige keerulisemaks probleemiks osutub sageli kandideerimisma-
terjalide koostamine ja toointervjuu ettevalmistamine.

Kandideerimisdokumendid peavad ise enda eest kdnelema ja igal osal on oma dles-
anne ja toime.

Esimene hinnang kandidaadile antakse kaaskirja ja foto pohjal. Seega on just nendega
vaja tekitada huvi, et saavutada kutse to6vestlusele. CV annab lihiilevaate oskustest,
tunnistuste ja toendite koopiad tdendavad esitatud viiteid.
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Kaaskiri

Kaaskirja eesmirk:

 toetada CVd,

* tuua vilja selle tihtsamad aspektid,

¢ lisada olulist lisainfot enda kohta ja

¢ mairkida, millisele ametikohale kandideerid.

Viike spikker kaaskirja kirjutamiseks

* Viide kuulutusele, vestlusele voi isiklikule soovitajale. Kui po66rdud firma
poole omal algatusel, void kohe pohiteema juurde asuda: ,,T66tan juba
neli aastat ... Soovin to6tada teie firmas ...” jne.

* Paar-kolm tihtsamat argumenti, et pohjendada oma sobivust konkreet-
sele ametikohale (pole vaja lisada iiksikasju CV-st). Igas kaaskirjas tuleb
erinevalt pohjendada, sest tihele firmale sobivad argumendid ei pruugi
sobida monele teisele.

¢ Kindlasti tuleb kirja panna t66le asumise aeg.

* Palgasoov mirgi siis, kui seda ndutakse.

¢ Lisa sobralik 18ppsona, millest nahtub, et oled valmis asjast ldhemalt ria-
kima isikliku kohtumise kiigus.

* Jarelmirkuses (PS) void viidata monele tiiendavale asjaolule (seda pan-
nakse tihele!).

Oige toon

¢ Isiklik po6rdumine on alati parem kui tildine. Kohustuslik on isiklik p6érdumine siis,
kui t66kuulutuses on antud kontaktisiku nimi. Omal algatusel firmade poole poor-
dudes voib kontaktisiku vilja selgitada telefoni teel (vt ,,Po6rdumine telefoni teel”).

 Sobralik toon.

* Liihikesed ja konkreetsed laused.

+ Uldsonalisi viljendeid nagu , kiesolevaga kandideerin...” tuleb viltida. Parem on, kui
lausetest nihtub sinu isiklik suhtumine: ,,Kuulutuses, mis ilmus ..., kirjeldate t66d,
mis pakub mulle suurt huvi” voi1 ,,Olen hariduselt meditsiinidde ja tunnen huvi teie
pakutava tookoha vastu” jne.

NB! |
+ Qige vormistus
e Jalgi oigekirja
e Mitte pikem kui iiks lehekiilg
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CV - Curriculum Vitae
CV koostamine pole keeruline teadus, kiill aga on abi moningatest reeglitest.

Enamasti on tunnustatud virbamisfirmade andmebaasides CV vormil olemas koht,
kus ennast reklaamida. See on sama isikupirane nagu allkiri. Tasub ndha vaeva, et s6-
nastus saaks ladus ja itheselt maoistetav.

No6uanded CV koostamiseks

* CV peab olema selge, lihtsalt loetav, loogilise tilesehitusega, tilevaatlik ja korrektne.

¢ Vildi kirjavigu, kontrolli digekiri mitu korda tle voi lase mdnel perelitkmel (kon-
sultandil voi karjadrinoustajal) CV iile lugeda.

* Eri tookohtadesse kandideerides korrigeeri CV-d alati nii, et see vastab soovitud
ametikohale.

* CV peab niitama, et tegu on sobiva kandidaadiga konkreetsel konkursil, ning vas-
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tama to6andja kiisimusele, miks peaks ta just sind todintervjuule kutsuma ja su vir-
bamist kaaluma.

* Lahti tuleb kirjutada, milliseid tilesandeid eelmistes tookohtades tditsid, millised olid
saavutused, kui suur oli firma jne. Hoidu kiitlemast.

* Hariduse kohta on kasulik mirkida iga asjasse puutuv lisaeriala, mis annab teadmiste
ja voimete kohta rohkem teavet.

e Kui CV kipub tiienduskoolituste ja/voi tookogemuste tottu pikaks venima, lisa
ainult viimaste aastate tegevused ja need, mis puudutavad just soovitud todkohta.

* Enese avamise poolelt peab CV-s kindlasti olema infot ka isiksuseomaduste, hobide ja
muude todsituatsioonis hinnatud oskuste (keeled, arvuti, projektijuhtimine jne) kohta.

* CV on korrektne vormistada triikitult arvutis.

* Foto (eriti teenindusaladel) voib sinu voimalusi suurendada. Foto peaks nditama sind
korrektse ja sobralikuna (naerata!). Kui sul sobivat pilti kdepdrast ei ole, jita suvaline
lisamata.

* E-posti aadress olgu korrektne (hoidu slingist voi kahtlase vairtusega ja lapsikuna
mojuvatest sonadest, ka ohtrate voortihtedega sonadest). Kui tavapiraselt kasutad
sellist e-posti aadressi, siis tee kandideerimiseks uus ja dra unusta seda regulaarselt
kiilastada.

* Maht voiks olla 1-1,5 Ik, ainult erandjuhtudel kuni 3 lk.

* Arvutis vormistamisel kasuta kergestiloetavaid kirjastiile nagu Times New Roman,
Arial vims.

* Kirja suuruseks vali 10-12.

CV lahutamatuks osaks on isikuandmed. Seega pole motet jitta kirja panemata lapsi,
valetada end nooremaks, vanemaks vo1 haritumaks.

NB! CV peab olema tGene |
Internetiportaalide CV standardis on koht, kuhu voib mirkida ka lahkumise |
pohjused eelnevatest firmadest. See on asjakohane siis, kui td6kohti on olnud
rohkem. Samas pole soovitatav asuda seal ekstodandjaid mustama, vaid tuleks

CV pdhilised alajaotused

e Isikuandmed

* Nimi

* Siinniaeg ja -koht

e Rahvus

» Kontaktandmed: aadress, telefoninumbrid, e-post

* Perekonnaseis, laste arv ja soovitatavalt ka nende vanus

Haridus

* Hariduskiik (keskharidus, korgkoolid, omandatud erialad ja kraadid, aastaarvud) —
hea on alustada viimati lopetatud dppeasutusega.
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¢ Tiienduskoolitus ja kursused — nimetada just need kursused, mis on antud ametiko-
hale kandideerimisel olulised.

Tookogemus

Soovitatav on alustada praegusest voi viimasest ametikohast ning litkuda siis krono-

loogiliselt esimese tookohani. Oluline on mirkida ametikohtadel (ka samas asutuses)

tootamise aeg perioodidena (kuu ja aasta). Tookohti iseloomustades too vilja jargmi-

sed alajaotused:

* firma nimi, soovitatavalt ka firma tegevusala voi lihiiseloomustus;

¢ ametikoht;

* peamised tooilesanded, alluvate arv (juhul kui neid on olnud);

* saavutused.

Keelteoskus

Oma keelteoskust analiiiisides on vaja hinnata, kas on olemas arusaamine t36iilesan-

netest ja kuivord suudad sa ennast arusaadavalt viljendada. Riigikeele oskus on todle-

saamiseks viga oluline.

Arvutioskus

Mirgi need arvutiprogrammid, mida oskad kasutada.

Muu informatsioon

* Hobid — kuulumine litudesse, ithendustesse, klubidesse, vaba aja harrastused (sport,
muusika, lugemine, fotograatia jne). Need niitavad sinu tldist aktiivsust ja huve
viljaspool t66d.

* Autojuhtimisoskus — juhilubade kategooriad.

* Tiiendav informatsioon — kui on soov midagi tipsustavat vilja tuua, mis voib haa-
kuda soovitud téokohaga.

Soovitajad

Et oma andmeid kinnitada, on hea CV-sse lisada vihemalt kaks soovitajat, kes suudavad
vajadusel kirjeldada sind koostd6s ja toosituatsioonis. Sugulased ja muud lihikondlased
ei lahe arvesse, kiill aga voib soovitajaks olla diplomit66 juhendaja, koostdopartner voi
oppejoud, kui endist td6andjat mingil pohjusel ei taheta panna. Eelnevalt tuleb kind-
lasti kiisida soovitaja ndusolekut.

Kirjalikud soovitused

o Lihtne stiil nii tlesehituses kui ka kujunduses
* Ei tohi olla fakti- ja kirjavigu

* Loppu koht, kuupiev ja allkiri

CV niidis on internetis aadressil www.rajaleidja.ee.
Funktsionaalne CV

Seda tiiiipi CV-d kasuta jirgmistel juhtudel:

¢ kui oled olnud pikka aega t36ta;

¢ vahetanud tihti tookohti;
¢ kui oled tootanud viga pikka aega ainult iihes asutuses.
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Funktsionaalsesse CV-sse ei mirgita kuupievi ega ettevotte nimesid. See keskendub
tookogemusele ja saavutustele.

CV-sse mirkida:

1. sinu véimed ja oskused (otsitava t66ga seonduvas valdkonnas);

2. hariduskaik;

3. tobkohad ja ametinimetused jietakse rohutamata ning mirgitakse iiles alles CV 16pus.

Sellest nieb té6andja, kuidas sinu véimed ja oskused on seotud t66ga, millele konku-
reerid, ning sina saad reklaamida oma spetsiifilisi to6oskuseid, rohutamata, kus ja millal
sa need omandasid.

Lisainfot ja nididisvormid leiad aadressilt www.cvkeskus.ee.

NB! |
Funktsionaalne CV voib tekitada tooandjas kiisimusi. See ei tihenda, et see l
oleks ebaefektiivne. Té6andja, kes soovib niha korralikku ja selget pilti sinu
tookohtadest, voib sellise CV korvale panna, eriti kui oled sellega piitidnud

varjata oma ebakompetentsust voi pikka tootusperioodi (CV Keskus, 2010).

Avaldus

Avalduses annad té6andjale teada, millisele ametikohale soovid kandideeri-
da, juhid tdhelepanu oma tugevatele kiilgedele ja pohjendad, miks just sina
oled sobivaim valik. Monikord paluvad té6andjad avalduse asemel saata
kaaskirja — tegelikult on tegemist sarnase dokumendiga.

Avalduse koostamisel jalgi jairgmisi punkte

 Avaldus voiks olla lithike ja konkreetne, mitte iile 1 lk pikk.

* Mirgi to6andja kontaktandmed, kellele avalduse esitad.

* Tihtis on jilgida, et avaldus haakub kujunduse ja stiili poolest elulookirjeldusega (CV-ga).

* Vildi kirja- ja loogikavigu — lase kellelgi see enne saatmist libi lugeda.

¢ Pane kirja, millisele ametikohale kandideerid, kust sa todkuulutuse leidsid ning p&h-
jenda paari lausega, miks just sina oled sobiv.

* PShjenda, miks sa soovid seda t66d teha — mille poolest on see t66 sinu jaoks aren-
dav ja huvitav.

* Too vilja oma parimad omadused, eriti kui need ei ole elulookirjelduses selgelt
viljendatud.

¢ Jdlgi, et sinu avaldus vastab tookuulutusele; ldhtu té6andja soovidest enda tugevate
kiilgede kirjeldamisel.

* Lisa kindlasti enda kontaktandmed.

* Palgasoov lisa ainult siis, kui td6andja on seda kiisinud. Enne proovi uurida, millist
palka makstakse samalaadse t66 eest teistes piirkonna ja sama valdkonna asutustes.
Viita sellele, et oled palga teemal valmis libirdakimisteks.
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* Isegi siis, kui to6andja ei ole palunud lisada elulookirjeldusele avaldust voi kaaskirja,

kandideerid.
¢ Kindlasti tuleb kirja panna voimalik t66le asumise aeg.
* Jarelmarkuses (PS) voib viidata monele tiiendavale asjaolule (seda pannakse tihelel!).
» Uldsonalisi viljendeid nagu ,,kiesolevaga kandideerin...” tuleks viltida.

Motivatsioonikiri

Kui arvestada sellega, et personalitdtajad peavad iga paev sdeluma libi suurel hulgal
kandidaate ja erinevaid dokumente, on CV-st tihtsamaid aspekte ja tockohale kan-
dideerimise pohjendusi vilja toov motivatsioonikiri suureks abiks. Selle iilesandeks
on vastata potentsiaalse tooandja kiisimusele: ,,Miks ma peaksin virbama just selle
inimese?”

Motivatsioonikirja kirjutamist void alustada avaldusega sarnaselt. Seejirel selgita varasema
haridus- ja tookogemuse pohjal oma sobivust ja siis piihendada eraldi 161k sellele, miks see

Viike spikker
* Nii nagu tavaline kiri, peab ka motivatsioonikiri olema adresseeritud konk-
reetsele inimesele voi firmale.
¢ Kiri peab olema vormistatud sarnaselt klassikalise drikirjaga, kus saatja kon-
taktandmed paiknevad kirja tilemises paremas nurgas. ‘
* Motivatsioonikiri ei tohi olla liiga pikk — maksimaalselt A4 (200-300 sona).
Kiri tuleb iiles ehitada 16ikude kaupa.
Esimene 16ik — ildine informatsioon ja p&drdumise pohjus. Kui vastad

konkreetsele pakkumisele, margi, missugusele kohale kandideerid ning mis
on pakkumise allikas (nt ... kuupideva Postimees).

Teine 16ik — sinu haridus, oskused ja varasemad saavutused, mis tdestavad
sinu sobivust. Selleks tuleb hoolikalt lugeda néudmisi, mis on pakkumises
esitatud, ja seejdrel ehitada iles oma oskuste kirjeldus. Lihtsalt loetelust pole
kasu, vaja on selgitusi, et see nii ka on. Siin voib kirjeldada oma kogemusi ja
nendest Opitut.

Kolmas 16ik — votmeosa kogu motivatsioonikirjast (juhul kui sul on huvi

Kokkuvdttes tuleb mirkida, et motivatsioonikirjale on lisatud CV, mis voib
tooandjale huvi pakkuda. Lisaks void iiles niidata valmisolekut voimalikuks
toointervjuuks, paludes endaga tthendust votta (lisa e-posti aadress ja/voi te-
lefoninumber).

Loppu tuleb lisada kuupiev, oma nimi ja allkiri.
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4.13 Toovestlus

Toovestlust voib nimetada todotsija ja todandja vahelisteks ldabiraakimis-
teks. See tdhendab, et tegelikult hindavad mdlemad osapooled omavahelist
kokkusobivust.

Valmistumine
1. Mingi toointervjuu mottes ldbi

2. Enne intervjuud:

e vaata veel kord iile kuulutuses kandidaadile esitatud noudmised;

* tee selgeks, mis todga on tegemist;

e uuri informatsiooni firma kohta (firma ametlik registreeritus, mille leiad ariregist-
rist);

* motle libi intervjuu kulgemise voimalikud stsenaariumid,

* motle vastuseid tdeniolisematele kiisimustele (miks sa seda t60d tahad, millised va-
eelistama, mille poolest sina sellele t36le sobid);

* pane valmis koopiad tunnistustest ja soovituskirjadest, kui sa ei ole neid varem esi-

tanud;

kontrolli oma vilimust.
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NB!

+ Ara muutu lialt jutukaks!

 Ara ehmata, kui ruumis istub sinu vastas neli inimest.

¢ Sinu rahulik hoiak ja hea diktsioon tekitavad usaldust.

* Ole viisakas, naerata, vaata intervjueerijale otsa — silmside on oluline usalduse
tekkimiseks.

* Ara istu enne, kui sulle selleks ettepanek tehakse. Jilgi oma kehakeelt kogu
intervjuu jooksul. Ara l6suta toolil, 4ra tdsta kisi kukla taha jne. Naerata loo-
mulikult, see avaldab muljet ja vabastab ka muid lihaseid pingest.

* Niarimiskumm ja sigaret ei kii tdédintervjuu juurde.

 Niita vilja huvitatust ja entusiasmi.

* Vastates ole aus, liigne lipitsemine vo1 keerutamine torkab silma ega mdju
usaldusviirselt.

¢ Jilgi keelekasutust — hoidu slingist ja parasiitsdnadest.

 Kasuta kindlat koneviisi — oskan, saan hakkama, tulen toime jne.

* Kuula sulle esitatud kiisimusi tihelepanelikult ja kuula kiisimus [6puni, vaja-
dusel vota endale motlemisaega.

» Vasta avatult, otsekoheselt ja ausalt. Motle sénastusele. Ara unusta ennast lo-
bisema.

* Kui sa ei saanud tipselt aru, mida kusiti, siis palu kiisimust korrata voi kiisi:
., Kas ma sain &ieti aru, et te kiisisite ...” Ara hakka vastama, kui sa ei tea,
millele vastata.

+ Ara anna vastuseid, mille digsuses sa pole veendunud.

 Kui sinu kiest kiisitakse tisna intervjuu alguses, kui palju soovid palka saada,
siis palu vastamine liikata intervjuu teise poolde, et saaksid ametikoha kohta
rohkem informatsiooni, ning vasta siis.

* Riigi asjadest, millega oled histi hakkama saanud, rohuta positiivseid ko-
gemusi; puudustest radkides motle, kuidas neid saab positiivselt viljendada.

+ Ara karda vaikusehetki intervjuus, méttepausid on loomulikud.

* Ara huvitu ainult palgast ja soodustustest.

Konkreetset palganumbrit nimetada ei ole mdistlik. Sa ei tea veel, millised

saavad olema konkreetsed tooiilesanded ja vastutus.

* Palgasoovi kiisimusele vasta, et palk olgu t66 vidriline, et ootad tddandjalt
palgapakkumist. Ole valmis tegema omapoolset pakkumist (tee eelnevalt ar-
vestus lahtuvalt enda vajadustest).

* Intervjuu lopul kiisi kindlasti virbamisprotsessi ajakava kohta, et oskaksid ka
oma aega planeerida.

* Tina l6petuseks vastaspoolt vestlusele kutsumise eest.

ENESEANALUUS JA EDUKA TOOOTSINGU STRATEEGIA



3. Intervjuu ajal:

* varu aega, ara hiline intervjuule. Joua kohale piisavalt varakult, selgita vilja, kui kaua
sa kohale lihed ja kuidas sa sinna jouad,;

* riietu korrektselt ja puhtalt;

* alguses esitatakse n-6 soojenduskiisimusi (,,Kas kabineti leidmine liks lihtsalt?”, ,,Kas
soovite midagi juua?”), mille eesmirgiks on vihendada pinget ning luua sundimatu

ohkkond.

Pohilised kiisimused tédandjalt ja kuidas neile vastata
» Milliseid oskusi on sul pakkuda?

kiitlemine. Plitia mdjuda enesekindlana.

* Miks sa soovid teha just seda t66d?

Kindlasti ei ole soovitatav vastata, et pohiline kandideerimise pShjus on hea palk voi
et lihtsalt oli t66d vaja. Raigi, mis sulle selle t66 juures meeldib.

* Miks sa valisid just selle ettevotte?

Vii ennast ettevotte tegemistega kurssi, siis on sul lihtsam vastata.

* Millega sa tegeled vabal ajal?

Rohuta eriti neid huvisid, mis tulevad kasuks tooelus, mis on arendanud sinu oskust,
teadmisi ja omadusi.

* Millised on sinu tugevad ja nérgad kiiljed?

dused, mida voib ka tugevusena votta (pohjalikkus, jirjekindlus vms). Too mdni niide,
kus puudus on osutunud tugevuseks.
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Siinkohal mdned omadused, mida saad ka positiivsena viljendada

Negatiivne omadus

Selle positiivne viljendus

Fantaasiavaene Asjalik
Lobisemishimuline Seltskondlik
Hulljulge Vapper

Killustatud Mitmekiilgsete huvidega
Tiilikas Jarjekindel
Pedantne Tiépne
Kangekaelne R esoluutne, iseseisev, korrektne
Thne Majanduslik
Ebareaalne Fantaasiarikas
Veider Omapirane

Isekas Enesekindel

Arg Ettevaatlik
Tuulepea, mdtlematu Spontaanne
Lipitsev Vastutulelik, lahke
Poikpiine [seseisev
Uudishimulik Teadmishimuline
Riiakas Voitlusvalmis, vilgas
Jampsija Naljatlev

Sekeldaja Abivalmis
Tahenirija Pohjalik

Pillav Suuremeelne
Muutlik Paindlik

Abitu, teistele toetuv Meeskonnamingija

* Miks lahkusid eelmisest tookohast?

* Anna lithike tilevaade lahkumise pohjusest ilma endist td6andjat mustamata.

o Isiklikud kiisimused laste, perekonnaseisu, tervise, usu, poliitilise kuuluvuse jmt kohta.

* Nendele kiisimustele ei pea vastama, kui see tekitab ebamugavust.Vastamata jitmine
voib kahjustada sinu véimalusi konkursil esinedes, kui teised neile vastavad ja sina
mitte. Plitia anda neile kiisimustele vastused, mis seoksid neid tulevase td6kohaga.

* Soovitus: pari siiralt, kuidas antud informatsioon voib td6kohaga seotud olla, voi
title vilja, et ei soovi sellele kiisimusele vastata.

Veel véimalikke kiisimusi

* Millal teenisid oma esimese palga?

* Missugust vabatahtlikku t66d tegid kooliajal? Miks? Mis sulle nendest tegevustest
koéige enam huvi pakkus?

» Kuidas veedad puhkust? Mida teed nidalaldppudel ning t60st vabadel pievadel?

* Missugused inimesed on sinu jaoks tiititud?

* Kui sa el pea palga pirast muretsema, siis missuguse t66 valiksid?

 Kuidas langetad olulisi otsuseid? Métle ka niide.

* Missuguseid to6alaseid olukordi pead raskeks? Miks?
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Mida voiks sinu praegune (eelmine) té6andja teha, et olla edukam?

Miks eelistad meil to6tamist?

Kas eelistad to6tada suures voi viikeses firmas? Miks?

Too niiteid, missuguseid tilesandeid eelistad delegeerida teistele ning missuguseid
teeksid pigem ise?

Vorreldes sinu praeguse t66ga, missugused aspektid oleksid uue t66 puhul huvitava-
mad ning missugused vihem huvitavad?

Mida teeksid, kui kauaaegne sober saaks oma t66ga sinu alluvuses halvasti hakkama?
Missuguseid riske votsid eelmises toGkohas ning missugused olid tulemused?

Kas pead kedagi oma ametialaseks iidoliks? Mida oled temalt dppinud?

Kandideerija kiisimused

Piiiia intervjuu kestel saada enda jaoks infot, mis aitab sul leida vastuseid
jargmistele kiisimustele

Kas pakkumine vastab sinu ootustele?

Kas suudad tiita sulle pandud lootusi?

Kas firma 6hkkond on sulle vastuvetav?

Kas pakutav palk on vorreldav teiste samalaadsete pakkumistega praeguses turusi-
tuatsioonis? Kas see on vordeline ndutud joupingutustega?

Kas sul on voimalik areneda ning kasutada oma potentsiaali nii, nagu soovid?

Kas pakutav t66 garanteerib sulle stabiilse ametialase positsiooni — juhul kui ameti-
alane turvalisus on oluline?

Motle ka kiisimustele, mida sina void kiisida

Tunne huvi t66 sisu vastu:

* palu kirjeldada to6kohaga seotud kohustusi;

huvitu enesearendamise voimalustest, tdiiendoppest firmas;
tunne huvi, kuidas hinnatakse to6tajate panust.

Mida intervjueerija hindab?

Vestluse juures

Kuidas alustad raakimist?

Kuidas oskad kuulata ja keskenduda?

Kas vastad kiisimustele otse voi hakkad keerutama?

Konestiil (selgus, loomulikkus, veenvus, olukorraga arvestamine, positiivsus)?
Silmside olemasolu?

Sinu eesmairgiparasuse ja motiveerituse hindamiseks

Kas esitad ka ise kiisimusi?

Kas oled korralikult ette valmistunud?

Kas niid huvitatuna ning kuidas seda viljendad?

Kas ridgid selgelt oma tulevikukavatsustest?

Mida ning kuidas rddgid eelnevatest to6kogemustest, kolleegidest, tilemustest?
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 Kas hindad ennast ning olukorda realistlikult?

* Kas hoiad midagi saladuses?

* Milline on sinu keelekasutus? Parasiitsonad, puterdamine, slingi kasutamine ei jita
sinust head muljet.

Palgaldbiraikimised

Palgakiisimus on kindlasti to6labiradkimiste juures tiks keerulisemaid teemasid. Liiga
palju kiisides on oht konkurentsist vilja langeda. Liiga vihe kiisida ei taha ka keegi.
Kuidas leida kuldne kesktee?

Palgalidbiraikimiste ettevalmistamine

Proovi enda jaoks vastata jairgmistele kiisimustele

* Kui palju teenisid seni (arvesta ka koiki lisatasusid)?

» Kui korget palka pakutakse sellel erialal keskmiselt? Vastuse void saada kutseiihingu-
test, ametiiihingust, ajalehtedest-ajakirjadest, internetist jm allikatest.

* Kui palju tahad teenida edaspidi ? Siin paku vilja palgavahemik.

* Soovitud palgavahemiku alumine ots peab katma sinu igapdevased vajadused (ela-
miskulud, toit, pere esmased vajadused, laenud, liisingud). Kui palgasoovi tilemine ots
on tunduvalt kdrgem, siis millist lisavdirtust on sul té6andjale pakkuda?

* Arvesta ka sellega, et palk ei koosne sageli ainult rahast. Motle voimalike lisatasude
peale — monel erialal tootades voivad mitterahalised lisatasud olla viga olulised, nt
ametiauto, bensiinitkompensatsioon, telefon, taiiendkoolitused jne.

* Kui tegemist on mitmenda kandideerimisega, saad teha viikese analiitisi, millist pal-
ka sulle seni on pakutud. Kas kandideerimine ebadnnestus sinu liiga kdrge palga-
soovi tottu? Kas loobusid ise, kuna td6andja pakkumised ei vastanud sinu ootustele?
Millised on olnud t66andja reaktsioonid sinu palgasoovile? Hinda kriitiliselt olukor-
da ja tee vajadusel korrektuure.
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4.14 Labiraakimiste strateegia

Palgakiisimus vdta iiles voimalikult hilja. Siin on mdned niited labiraaki-

miste strateegiast.

* Sa tead, mida tahad, ning titled konkreetse summa. Summa miira kindlaks enne
libirdakimisi, aga jita manguruumi. Métle, milline v6ib olla sinu jaoks palga alampiir.

* Nimeta palgasoovi vahemik (nt 7000 kuni 10 000 krooni). Té6andja {iritab tdenio-
liselt alustada madalamast summast. Piitia sellisel juhul kokku leppida palga suuren-
damine piarast katseaega vms. Selline kokkulepe tuleb kindlasti kirjalikult fikseerida.

* Vota lihtepunktiks enda viimane palk ja anna mirku, et soovid olukorra paranemist
voi viahemalt, et olukord sailib samal tasemel.

* Oota idra todandja pakkumine ja otsusta siis, kas see on sulle vastuvdetav. See on
kdige halvem variant, kuna sellega annad mirku, et sa ei tea tipselt, mida tahad. Ole
valmis vastama kiisimusele, millist palka tulevikus soovid.

T66 eest tuleb votta tasu, mida see vidrt on.
Araiitlemised — kuidas edasi?

To6dotsingute kiigus tuleb ette ka dratitlemisi. Ole selleks valmis.
Aratitlemine ei pruugi olla seotud isiklikult sinuga (vt peatiikis 1.2 vilja toodud t66-
tuse pohjusi).

Maiiravaks voivad saada:
* intervjueerija subjektiivsed eelistused voi
* teise kandideerija moningad isikuomadused, oskused voi taust.

NB! i
Isiklikud eelistused v6ivad monikord iiles kaaluda ka vaga head
oskused. Seda ei ole otstarbekas isiklikult vGtta.

Mitte piistijaamine pole tahtis, vaid see, et suudad pdrast iga kukkumist uuesti tousta.

Véta endale kindel teadmine — iga intervjuu on kasulik kogemus, millest dppida. Kui
soovid dratitlemise pohjusi teada saada, void intervjueerijaga telefonitsi thendust votta.
Voéib juhtuda, et ei olegi konkreetset pohjust, miks nii otsustati. Hoia telefonikone
lithike ja konkreetne. T66andjat ei ole motet hakata enda kasuks timber veenma. Kui
oled vaatamata dratitlemisele jitkuvalt huvitatud selles firmas to6tamisest, anna sellest
kone 16pus marku.

Olenevalt olukorrast void pirast dratitlemist saata ettevotjale lithikese kirja, milles vil-
jendad oma kahetsust, et sina ei osutunud valituks. RShuta, et soovid jitkuvalt leida
t60d selles firmas, kui peaks uusi td6pakkumisi tekkima.
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Too6otsingu 12 kiasku

* Tobotsing voib votta kaua aega, aga ma tean, et saavutan oma eesmargi.
* Sobiva té6koha leidmine on vaid aja kiisimus.

* Ma 6pin ebadnnestumistest, et veelgi edukamalt kandideerida.
* Annan endast parima ning votan téootsingut viljakutsena.

* Olen teadlik oma tugevatest kiilgedest ja oskustest.

* Tean, et mul on tulevasele todandjale palju pakkuda.

* Ma jouan ja suudan minna tddotsingutega lopuni.

» Kaasan toootsingusse perelitkmed, sobrad, tuttavad.

* Leian aega 160gastumiseks ja energiavarude taastamiseks.

* Usun iseendasse.

* Teen endale tegevusplaani ja jilgin seda.

Kuigi keegi ei saa minna tagasi ja teistmoodi alustada, voib igaiiks alustada just praegu ja
teistmoodi jdtkata.

Pea meeles seda, et koik, mida sa elus teed, teed endale. Eneseteenimine on enesedist-
sipliini avaram, ettevotlikum teisend. Seda liheb vaja siis, kui me kiill hetkel ei taha tGht
vOi teist teha, kuid meenutame endale, et tegutseda tuleb oma soovide tiitumise nimel.

Onnitlen, kui oled saanud eelnevast vajalikke teadmisi ja oled niiiid to6le
asumas!
Jargmisest peatiikist leiad vajalikke teadmisi nii t66 kaotanud kui ka tddtavale inimesele.

Kasulikud lingid
Toodtukassa www. tootukassa.ee
Eures (T66vahendus Euroopa Liidus) wiww.eures.ce

Suuremad tdé6otsinguportaalid
www.cv.ee

www.cvkeskus.ee

www.cvok.ee

www. hyppelaud.ee

www.job.ee

http://beta.ekspressjob.ee
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TOOOIGUSPROBLEEMID

Selles peatiikis saad teadmisi to66igusest. Need on eriti vajalikud siis, kui
hakkad to6andjaga t60lepingut s6lmima voi kui tekib todlepingu iilesiitle-
mise oht.

Oeldakse, et seaduste mittetundmine ei vabasta kohustustest. On oluline tunda seadust
ning teada oma digusi ja kohustusi. Paljud sulle tihtsad asjad, niiteks tdotasu, t66- ja
puhkeaeg jne, fikseeritakse toolepingut sdlmides. Kuidas toimub to6lepingu seaduslik
16ppemine voi tlesiitlemine? Voib-olla on sul tunne, et kaotasid oma senise t66 eba-
seaduslikult véi sulle on mingil muul moel t66l tilekohut tehtud? Sellest peattikist saad
teada, kuidas toimida voi kuhu podrduda, et diglus jalule seada.

5.1 Tootasu

Enne tooleasumist lepi tdoandjaga kokku:
* kui palju to6 eest tasu saad;

¢ kuidas tootasu arvutatakse;

¢ kuidas ja millal makstakse;

* millal on palgapiev.

NB!

Veendu, et olulised tingimused on t66lepingus kirjas.
To6olepingu kirjalikus dokumendis peavad sisalduma viahemalt jargmised andmed:
1. to6andja ja tddtaja nimi, isiku- voi registrikood, elu- vo1 asukoht;

2. todlepingu sdlmimise ja tootaja tddle asumise aeg;
3. todilesannete kirjeldus;
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4. ametinimetus, kui sellega kaasneb oiguslik tagajirg;

5. t06 eest makstav tasu, milles on kokku lepitud (t66tasu), sealhulgas majandustu-
lemustelt ja tehingutelt makstav tasu, to6tasu arvutamise viis, maksmise kord ning
sissendutavaks muutmise aeg (palgapiev), samuti td6andja makstavad ja kinnipee-
tavad maksud ja maksed;

muud hiived, kui nendes on kokku lepitud,;

aeg, millal t66taja tiaidab kokkulepitud tooiilesandeid (t66aeg);

t60 tegemise koht;

puhkuse kestus;

10. viide todlepingu iilesiitlemise etteteatamise tihtaegadele voi todlepingu tilestitle-

O o N

mise etteteatamise tahtajad;
11. todandja kehtestatud reeglid tookorraldusele;

Tasub teada! |
Praegu kehtivaks to6tasu alammiiraks tunnis on 27 krooni ja tddtasu alam- I
miiraks tiistooajaga to6tamise korral kuus on 4350 krooni.

Kuidas toimub palgaarvestus, sellest annab tlevaate palgakalkulaator (niiteks
internetis www. kalkulaator.ee).

Naiide sellest, kui palju saad raha reaalselt kitte, kui oled miinimumpalgaga
(4350 krooni kuus) to6le vormistatud.

Tootaja: Ettevote:

Brutopalk 4350 kr Palgafond 5847 kr
Too6tuskindlustus (2,8%) 122 kr Sotsiaalkindlustus (33%) 1436 kr
Pensionikindlustus (2%) 87 kr Too6tuskindlustus (1,4%) 61 kr
Tulumaksuvaba miinimum 2250 kr Ettevottte kuluks on 5847 kr

Tulumaks (21%) 397 kr

Netopalk (tootaja saab kitte) 3744 kr

Keskmine brutokuupalk oli 2009. aasta IV kvartalis 12 259 krooni ja brutotunnipalk
74,25 krooni (statistikaamet).

Mida sa veel pead teadma?

* Valitsuse kehtestatud to6tasu alammiarast madalamat tootasu ei tohi tddtajale maksta.

* Peale to6tasu voivad pooled kokku leppida, et todandja annab td6tajale muid hiive-
sid, niiteks kompensatsioon oma sdiduauto voi mobiiltelefoni kasutamise eest vms.

* Too6tajal on digus nduda kokkulepitud hiivesid.

* Kui té6andja ei ole lepingujirgsel kuupieval palka vilja maksnud, siis on tegemist
tootasu maksmisega viivitamisega.

¢ Viivise maksmisel on aluseks vdladigusseaduses viivise kohta sitestatu.

+ Uletunnit66 hiivitamisel rahas maksab té6andja té6tajale 1,5-kordset téotasu.

* Too eest 06sel (kella 22.00-06.00) maksab todandja todtajale 1,25-kordset tddtasu.
Pooled voivad kokku leppida, et tdotasu sisaldab tasu 66ajal tootamise eest. Kui to6-
taja saab tootasu alammiiras, el sisalda see tasu 90ajal tddtamise eest.
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* Kui tooaeg langeb riigipiihale, maksab té6andja t66 eest 2-kordset todtasu.

» Uletunnit6s, 66t66 ja riigipiihal tehtava t66 voib kokkuleppel to6tajaga hiivitada vabas ajas.

* Kui té6andja ei saa majandusraskustest tulenevalt anda to6tajale kokkulepitud t66d,
voib ta tootasu vihendada.

¢ Tootasu voib vihendada maistliku ulatuseni, kuid mitte alla tootasu alammaara.

* To6tasu voib vihendada kuni kolmeks kuuks 12 kuu jooksul.

* Enne to6tasu vihendamist on téoandjal kohustus pakkuda to6tajale teist to6d.

* Too6tajal on digus keelduda t66 tegemisest vordeliselt sellega, kui palju tédandja
tema tootasu vihendab. Niiteks to6tasu vihendamisel 40% ulatuses tuleb sama palju
piirata ka to0taja tédmahtu.

* Kui tootaja el ndustu tootasu vihendamisega, on tal digus todleping iiles delda.
Too6lepingu 16petamise avalduse annab té6taja hiljemalt 5 to6paeva parast seda, kui
ta sai teada toOtasu vihendamisest. To6lepingu 16ppemisel makstakse tootajale samu
hiivitisi nagu koondamisel.

T66d otsides pead eelnevalt métlema, kui suur on see summa, millega sa oleksid nous
antud t66d tegema ja millega toime tuled. (Vt peatiikk 6, ,,Majanduslik toimetulek™.)

5.2 T66aeg ja puhkus

On aeg tooks ja puhkuseks. Kui sa need kaks pidevalt segamini ajad, siis t66 enam ei tooda ja
puhkus ei taasta.

To60taja todaja tildine ritklik norm on 8 tundi pievas ehk 40 tundi nidalas.

Toolepinguseaduse jargi eeldatakse, et to6taja iga-aastane pohipuhkus on 28 kalendri-
paeva, juhul kui t66taja ja to6andja ei ole leppinud kokku pikemas pohipuhkuses voi
kui seadus el sitesta teisiti.

7 pOhireeglit

1. Pohipuhkust antakse tootatud aja eest.

2. Pdhipuhkus tuleb kasutada dra kalendriaasta jooksul.

3. Pohipuhkust antakse osadena tiksnes poolte kokkuleppel. Vihemalt 14 kalendripdeva
puhkust peab t66taja kasutama jarjest.

4. T66andjal on digus keelduda pShipuhkuse jagamisest lithemaks kui seitsmepieva-
seks osaks.

5. Kasutamata puhkuseosa viiakse iile jirgmisesse kalendriaastasse.

6. Pohipuhkuse noue aegub tihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 16ppemisest,
mille eest puhkust arvestatakse.

7. Aegumine peatub ajaks, kui to6taja kasutab rasedus- ja siinnituspuhkust, lapsendaja
puhkust ning lapsehoolduspuhkust, samuti kui t36taja on ajateenistuses vOi asen-
dusteenistuses.

To6tajal, kes on esimesel tdoaastal tootanud vihemalt kuus kuud, on digus saada puh-

kust vordeliselt toStatud kuude arvuga. See tihendab, et pool aastat pirast to6le asu-

mist on 6igus vilja votta pool ette nihtud puhkusest.

72 TOOOIGUSPROBLEEMID



Tootatud ajast sdltumata on digus kogu puhkusele alaealisel t66tajal, naisel enne voi
parast rasedus- ja siinnituspuhkust ja t66ga seotud tervisekahjustuse jirgselt t06voime
osaliselt kaotanud to6tajal.

Tootaja soovitud ajal on t66andja kohustatud andma puhkust:

1. naisele vahetult enne ja pirast rasedus- ja stinnituspuhkust voi vahetult parast lap-
sehoolduspuhkust;

. mehele vahetult parast lapsehoolduspuhkust voi naise rasedus- ja stinnituspuhkuse ajal;

. vanemale, kes kasvatab kuni 7-aastast last;

. lapse koolivaheajal vanemale, kes kasvatab 7-10-aastast last;

. alaealisele;

AN U1 &~ W o

. todga seotud tervisekahjustuse jargselt to6voime osaliselt kaotanud tootajale.
Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel to6paeval enne puhkuse algust, kui t66-
andja ja to0taja el ole leppinud kokku teisiti.

Puhkusetasu arvutamine: 6 eelneva kuu té6tasu summa jagatakse kalendripdevade ar-
vuga (ei arvestata riiklike piihade pidevi) ja saadakse 1 pieva raha, mis korrutatakse
puhkusepievade arvuga.
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puhkuse to6tajale rahas hiivitama.

Enne toolepinguseaduse (01.07.2009) joustumist viljatootatud kasutamata pohi- ja
lisapuhkuse hiivitab t66andja to6lepingu 16ppemisel, kuid kokku mitte rohkem kui

5.3 Tootaja vastutus

Ole teadlik!
Uus todlepingu seadus to1 kaasa todtaja kahju hiivitamise kohustuse ehk varalise vas-
tutuse pohimdtted.

Too6taja vastutab igasuguse kahju eest

Otseseks kahjuks on vara kaotsiminekust, hdvimisest voi kahjustumisest tingitud kah-
ju, samuti kulud, mida kahjustatud pool peab kandma seoses kahju tekitamisega. Samas
nii monelgi juhul on kas kohustuse vo1 t66 iseloomust tulenevalt ainsaks vo1 pohili-

Tootaja siiiiline vastutus

Uues té6lepingu seaduses on siilinud to6taja siitilise vastutuse pohimote, st selleks et
tootaja vastutaks kohustuse rikkumise eest ning tédandja saaks kohaldada Giguskait-
sevahendeid, sealhulgas néuda kahju hiivitamist voi delda todleping tles, peab tdotaja
olema to6kohustusi kas hooletult tiitnud voi tahtlikult tiitmata jitnud.

Nouanne
Tea tipselt oma tooiilesandeid ja kohustusi ning tiida neid hoolikalt, siis puudub t66-
andjal 6igus kahjude tekkimise korral sinult hiivitist néuda voi t66leping iiles Selda.

Kahju sissendudmine to6tajalt

Jata meelde! ;’
Kui tédandja on teada saanud sinu tekitatud kahjust ja ta ei ole iihe aasta |
jooksul sinule nouet esitanud, siis hiljem puudub tal selleks Sigus. Kui
kahju tekkimisest on mo6dunud kolm aastat, kaotab to6andja Siguse
kahjunGude esitamiseks.

5.4 Toolepingu Ioppemine voi lilesiitlemine
To6suhteid reguleerib tédlepinguseadus.

Ole teadlik t66lepingu 16ppemise korrast
* Pooled voéivad nii tihtajalise kui tihtajatu t66lepingu igal ajal kokkuleppel lopetada.

74 TOOOIGUSPROBLEEMID



* Tihtajaline t66leping 16peb tihtaja moodumisel.
* Todlepingust on keelatud taganeda.

Sinu kolm oGigust

* To6andja ei tohi sundida lahkumisavaldust kirjutama.

¢ Kirjuta lahkumisavaldus ainult siis, kui toesti ise seda soovid.
* Toodlepingu 10petamiseks on alati vaja selget pohjust.

Ole teadlik t66lepingu iilesiitlemise korrast

* Tobandja ja tootaja voib tihtajalise ja tihtajatu todlepingu iiles Selda neljakuulise
katseaja jooksul to6taja to6le asumise paevast arvates.

* To0lepingu voib katseajal tiles 6elda vihemalt 15-kalendripdevase etteteatamistihtajaga.

Koondamine on ka t606lepingu erakorraline iilesiitlemine:

1. td6andja tegevuse 16ppemisel;

2. todandja pankroti viljakuulutamisel vo1 pankrotimenetluse 16petamisel ning pank-
rotti vilja kuulutamata raugemise tottu.

Too6taja voib todlepingu erakorraliselt iiles Gelda to6andjapoolse

kohustuse olulise rikkumise tottu eelkdige siis, kui:

1. té6andja on kohelnud tdotajat ebaviirikalt voi dhvardanud sellega voi lubanud seda
teha kaastootajatel voi kolmandatel isikutel;

2. todandja on oluliselt viivitanud tédtasu maksmisega;

3. t66 jatkamine on seotud reaalse ohuga to0taja elule, tervisele, kdlbelisusele voi hea-

le nimele.

Too6andja ei voi todlepingut iiles delda pohjusel, kui:

. todtaja on rase voi todtajal on digus saada rasedus- ja stinnituspuhkust;

. tootaja tiidab olulisi perekondlikke kohustusi;

. todtaja ei tule lihiajaliselt toime todiilesannete tiitmisega terviseseisundi tottu;

. tootaja esindab seaduses sitestatud alusel teisi to6tajaid;

. tdistdOajaga tOOtaja el soovi jitkata toOtamist osalise tddajaga vOi osalise tOOajaga
tootaja ei soovi jatkata toStamist tiistoOajaga;

6. tdotaja on ajateenistuses vOi asendusteenistuses.

S N O R N

Too6andja peab iilesiitlemist pohjendama. T66taja peab pohjendama erakor-
ralist iilesiitlemist. Ulesiitlemist peab pdhjendama kirjalikku taasesitamist
vb6imaldavas vormis.

Erakorralisest iilesiitlemisest peab to6andja to0tajale ette teatama, kui t66-
taja toosuhe to6andja juures on kestnud:

1.alla tihe t66aasta — vihemalt 15 kalendripieva;

2. iiks kuni viis toGaastat — vihemalt 30 kalendripieva;

3. viis kuni kiimme t66aastat — vihemalt 60 kalendripieva;

4. kiimme ja enam t6daastat — vihemalt 90 kalendripieva.
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Korralisest iilesiitlemisest peab to0taja to0andjale ette teatama vihemalt
30 kalendripdeva.

NB! *
Toolepinguseadus annab tipse iilevaate toolepingu solmimisest,
tootaja ja tooandja kohustustest, samuti toOtasust ning selle maks-
misest, t06- ja puhkeajast ja paljust muust.

Mida madista n-6 mustalt tootamise all?

Tavaliselt puudub sel juhul kirjalik t66leping, palka makstakse sularahas ja riigimak-
se ei maksta. Oigem on seega Gelda, et tegemist on deklareerimata téosuhtega, kus

* puudub ravikindlustus;

* tootatud aeg ei anna pensionikindlustuse staazi, sest tootasult ei ole makstud sotsiaalmaksu;

* vdid oodatavast palgast osaliselt voi tiielikult ilma jdidda, sest todsuhte olemasolu ja
kokkulepitud palga suuruse tdendamine on raskendatud,;

¢ sulle voidakse to6koht suvalisel hetkel tiles Selda etteteatamistihtaega jirgimata, hii-
vitist ja puhkusehiivitist maksmata;

o tootukassast ei saa sa tootuskindlustushiivitist ega tootutoetust;

Kuhu saad p66rduda voi mida ette votta, kui oled n-6 mustalt téole ldinud
ega saa oma palka kitte?

Kui teed teisele isikule t66d, mille tegemist voib oodata tiksnes tasu eest, eeldatakse, et
jargsesse toovaidluskomisjoni voi kohtusse, kus esmalt tuleb nduda pooltevahelise
toosuhte olemasolu tunnistamist. Et viidetav téoandja ei teeks suuri silmi ega kuu-
lutaks, et nieb sind esimest korda, tuleb hoolikalt libi moelda, kuidas oma tegelikku
tootamist toendada.

Vaidlus voib tekkida ka palga suuruse tile: sina kinnitad iiht, td6andja aga soostub ainult
alampalka tunnistama. Kokkulepitud t66tasu ndudes tuleb lihtuda sittest, et kui to6tasu
suurust ei ole kokku lepitud voi kokkulepet el suudeta tdendada (puudub kirjalik doku-
ment), on tootasu suuruseks sarnase to6 eest sarnastel asjaoludel makstav tasu.

Musta palga saajad voivad podrduda ka maksuameti tdotajate poole, edastades neile
teavet seadust rikkuvatest toGandjatest.
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Vastavalt uuele tédlepinguseadusele peab tédandja lisaks to6lepingu sdlmimisele t66-
tajale kirjalikus dokumendis teatavaks tegema ka t36tingimused — sa void seda igal ajal
noéuda. Kui té6andja kahe niddala jooksul néudmist ei tiida, on sul véimalik vastavasi-
sulise kaebusega poorduda todinspektori poole. Kui kontrollimisel tédandja oma sea-
duskuulekat kiditumist tdendada ei suuda, voib tema suhtes jargneda viirteomenetlus.

Ole teadlik! |
Maksude maksmine on inimeste valitud kokkulepe, mis voimaldab riigil toi- I
mida ja tagab kodanikele sotsiaalsed garantiid. [ga maksmata jietud kroon ta-
hendab vihem riiklikke teenuseid, vihem riigi tuge ndrgematele, vihem arsti-
abi, vihem haridust - vihem seda, milleks tildse riiki vaja on.

5.5 Kui sa tunned, et sulle on tehtud liiga

[gasugune tdolepingu muutmine ja 16petamine peab toimuma kooskolas kehtivate
seadustega. Seetdttu tuleb oma digusi ja kohustusi teada. Kui tunned, et ei tea, kuidas
kiituda, kiisi nou tooinspektsiooni juristidelt. Kontaktid ja infotelefoni leiad aadressilt
wiww. ti. ee.

Infotelefonis vastab jurist tédlepingut, t60- ja puhkeaega, puhkust, palka ja téokesk-
konna ohutust, samuti kollektiivseid td6suhteid puudutavatele kiisimustele.

NB! !
Infotelefonis ei vastata ega anta lahendusi to6suhetes tekkinud lahk-
arvamustele.

Keerulisemates kiisimustes ja pikemat selgitust vajavatel helistajatel soovitatakse poor-
duda kohalikku inspektsiooni.

Tallinna ettevotlusameti to60igusala ndustaja votab to6paeviti vastu linnavalitsuse tee-
nindussaalis aadressil Vabaduse viljak 7. Seal vastatakse sinu kiisimustele kohapeal vo1
meili teel. Vajadusel annab ndustaja suunamiskirja sihtasutusse Oigusteenuste Biiroo.
Sealt saab abi peamiselt toovaidluste ja hagiavalduste koostamiseks ning teenus on
sulle tasuta.

Soovitused infotelefonile helistajale v6i nGustaja juurde pS6rdujale

. Tee enne helistamist endale selgeks kiisimus, millele soovid vastust.

. Piitia helistamisel sonastada kiisimus voimalikult arusaadavalt.

. Kiisi tiks kiisimus korraga ja kuula 4ra vastus.

. Kuula ira vastaja tipsustavad kiisimused.

. Kiisi ainult seda, mida tdepoolest on vaja teada saada.

. Vildi helistamist kellegi palvel ehk soovita tal endal helistada.

. Vildi probleemiga seotud pikka taustaselgitust, et anda voimalus ka teistel kiisida.

0~ N Ul RN

. Ara lasku vastajaga diskussiooni.
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Kui sinu digusi rikutakse

P66rdu toovaidluskomisjoni

Tundes, et todandja teeb sulle to6lepingu muutmise voi 1dpetamisega liiga, tuleb oma
diguste kaitseks podrduda té6vaidluskomisjoni (TVK). Tekkinud olukorda, kus td6taja
ja tédandja vahel on seaduste voi aktide kohaldamisel tekkinud lahkarvamus, nimeta-
takse to6vaidluseks.

Vaidluse aluseks on avaldus
Olles veendunud, et to6andja rikub to6taja digusi, on todtajal digus pédrduda TVK-
sse. Selleks tuleb esitada tookohajirgsesse TVK-sse kahes eksemplaris kirjalik avaldus.

Avaldust esitades peab kindlasti arvestama ka esitamise tihtaegu.

Need on vaidluse iseloomu arvestades erinevad.

+ Uldine esitamise tihtaeg on 4 kuud.

* Kui tddtaja tunneb, et tema 6igusi on tédlepingu lopetamisel rikutud, tuleb vaidlus-
tamisnoue esitada 1 kuu jooksul.

* Kui vaidlus puudutab palga maksmise nduet, on esitamise tihtaeg 3 aastat.

Nimetatud tihtaegade arvestamine algab jargmisest paevast, mil toosuhte pool sai tea-

da voi pidi saama teada oma diguste rikkumisest.

Viike spikker ;

» Kui on kiisimusi, helista to6inspektsiooni infotelefonile. i

* Enne helistamist sdnasta kiisimused selgelt ja voimalikult tipselt. Kuula ti- i
helepanelikult vastuseid ja vasta esitatavatele kiisimustele.

* Pikemat selgitust ndudvate kiisimuste korral po6rdu to6inspektsiooni juristi
poole.

* Kui sinu 6igusi rikutakse, podrdu toovaidluskomisjoni. Selleks esita avaldus,
kandes sinna ndutud andmed.

* Arvesta avalduse esitamise tihtaegu.

5.6 Koondamishiivitis

NB! |
q & e - - s . .. |
Kui sinu td6lepingu 16petamise pShjuseks on koondamine, siis on
oluline teada, kas ka sinul on digus koondamishiivitisele ja kui suu-
re summaga on tegemist. Seda raha tasuks sdista, sest pole teada,

millal on jirgmine palgapdev.

Kellel on 6igus koondamishiivitisele?

Oigus saada kindlustushiivitist koondamise korral on t66tajal véi avalikul teenistujal,
kelle t66- vo1 teenistussuhe todandjaga on kestnud vihemalt viis aastat.
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Kindlustushiivitist koondamise korral on digus saada ka vanaduspensioniridel.
Koondamishiivitise suurus

Kindlustushiivitist makstakse koondamise korral tootajale voi avalikule teenistujale,
kelle t66- voi teenistussuhe selle todandja juures on kestnud:

1. viis kuni kiilmme aastat — tihe kuu keskmise td6tasu voi palga ulatuses;

2. iile kiimne aasta — kahe kuu keskmise to6tasu voi palga ulatuses.

Koondamishiivitise taotlemine

Sina ise koondamishiivitist taotlema ei pea, seda on kohustatud tegema tédandja, kes
esitab to6tukassale vormikohase avalduse viie kalendripieva jooksul t66- voi teenis-
tussuhte 16ppemisest arvates.

Koondamishiivitise madramine ja maksmine

Too6tukassa vaatab tédandja avalduse ldbi ja teeb otsuse kindlustushiivitise maaramiseks
koondamise korral tldjuhul 14 kalendripieva jooksul avalduse vastuvotmise paevast
arvates. Hiivitis makstakse hiljemalt viiendal kalendripieval arvates otsuse tegemisest
tootaja voi avaliku teenistuja pangakontole.

5.7 Tootuskindlustushuvitis

Tootuskindlustushiivitise  taotlemiseks tuleb péorduda todtukassa elukohajirgsesse
osakonda (vt peattikk 3).

Sa ei oma 6igust saada té6tuskindlustushiivitist, kui oled viimaselt t66- voi teenistus-

kohalt lahkunud jargmistel pohjustel.

* Enda algatusel (omal soovil), vilja arvatud juhul, kui lahkusid seetdttu, et todandja
rikkus lepingutingimusi voi muutis tootmis- voi téokorraldust. Samuti on sul digus
saada htvitist, kui td6vaidluskomisjon tunnistas sinu to6lepingu lopetamise ebasea-
duslikuks ja mirkis to6suhte lopetamise pohjuseks omal soovil lahkumise.

» Kokkuleppel tédandjaga (poolte kokkuleppel).

se teo tottu.

Soovitus
Kaalu hoolega, enne kui teed t66lt lahkumise otsuse!
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MAJANDUSLIK TOIMETULEK

Selles peatiikis saad teadmisi, kuidas kiituda olukorras, kui sissetulekud on ootamatult
¢ tootuskindlustushiivitise,

e toOtutoetuse voi

* koguni ainult toimetulekutoetuse ja peretoetustega.

Kui oled nutikas, siis arvatavasti on sul kogutud sidste. Esmalt teegi endale selgeks:

* kui palju oled sa suutnud korvale panna,

* kui kauaks sellest jitkub.

Kas sinu sddstudest piisab tiheks pievaks, tiheks kuuks, itheks aastaks? Kui su sddstud
just vidga suured ei ole, siis hakka kindlasti tihelepanelikult jilgima, kui palju ja millele
sa oma raha kulutad.

Siin kehtib samuti reegel: hakka tegutsema, pidades silmas 16ppeesmirki! Sinu eesmirk
voib olla niiteks:

¢ ,,Tulen toime ilma volgadeta” voi

o, Sadstan ka raskel ajal” voi

¢ ,,Voéimaldan koik vajaliku oma lapse normaalseks arenguks”...

[gaiihel meist on oma eemirgid, mis on siidamelihedased ja panevad meid tegutsema.
See aga tihendab oma sissetulekute ja viljaminekute jirjepidevat kontrolli all hoidmist.

Soovitus
Koosta endale eelarve, et nieksid, kuhu kulutad, ja teaksid, kust saaks
kokku hoida. Nii toimides vilistad tarbetu kulutamise.
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6.1 Abiks isikliku eelarve koostamisel

Igakuise eelarve koostamine on esimene ja olulisim viis saada oma kulutus-
test iilevaade ning hoida raha kontrolli all.

Nii saad teada:
* kuidas mojutavad eelarvet planeerimata ostud,;
* kui palju varieeruvad regulaarsed igakuised viljaminekud.

Kui kuu 16pus pitsitab rahapuudus, on kirja pandud tuludest ja kuludest hea vaadata,
missuguste viljaminekute pealt on véimalik kokku hoida. Nii toimides ennetad mak-

Eelarvet koostataksegi enamjaolt ithe kuu 1dikes, kuid pikemaajalised planeeringud
hélbustavad niiteks sddstmist. Internetiaadressilt www.volanoustaja.ee leiad niitliku
eelarvetabeli.

Poora tihelepanu jargnevale

1. Jarjesta oma viljaminekud tihtsuse jirjekorras, seades alati esikohale kulud eluase-
mele (tiir voi laen, kommunaalmaksed, telefon, internet jne), sodgile ja olemasole-
vatele muudele rahalistele kohustustele niiteks panga ees. Nonda vildid volglaseks
puse korral voimalik kokku hoida.

2. Jita ostutSekid ja makstud arved alles — saad igakuistest kulutustest detailsema tile-
vaate.

3. Kas ja kui palju sdiste nduavad sinu pikema- ja lithemaajalised eesmirgid? Kas tu-
levik nieb ette suuremaid viljaminekuid nagu autokool, uue kiilmkapi ost vms?
vale ettendgematuteks viljaminekuteks nagu hambaarst, autoremont voi arvutipa-
randus.

5. Kahjuks tuleb alati ja eriti majanduslanguse ajal ette olukordi, kus sissetulekud voi-
vad kiiresti ja ootamatult viheneda. Pole vilistatud isegi tookoha kaotus, mis voib
tihendada pikki otsinguid uue té6koha leidmiseks. Kogutud siidstud aitavad olu-
korda leevendada.

6.2 18 lihtsat soovitust igapaevaseks saastmiseks

Siin on moéned siistunipid, mille jargimine ei ndua palju vaeva, kuid tulemused on
mirkimisvairsed. Igaiiks saab nendest endale vastuvdetavad kokkuhoiuvoimalused lei-
da.

Kui sul on kannatlikkust alustada vihesest, saad palju iile ré6mu tunda.

1. Alusta sagstmist kas vo1 kiimne krooni kaupa, kuid tee seda regulaarselt. Kui oled
juba viiksema summa sidstmisega harjunud, suurenda siistmiseks moeldud summat.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Kanna sdistmiseks moeldud summa kohe pirast sissetuleku laekumist spetsiaalselt
kogumiseks moeldud kontole. Sidstu suurus peaks olema vihemalt paari-kolme
kuu kulutuste katteks. Eesmiargiks on sdista pool sissetulekust, et pidada vajadusel
vastu kuni aasta ehk uue t66 leidmiseni.

Kas sul on tilevaade oma viljaminekute kohta? Korja ostutSekke ning jilgi ja ana-
lidsi kriitiliselt, mille peale kulutad.

Pea meeles, et kiimme krooni paevas mottetut pisikulu teeb aastas 3650 krooni.
Elektriradiaatoritele tasub panna taimerid, mis need vilja voi vihemale kiitterezii-
mile liilitaks, kui sind ennast kodus pole voi kui teises toas magad.

Sule keedunoud alati kaanega, sest see vihendab energiakadu kuni neli korda ja
kiirendab toidu valmimisaega viiendiku vorra.

Ara pese pesu ja ndusid voolava vee all, nii kulub vett kaks-kolm liitrit minutis.
Eelista vannile dussi.

Hinda oma kodust internetikasutust. Kui see piirdub vaid uudiste lugemise ning
netipangaga, pole motet matta raha kallisse ithendusse. Asenda see odavamaga.
Vordle erinevate mobiilioperaatorite hindu ning voimalusel vaheta teenusepak-
kuja odavama vastu.

Vaata iile ka muud regulaarsed kulutused, mis ei ole eluks vajalikud ning mida on
voimalik Iopetada — ajalehtede/ajakirjade otsekorraldused jms.

Enne poodi minekut métle libi voi kirjuta iiles, mida osta tahad. Siis kulub vihem
aega ning vildid juhuoste.

Osta ainult seda, milleta sa labi ei saa.

Jalgi reklaame ja hinnavordlusi ning kindlasti kiilasta soodusmiitike. Vahel tasub
kidia veidi kaugemal poes voi turul.

Vildi pakendatud ja valmistoitu, kuna see on kallim. Osta odavamalt ja piirdu vaid
kogusega, mis on inimesele energia saamiseks tarvis.

Pakendid maksavad samuti — vOimalusel osta nt majapidamisvahendeid suurtes
pakkides.

Kasuta litklemiseks iihistransporti, mis voimaldab kokku hoida igakuiseid viljami-
nekuid, ning ka auto on voimalik maha miita.

Loobu halbadest harjumustest nagu suitsetamine ja alkoholi tarbimine — peale
rahalise voidu on see ka tervisele kasulik.

Kannatlikkus on halva maitsega taim, mis kannab suurepdraseid vilju.
Saksa vanasona

6.3 Kolimine odavamale elamispinnale

Eluasemele tehtavad kulutused (iitir, laenu, ja kommunaalmaksed jms) moodustavad

tihti pere igakuisest eelarvest olulise osa. Nende kuludega targasti imber kiies on voi-
malik sdista iga kuu tuhandeid kroone.

5 voimalust, kuidas vihendada elamispinna kulusid
1. Koli vaiksemale elamispinnale

a. Juhul kui oled korteriomanik, rendi korter vilja ja koli voimalusel ise odavamasse
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titirikorterisse (viljarenditud korteri eest saadav tulu peab olema suurem kui ddir,
mida uues korteris ise maksad). Niiviisi tegutsedes sidstad osa tiirirahast. Jilgi ka
kommunaalkulusid, sest need voivad korterite 16ikes viga suuresti erineda.
b. Juhul kui elad titirikorteris, siis
* ridgi titiri hinna teemal korteriomanikuga libi — voimalik, et tinast turuolukorda
arvestades onnestub vilja kaubelda parem hind;
e ptitia kolida viiksema {itiriga korterisse ning sealjuures jilgi, et kommunaalkulud
oleksid uues korteris viiksemad.
Niiteks: 3-toaline (75 m?) korter on voimalik asendada veidi pisema 3-toalisega
(50 m?) voi isegi 2-toalisega (35 m?); 2-toaline (35 m?) on voimalik asendada 1-toali-
sega (25 m?).
c. Kui oled titirnik ja sul on olemas omafinantseering voi sobilik lisatagatis, kaalu ela-
mispinna ostu, sest hetkel on kinnisvara hinnad langusfaasis.
2. Koli soodsamasse elurajooni
Sarnases seisukorras korterite titirthinnad kodiguvad vastavalt rajoonile mitme tuhan-
de krooni ulatuses. Niiteks Tallinna kesklinnaga piirnevad elurajoonid nagu Kristiine,
Tondi, Sikupilli jne saab vahetada Lasnamie voi Mustamie vastu. Kaaluda voiks ka
linnast linnaldhedasse asumisse kolimist, nt Tallinnast Maardusse voi Laagrisse. Oluline
on jilgida, et sdist eluasemekuludelt oleks suurem kui lisanduv transpordikulu.
3. Koli vanemat tiiiipi elamispinnalt uuemasse
Ehitise parem seisukord voimaldab enamasti kokku hoida nii remondi- kui ka kom-
munaalkulude arvelt. Heas korras katus ja histisoojustatud seinad mojutavad oluliselt
kiittekulusid.
4. Koli soprade vGi sugulastega kokku suurema elamispinna peale.
5. Pea valikute tegemisel silmas ka pisiasju — eelista dussi vannile, gaasikiit-
tega kortereid elektrikiittele (elektriboiler, pliit, radiaatorid).

6.4 Enneta makseraskustesse jaamist

Nelja sammuga volast vabaks
ajal pole otstarbekas elada raha eest, mida pole veel vilja teenitud (krediitkaardid,
jarelmaksud jms).

* Kui sul on krediitkaardivolg, siis targad tegutsemisviisid on:

* maksa volg osadena tagasi, pikendades maksmise tihtaega, ja seejirel 1opeta kaardi
leping;

* voimalusel maksa kaardilt kasutatud summa korraga tagasi ja 16peta kohe kaardi leping.

* Kokku saad hoida mugavuse ja meelelahutuse, aga ka pahede arvelt. Lisaks vaata
kinnisvaraturul ringi eesmiargiga kolida soodsamale elamispinnale.

* Kui moni kuu pole raha igakuise laenusumma terviklikuks tasumiseks, proovi ta-
suda kas vO1 osa volgnevusest ning informeeri sellest kindlasti panka. Kui tekivad
makseraskused, on halvim kiitumismudel piitida volgade eest pdgeneda (finants- ja
muude asutuste konede ja kirjade eiramine). Selline teguviis toob kaasa intresside
kuhjumise, viivised, leppetrahvid jne.
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Nouanne!
Kiilasta vGlandustajat! Volandustamine on sulle tasuta teenus. Tal- |
linnas osutab seda Tallinna sotsiaalt66 keskus jargmistel aadressidel:
Kauge 4, Tuulemaa 6 ja Akadeemia tee 34.VolanGustaja on ka Tallinna
linnavalitsuse infosaalis, tarbijakaitse infopunktis (Vabaduse viljak 7).
(Igaks juhuks kontrolli iile, kas teenuse osutamine toimub samadel
alustel, sest raamatu triitkkiminekust voib olla tekkinud muudatusi.)

Parim lahendus: mdelda labi oma rahalised voimalused (tulude ja kulude analiiiis) ning
teha endale selgeks olukorra tdsidus.

TULUD

Tululiik Summa
Netopalk 1

Netopalk 2

Lisatasu
Kompensatsioonid
Komandeeringutasud
Lastetoetused

Elatis

Vanemapalk

Pension
Tootuskindlustus
Tootuabiraha
Toimetulekutoetus
Muud sotsiaaltoetused
Tulud investeeringutelt
R enditulu

Muud tulud

KOKKU

Pane kirja koik kuu jooksul lackuvad sissetulekud. Siis nied, kui suurte kulutustega
saad arvestada.

Kulude reale kanna koéik kuu jooksul tehtavad viljaminekud tihtsuse jirjekorras: esi-
kohale sea kulud eluasemele (iitir voi laen, kommunaalmaksed, telefon, internet jne),
soogile ja olemasolevatele muudele rahalistele kohustustele niiteks panga ees. Nonda

pealt on rahanappuse korral véimalik kokku hoida.
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KULUD
MAJAPIDAMISKULUD

Ulir

Elekter

Gaas

Kiite

Vesi

Priigivedu

Muud kommunaalkulud
Telefon, internet, TV

Mobiiltelefon
Majapidamistarbed
Valveteenused

Puhastusteenused

Kodu ja aia hooldamine
Sisustus

Ajakirjad, ajalehed
Muu

TRANSPORT

Kaskokindlustus
Liikluskindlustus
Parkimine

Kiitus

Autoremont ja -hooldus
Uhistransport

JAAK:

ISIKLIKUD KULUD SOOK JA JOOK

Riided
Jalanoud
Juuksur
[luteenused

Terviseteenused
Muu

LAPSED
Lapsehoidja
Lasteaiatasu
Oppemaks

Trenn, huviring

Kooliasjad
Koolitoit
Riided
Minguasjad,
Taskuraha

HARIDUS JA
VABA AEG
Oppemaks
Raamatud,
muusika, filmid

Meelelahutustiritused

Reisimine
Sport
Hobid
Muu

Tulud kokku:

Toiduained

To6pieva 16unad

Muu viljas einestamine
Alkohol

Tubakatooted

FINANTSTEENUSED
Oppelaen
Eluasemelaen
Tarbimislaenud
Jarelmaksud
Krediitkaardi
tagasimaksed
Elukindlustus
Kodukindlustus
Autoliising
Investeeringud

RAVIKULUD

Ravimid
Visiiditasud

Hambaarst

MUUD KULUD
Kingitused
Annetused
Lemmikloomade

kulud

Kulud kokku:

Tubli, oled suutnud saista!l Sddstetud osa kogutulust on: .........

Praegu on tisna tdenioline, et kui taotled laenule pangast maksepuhkust, siis pank seda

ka annab. Ka pangas t66tavad inimesed, kes tekkinud situatsiooni moistavad.
Otsi abi enne, kui asi piris hulluks ldheb.
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Viga halb lahendus on iiritada oma igakuiseid laenukohustusi tasuda ithe voi mitme
uue, kdrgemate intressidega kiirlaenu abil. See on sama nagu kustutada tuld bensiiniga.
Selline tegevus viib suure tdendosusega oodatud positiivse lahenduse asemel taieli-
ku maksevoimetuseni. Kill aga voiks lahendusena kaaluda tihest pangast suurema ja
soodsamate tingimustega laenu votmist senise kallima(te) laenu(de) refinantseerimise
eesmirgil, mis voimaldab igakuiseid laenumakseid leevendada.

Moistlik majandamine tdhendab ka ennetamist ehk planeerimist, kuidas laenuga toime
tulla, kui majanduslik olukord ootamatult halveneb.

EelkGige tuleks:

* oma tulude-kulude iile tipset arvestust pidada ja

* tdiendavate lisakohustuste votmist viga hoolega kaaluda.

Kindlasti peaks piitidma koguda vihemalt paari kuu laenumakse piires varusid, et oo-

6.5 SMS-laen

Viimastel aastatel on Eesti turule tulnud uus laenuvoimalus, mida tuntakse SMS-laenu nime all.

SMS-laenu 5 ohtu

1. Hoidu emotsionaalsetest ja kergekielistest otsustest. Laenuotsuseid ei tohi teha kii-
resti. SMS-laen on ikkagi eelkdige LAEN, mitte kingitus voi lotovait.

2. SMS-laenu summa tuleb tavaliselt tagastada kiiresti — kahe nidala kuni kahe kuu
jooksul. Arvesta sellega, et tagastatav summa koos intressidega peab sul kiiresti ole-
mas olema.

3. SMS-laenul on viga korge intress. Selgita vilja, kui palju sa pead raha kokkuvottes
tagasi maksma. Intressi arvutamiseks kasuta kalkulaatorit, mille leiad internetiaad-
ressilt www.minuraha.ee.

4. Regulaarne SMS-laenude votmine voib takistada pangast muu tarbimis- voi elu-
asemelaenu taotlemist.

5. Kiirlaene viljastavad ettevotted ei pruugi makseraskuste korral olla kdige paindli-
kumad, et sinuga koos makseraskustele lahendusi otsida.

Naide

Laenatav summa: 3000 kr
Tagastatav summa: 3500 kr
Periood (nditeks 2 nidalat): 0,5
Tegelik intress (aasta baasil): 400%

Pea meeles

e SMS-laenude votmine ei lahenda su rahalist olukorda, vaid tdenioliselt raskendab
seda veelgi.

* SMS-laenu vottes on sul reaalne oht ennast 16hki laenata, sest SMS-laenu viljasta-
misel ei kontrollita laenuvétja finantsolukorda — sissetulekut ja olemasolevaid laenu-
kohustusi.
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limaks maksma minna. Laenusummale voidakse lisada intressid, sissendoudmistasud,
viivised, leppetrahv jne.
* Oma otsuste ja nende tagajirgede eest vastutad ainult sina ise.

Pane tahele!

* Finantsinspektsioon, tarbijakaitseamet, finantsasutused, avalikkus, meedia jt on kor-
duvalt hoiatanud inimesi SMS-laenude votmise eest.

* Ara usalda voi avalda voorastele ja isegi lihedastele oma isiklikke andmeid, niiteks
panga paroole voi arvenumbrit.

Viike spikker sddastmiseks

* Koosta endale tiielik iilevaade oma tuludest-kuludest.

* Jaga eelarve nidala peale ja jilgi, et sa ei tiletaks oma eelarvet.

* Kauplusesse minnes vota kaasa vajalik summa sularaha ja nimekiri vajalikest |
ostudest.

* Hoidu planeerimata ostudest.

* Ara telli kataloogikaupa — see on vélaga ostmine.

» Ara kasuta krediitkaarti — see on laenukoorma votmine.

* Hoidu SMS-laenudest.
esemest.

* Kiendajaks hakates tuleb arvestada sellega, et volasumma pead sina tagasi
maksma.

6.6 Sotsiaaltoetused

T66 kaotamisel voi raskustesse sattumisel on voimalik taotleda riigilt ja kohalikult
omavalitsuselt sotsiaaltoetuseid. Kindlasti tasub kohalikust sotsiaalhoolekande osakon-
nast uurida tiiendavaid sulle laienevaid toetusi.

Toimetulekutoetus on riigi abi puudusekannatajatele, mida maksab kohalik omavalitsus
sits, kui koik muud vaesuse ja puuduse leevendamise abindud ei ole olnud efektiivsed.

Vastavalt 2010. aasta riigieelarve seadusele on toimetulekupiiri mair 1000 krooni kuus
tiksi elavale inimesele voi perekonna esimesele litkmele ning 800 krooni pere teisele
ja igale jargnevale litkmele.

Toimetulekupiiri kehtestamisel lihtutakse minimaalsest tarbimiskulust toidule, riietu-
sele ja jalandudele ning muudele kaupadele ja teenustele esmavajaduste rahuldamiseks.

Sotsiaalhoolekande seadus sitestab kohaliku omavalitsuse diguse toimetulekutoetust
mitte miirata tooealisele ja todvdimelisele inimesele, kes el Opi ega todta ning on
korduvalt ilma mdjuva pdhjuseta keeldunud pakutud sobivast to0st.
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Toimetulekutoetuse taotlemiseks tegutse jargmiselt

* Mine oma elukohajirgsesse sotsiaalhoolekande osakonda (linnaosa tipsusega) ning
kirjuta avaldus.

¢ Lisa kindlasti avaldusele ka eluruumi kasutamise digsust tdendav dokument (nt ostu-
mitigileping voi tiirileping).

¢ Lisa ka jooksval kuul maksmisele kuuluvad arved, nt elektriarve ja gaasiarve.

* Vota kaasa koigi sissekirjutatud isikute sissetulekut tdendavad dokumendid.

Sissetulekutest soltuvat toetust on digus taotleda isikutel, kelle perekonna netosissetu-

lek esimese perelitkme kohta on viiksem kehtivast palga alammairast ja iga jirgmise

perelitkme kohta viiksem kui 80% kehtivast palga alammiirast.

* Taotlemiseks poordu elukohajirgsesse sotsiaalhoolekande osakonda.

* Vota kaasa pass voi ID-kaart, samuti samal aadressil sissekirjutatud inimeste sissetu-
lekut téendavad dokumendid.

* Toetus madratakse kiimne t60paeva jooksul alates vajalike dokumentide esitamise pie-
vast.

» Toetuse mittemadramise korral teatatakse sellest kirjalikult viie t66pieva jooksul.

Jagatud kriis meelitab kohale ka abistajaid.

6.7 Tallinna abipakett

16. aprillil 2009 voeti vastu linnavalitsuse koostatud Tallinna abipakett, mille eesmirk
on pakkuda raskustesse sattunud linlastele ja ettevotjatele toetust. Kokku on 42 abi-
meedet.

Eesmirgiks on seatud kahe aastaga 5500 uue tookoha loomine Tallinnasse, millest
3000 oleksid sotsiaalsed to6kohad. T4anaseks on loodud ligi 2000 td6kohta. Edukaks
osutunud abindude elluviimist jitkatakse ka jargnevatel aastatel.

Linnale kuuluvates ettevotetes on loodud sotsiaalsed td6kohad heakorra valdkonnas -
pargivahid, kalmistuvahid, téddejuhataja-koordinaatorid. Transpordiettevotetes t36-
tavad koristajad ja reisisaatjad ning sotsiaalvaldkonnas on hoivatud hooldustdotaja
assistendid, sotsiaalkeskuse ja sotsiaalmajade abito6tajad, sotsiaalkeskuste arvutikonsul-
tandid. Tegemist on miinimumpalgaga tihtajaliste to6lepingutega ning enamus sotsiaal-
setelt tookohtadelt ennetihtaegselt lahkujaid ldhevad erialasele todle.

Sellistes oludes nagu Eestis tina tuleb tédotsijaid tdise tegevusega virgena hoida. Piisi-
vate tookohtade loomine ei ole sotsiaalse to6hdive puhul peamine eesmirk, nagu pal-
jud ekslikult arvavad — peacesmirgiks on pakkuda raskustes olevatele tootutele kohest
sissetulekut, lisaks veel siilitada t66tu t66voime ja toSharjumus.

Ka linna pakutavatele teistele toetusmeetmele (inkubaatoriteenused, to6kohtade loo-
mise toetused) on arvukalt taotlejaid, mis voimaldab suurendada uute to6kohtade arvu.
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To6puuduse leevendamine

Sotsiaalsete to0kohtade loomine linnale kuuluvates ettevotetes. Tookohad
on mdeldud tootutele, kes on Tallinna elanikud ja arvel to6tukassas. Rakendust leiab
tthissoidukite sisekoristusel, trammiteede puhastamisel, tihissdidukites piletimiiijate ja
kontroloridena jm. Esmalt alustati sotsiaalsete tookohtade loomist Tallinna Autobussi-
koondise aktsiaseltsis ning Tallinna Trammi- ja Trollibussikoondise aktsiaseltsis.
Lisainfo: Tallinna Autobussikoondise aktsiaselts: wiw. tak.ee; Tallinna Trammi- ja Trolli-
bussikoondise aktsiaselts www. trtk.ee

Sotsiaalsete to6kohtade loomise toetus erasektoris. Toetatakse vihemalt 20
tootajaga ettevotetes 5-30 sotsiaalsel tobkohal tootava tallinlase palgakulusid. T66tajat
toetatakse maksimaalselt miinimumpalga ulatuses, millele lisanduvad maksud. Tdhtaja-
line t86leping peab olema solmitud 6-12 kuuks. wuww. tallinn.ee/est/ettevotjale

Uute tookohtade loomise toetus. Pohivara soetuse toetus Tallinna ettevottele,
ndutav omafinantseering vihemalt 50%. Loodud uusi t66kohti peab olema vihemalt
kaks. Toetuse tilemmiir on 300 000 krooni. www.tallinn.ee/est/ettevotjale

To66tute rakendamine avalikel t66del. Senisest enam pakutakse ajutist rakendust
linna heakorra- ja hidaabitoddel (parkide ja haljasalade hooldus, kdnniteede puhas-
tamine, laste minguviljakute hooldus, priigi kokkukorjamine jms) tunnitasuga 27-35
krooni.

To606harjutuskeskused. Keskus asub Pohja-Tallinna linnaosas Alasi tn 4 ja 6, kus koo-
litatakse ja ndustatakse pikaajalisi to6tuid. 2009. aasta esimesel poolel rajati Lina tn 5
puidu-, metalli- ja savitookoda, kus to6tutel on voimalik 6ppida uusi kielisi oskusi.

To6tute klubide toetamine. Tallinna Kodurahu foorumi programmi raames alguse
saanud to6tute klubid tegutsevad iga linnaosavalitsuse juures ning linnale kuuluvates
ettevotetes, kus on loodud sotsiaalseid tookohti. Opitakse CV koostamist, arvuti kasu-
tamist, kogenud pstihholoogi juhendamisel valmistutakse toovestlusteks. Saab suhelda
saatusekaaslastega, lugeda ajalehti ja kasutada arvutit, osaleda tasuta arvuti-, keeledppe
jt kursustel.

Toetused ja sotsiaalabi

Abivajajaid tasuta toitlustavad supiko6gid. Tasuta toitlustamise teenust pakutak-
se neljas kohas: Laevastiku tn 1a, Kopli tn 100c¢, Kopli tn 79 ja Eha tn 8.

Ravikindlustuseta isikutele moeldud voodikohtade arvu suurendamine. ASi
Ida-Tallinna Keskhaigla ravikindlustamatute osakonnas aadressil Magasini 34 osutatak-
se ravikindlustuseta isikutele nii statsionaarset kui ka ambulatoorset teenust.
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Kohtade arvu suurendamine kodutute varjupaikades. Tallinnas on kokku ligi 500
kohta kodututele. Teenust osutatakse Akadeemia tee 34 ja 48 ning Tuulemaa 6, Kopli 79,
Paljassaare tee 35 ja Kauge tn 4 majutusiiksustes. Tallinna Sotsiaalt6d Keskus wiwsivcenter.ee

Raskustesse sattunud inimeste ndustamine

Volanoustamise teenuse laiendamine. Viga paljudel t66 kaotanud inimestel on
tekkinud raskusi arvete tasumisega ning nad vajavad asjatundlikku noéu. Tallinnas toi-
mub voélandustamine Tuulemaa tn 6 ja Akadeemia tee 34 ning Tallinna linnavalitsuse
ja Lasnamie linnaosa valitsuse teenindussaalides

Perede psiihholoogiline ndustamine. Tallinna linn ndustab raskes olukorras pe-
resid. Teenus sisaldab pstihhoteraapiat kogu perele, perendustamist lapsevanematele ja
lastele ning perelitkmete lepitamist. Psithholoogiline ndustamine toimub Tallinna Las-
tehaigla kesklinna lastepolikliiniku noorte ndustamiskeskuses aadressil Ravi tn 27 ja
Tallinna perekeskuses aadressil Asula tn 11.

Kriisiabi raskustesse sattunud inimestele. Raskustesse sattunud inimeste kriisi-
ndustamise eesmirk on pakkuda Tallinna linna elanikele tasuta lithiajalist psithholoogi-
list abi vaimse tervise ja td6voime siilitamiseks voi taastamiseks. Vastuvott toimub aad-
ressil Parnu mnt 9a. Kriisiabi telefonile 631 4300 vastavad ajavahemikul 20.00-07.00
mittetulundusiihingu Eluliin vabatahtlikud telefoninoustajad.

To666igusnéustamine ja asjakohaste juriidiliste dokumentide koostamine.
Linnavalitsuse teenindussaalis Vabaduse viljak 7 tasuta t660igusndustamisel osalenud
inimesel on voimalik linna suunamislehega saada tasuta digusabi dokumentide, aval-
duste ja kohtuhagide koostamisel.

Kontaktmess ,,Tallinn t66tab”. Siigiseti toimub traditsiooniline t66hoive ja ette-
votluse kontaktmess, kus koostods riigiasutuste ja MTU-dega jagatakse teavet ning
ndustatakse t6601iguse, tdbhoive ja ettevotlusega seotud kisimustes. www. tallinn.ee/too

Eluasemekulude vihendamine

Soojusenergia hinnatdusu kompenseerimine vihekindlustatud elanikele.
Eluruumi maksimaalse pinnana arvestatakse sotsiaalselt pohjendatud normi —s.o 18 m?
tildpinda perekonna (leibkonna) iga litkme ja lisaks 15 m? perekonna kohta, iiksi elava
pensioniri puhul 51 m2. Taotleja perelitkme keskmine netosissetulek kuus peab olema
alla kuupalga alammiira netopalga (praegu 3909 kr). Keskmise sissetuleku arvestamisel
voetakse arvesse koik isikud, kelle elukoht rahvastikuregistris on antud aadressil hiivi-
tise midramise perioodil ning sissetulek peab olema tdendatav.

Taotlused esitatakse elukohajirgse linnaosa valitsuse sotsiaalhoolekande osakonnale
1. veebruarist 30. aprillini kiitteperioodi (oktoober - detsember) kohta ja 1. maist
31.juulini perioodi (jaanuar - aprill) kohta.
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Vee hinnatGusu kompenseerimine vihekindlustatud elanikele. Vihekindlusta-
tud leibkond tihendab thes korteris elavaid ja tihisel veetarbimise arvestamisel olevaid
inimest, kelle elukoht rahvastikuregistris on Tallinn ning leibkonna litkme keskmine
kuue kuu netosissetulek kuus on alla 4350 krooni.

Taotlus ja to6andja viljastatud tdend kuue kuu keskmise netosissetuleku kohta ning
toendid teiste sissetulekute kohta esitatakse elukohajirgse linnaosa valitsuse sotsiaal-
hoolekande osakonnale. Taotlusvorme saab sotsiaalhoolekande osakonnast.

Taotlust esitatakse kaks korda aastas 1. veebruarist 30. aprillini eelmise aasta teise pool-
aasta kohta ja 1. septembrist 30. novembrini jooksva aasta esimese poolaasta kohta.

Ettevotluse toetamine

Teabepidevad alustavale ja viikeettevotjale linna toetusmeetmete tutvusta-
miseks. Korraldatakse teabepievi, seminare ja koolitusprogramme ning mentorklubi
alustavatele ja viikeettevotjatele. Ettevotja infopunktis toimub igapievane ettevotlus-
noustamine. Igal aastal korraldatakse juba traditsiooniks saanud Tallinna ettevotluspie-
va. www.tallinn.ee/est/ettevotjale

Ettevotluse rahalised toetusmeetmed. Tallinna linnas on ettevotjatele neli raha-
list ettevotluse toetamise meedet: praktikajuhendaja toetus, uute téokohtade loomise
toetus, messitoetus ja ettevotlusklastrite toetus. Toetusmeetmed on suunatud uute ette-
votete ja tookohtade loomisele ning olemasolevate konkurentsivoime parandamisele.
www.tallinn. ee/ettevotjale

Ettevotlusinkubaatorid. Tallinnas on neli ettevotlusinkubaatorit - Ulemiste, Kopli
ja Mustamie (Tehnopolis) ning loomeinkubaator -, mis on eeskitt disaineritele, tar-
be- ja meediakunstnikele ning moeloojatele, sise- ja vilisarhitektidele jne. Inkubaatori
tegevuse peamiseks eesmirgiks on dritegevuse elavdamine, konkurentsivéime suuren-
damine ja dritegevuse jitkusuutlikkuse tagamine. www.esa.ee

Osa pakutavaid teenuseid ja aktiivseid meetmeid inimeste toimetuleku parandamiseks
on projektipdhised ja neid osutatakse vastavalt tekkinud olukorrale.

Peale loetletud teenuste on voimalik leida lahendusi iga inimese muredest
lahtuvalt. Selleks p66rdu julgelt kohaliku omavalitsuse ndustajate poole. Tahtsaim on
olla ise aktiivne tegutseja vastuste leidmisel.

Koige imelisem jouallikas meie jaoks on inimene.

Kasulikud lingid

To666igusega seotud kiisimused
www.ti.ee

www.emta.ee

www.rmp.ee

www.sm.ee
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Internetilehekiiljed, mis dpetavad sind oma rahaga heaperemehelikult iim-
ber kdima ja annavad nou
www.volanoustaja.ee

Tasuta volanGustamisele Tallinnas saad ennast registreerida aadressil
http:/ /www.sweenter.ee /volanoustajate-vastuvott

www.minuraha.ee

http://kokkuhoid.energia.ee/?id=1203

Tallinna linna toetustest ja teenustest saad lugeda
www.tallinn. ee

Veel moned kokkuvétlikud soovitused

* Pole olemas olukordi, millest ei ole voimalik leida viljapaisu.

* Kui oled stivenenud pohjustesse, miks sa pole t66d leidnud, hakka neid pohjusi
korvaldama.

* Siilita eneseusk ja positiivne ootus.

* Kogu informatsiooni kdikvoimalikest allikatest. Haara kinni igast voimalusest.

» Kui pakutav t60 ei vasta sinu ideaalile, siis motle, et sa ei pruugi seda teha igavesti.

* Motle hoolikalt libi oma kohtumine t66andjaga.

¢ Kui sulle on ara oeldud kahekiimnes kohas, siis mine kahekiimne esimesse.

* Ehk on viljapdisuks luua oma firma voi teha midagi hoopis uut?

* Loe ja opi pidevalt.

Raamatud, mis aitavad sind t66 otsimisel ja enese leidmisel

Jari Sarasvuo. Sisemine sangar. Humare 2001

Helmut Fuchs, Andreas Huber. Tundeterroristid. Varrak 2007

Anatoli Nekrassov. Kriisid. Pegasus 2009

Caterina Rando. Métte joud dnne ja heaolu teenistuses. Huma 2002

Deebar Copra. Edu seitse vaimset seadust. OU Nebadon 1994

G. Senger, W.Hoftmann. Avasta oma isikupira. AS Pakett 2002

Alan Lakein. Kuidas voita ega ja saavutada kontroll oma elu iile. Fontes PMP 1993
Dale Carnegie. Arge muretsega, hakake elama. AS Tlo 1992

Anatoli Nekrassov. Suguvosa. Perekond. Inimene. Pegasus 2008
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Eesti Tootukassa 2010. http:/ /www.tootukassa.ee (03.04.2010)
Tooinspektsioon 2010. http:/ /www.ti.ee (04.04.2010)
Maksu- ja Tolliamet 2010. http:/ /www.emta.ee (10.04.2010)
RMP Eesti OU 2010. http:/ /www.rmp.ee (08.04.2010)
Sotsiaalministeerium 2010. http:/ /www.sm.ee (13.04.2010)
BIGBANK AS 2010 http:/ /www.volanoustaja.ee (02.04.2010)
Finantsinspektsioon 2010. http:/ /www.minuraha.ee (10.04.2010)
Tallinna Ettevotlusamet 2010. http:/ /www.tallinn.ee (20.04.2010)
CV Keskus AS 2010. http:/ /www.cvkeskus.ee (21.04.2010)

. CV Online Estonia OU 2010. http:/ /www.cv.ee (23.04.2010)
. Aripiev AS 2009. T66taja vastutus kahju eest. Aripiev (online) 26. november.

http:/ /www.ap3.ee/? Publicationld=0ed 5a83c-deOe-4¢ff-b594-52b1481c¢57fb
(13.04.2010)

Riigikantselei. Elektrooniline Riigi Teataja 2010.

http:/ /www.riigiteataja.ee (01.04.2010)

Integratsiooni ja Migratsiooni Sihtasutus Meie Inimesed 2010.

http:/ /www.meis.ee (05.04.2010)

EURES Eesti 2010. http:/ /www.eures.ee (30.04.2010)

Kodakondsus- ja Migratsiooniamet 2010. http:/ /www.politsei.ee (29.04.2010)
Eesti Haigekassa 2010. http:/ /www. haigekassa.ee (28.04.2010)

Kotka, M, Naelapea, A. Abimees. Materjale tdiskasvanute karjidrindustajale ja kar-
jadriinfo spetsialistile. Tartu Ulikooli Tiiri kolledz

Orion, K. Abiks valikutel. Eesti Tootukassa

Orion, K. Toeks todotsijale. Eesti To6tukassa

Senger, G. Hoffmann, W. Avasta oma isikupira. Hotger

Sarasvuo, J. Sisemine sangar. Humare

Rando, C. 2002. Métte joud: dnne ja heaolu teenistuses. Huma

Chopra, D. 2009. Edu seitse vaimset seadust. OU Nebadon

Jamnes, P, Juske, M., Seliste, T. 2001. Tulevik algab tina. OU Paar

Luuk, M. 2009. T66turuolukord Eestis ja Euroopa Liidu litkmesriikides
Rannamees. K. 2010. Milline on minu unistuste tookoht? Ettekanne infopieval -
Millest alustad, kui oled tootu?

Minniste, J. 2009. EURES vorgustik: praktiline abiline Euroopa té6alases litkumises
Tooturuamet 2003. Ristmik: abivahend oma olukorra analiitisimiseks t66turul/
Tooturuamet. Paar

Elukestva Oppe Arendamise Sihtasutus Innove: Karjiirindustamise Teabekeskus.
2004. Karjddrirada (vorguteavik): tilesannete kogumik. Noustamise abivahend /
Tooturuamet

Tooturuamet. 2003. Toootsimistreener: tark mees taskus, kes aitab teid teie too-
otsinguil. Paar

Vaarmaa, P. 2006. Kisiraamat puudega to6otsijale. Erkotriikk.
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Lisad

Lisa 1. Kaaskirja naidis
KAASKIRI

Sirje Tammik
Karu tn 8-7
Tallinn, 10265
Tel 55 555 555
10. jaanuar 2008

Lp Mati Maasikas

Leidsin teie tookuulutuse 25. septembri Postimehest, kus otsite peatselt avatavasse
kauplusesse noort ja energilist miitijat.

Olen 19-aastane ja ldpetasin tinavu kevadel giimnaasiumi. Novembris omandasin
kolmekuulistel kursustel toidu- ja toostuskaupade miitija kutseoskused. Praktika soo-
ritasin kaupluses Liivaku. Tiitsin seal erinevaid iilesandeid alates kaupade kaalumi-
sest ja riiulitele paigutamisest kuni kassatooni. Suvistel koolivaheaegadel olen rannas
muiinud erinevaid suupisteid ja karastusjooke. Koik see on andnud mulle moéningasi
mutijakogemusi ning arusaamise, et see t66 mulle meeldib ja ma saan hakkama. Olen
suhtlemisjulge ja abivalmis ning hindan tipsust, puhtust ja korda, mis on vajalikud
eeldused ka miiijale.

Soovin kandideerida teie pakutavale miitija kohale, kuna leian, et vastan kuulutuses
esitatud nduetele. Olen valmis tulema tédintervjuule teile sobival ajal. T66le olen val-
mis asuma kohe.

Positiivsele vastusele lootes
/allkiri/

Sirje Tammik
Lisatud CV
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Lisa 2. CV naidis
Curriculum Vitae

Nimi:
Stinniaeg:
Aadress:
Telefon:
E-post:
Perekonnaseis:

Hariduskaik:
1994—...
1985-1994

Téaiendkoolitus:
sept 2002

apr 2001

sept 1999
aprilljuuni 1997

Tookogemus:

juuli 2002 — ...
Peamised tootileanded:
mai 2000 — mai 2002
Peamised tootilesanded:

okt 1997 —aprill 2000
Peamised tootilesanded:

Keeled:
Eesti keel — emakeel

KATRIN KASK

17.02.1978, Tallinn

Mesilase tee 52-11, 12345 Tallinn
166 5467 (kodus), 51 15 570 (mobiil)
katrin. kask@mail.ee

abielus

Tartu Kutsehariduskeskus, miitija eriala
Tallinna 32. keskkool (omandatud pohiharidus)

raamatupidamise baaskoolitus, SA Bilanss, maht 120 tundi
tulemuslik miiiik, OU Ettevétlik Koolitaja, maht 16 tundi
miitigit66 koolitus, OU Ettevétlik Koolitaja, maht 16 tundi
asjaajaja koolitus, AS Koolitused

Rimi Eesti Food AS, miitija

35 tootajaga mitligiosakonnas ostjate teenindamine kassas
AS A-Selver, miiiija

26 tootajaga mitligiosakonnas ostjate teenindamine kassas
ja miitigisaalis

Tarbijate Uhistu Nurmenuku, miiiija

viikekaupluse t66 juhtimine ja miitigitod

Inglise keel — kdnes hea, kirjas rahuldav
Vene keel — kdnes hea, kirjas rahuldav

Arvutioskus:
Autojuhiload:
Huvialad:
Isikuomadused:

Soovitajad:

Windows 97, (MS Word, Excel, PowerPoint, Postipoiss)
B-kategooria alates 1997

alandus, reisimine

optimistlik, hea kohanemisvéimega, sdbralik

1. Kalle Kukk, OU Séber direktor, 573 6550, 51 88 289
2. Piret Sepp, OU Kelluke juhatuse liige, 663 6450, 51 23 979
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Lisa 3. Motivatsioonikirja naidis

MOTIVATSIOONIKIRI

Kaarel Kask
AS Moobel
Paldiski mnt 8
15155 Tallinn
Tegevdirektor

05.08.2010

Taavi Tulp
Vabaduse pst 6
15166 Tallinn
Telefon 5121 2112

Lp Kaarel Kask
Soovin kandideerida ajalehes Postimees kuulutatud vabale moaoblitisleri ametikohale
ASis Moobel.

Pean oma tugevuseks sellele ametikohale kandideerimisel viieaastast tookogemust
modblifirmas AS Kodutarvik, kus t36tasin erinevate puidutoopinkidega. Tunnen
histi uusimaid puidutdopinke. Mul on puidutisleri eriala, mille omandasin (lisada kool
voi kursus, kus eriala voi oskused omandatud). Mulle meeldib tegeleda puidutédga —
erinevate modbliesemete valmistamisega - ka kodus. Olen enda oskusi tdiiendanud ise-
seisvalt vastavat kirjandust lugedes ja ka ndus kursustel osalema uusimate suundadega
tutvumiseks.

Leian, et Teie pakutav tookoht voimaldab kasutada oma kogemusi ja oskusi kvaliteetse
modbli valmistamisel. Usun, et suudaksin oma seniseid teadmisi ja kogemusi rakenda-
des luua Teie ettevottele olulist lisavdirtust ning seelibi ka ise dppida ja areneda.
Kirjale on lisatud CV. Kui minu kandidatuur Teile huvi pakub, olen meelsasti ndus
vastama tipsustavatele kiisimustele.

Lugupidamisega
/allkiri/
Taavi Tulp
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