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Hea lugeja!

Kui oled 27aastane voi vanem tagasihoidliku
eesti keele oskusega tootav tdiskasvanu ning
Sul tekib soov muuta oma todelu, siis on see
teatmik just Sinule.

Teatmikus kasitletakse to6turu olukorda ja
arengusuundi, vaadeldakse elukestva 6ppe
klisimusi ning taiskasvanute oppimisvoimalusi
pohi-, kesk- ja kutsedppes, motestatakse

lahti karjaari moiste ja liigid ning jagatakse
napunaditeid isikliku karjaariplaani koostamise
kohta. Juttu on sellest, kuidas ennast arendada
tookohal, et sdilitada konkurentsivoime.

Kui tunned muret oma keeleoskuse parast,
siis tutvustatakse eesti keele ja voorkeelte
oskuse tasemeid, Oppimise voimalusi,
tasemeeksameid ning eesti keele 6ppekulude
huvitamist. Kui soovid oma todelu jatkata
valismaal, saad teada, kuidas toimida ja

YBa)kaeMbli yutatenb!

Ecnu Bbl B3pocnbiii yenoBsek (27 net u crapiue),
“MeeTe paboTy, HEAOCTATOYHO XOPOLLO
BflafieeTe 3CTOHCKMM S3bIKOM U XenaeTe
M3MEHMUTb CBOIO TPYAOBYHO KM3Hb, TO 3TOT
CnpaBoyHMK ans Bac.

B cnpaBoyHuMKe paccMaTpuBatoTcs Takue
TeMbl, Kak 06CTaHOBKa Ha pbIHKe Tpyaa

W HampaB/IEHUS €r0 Pa3BUTMS, BOMPOCHI
00yyeHus B TeYeHME BCEW XKU3HU U
BO3MOXHOCTWM OCHOBHOTO, CPELHEro 1
npodeccnoHanbHoro 06pasoBaHus ans
B3pOC/IbIX. Mbl onpeaensieM 1 Knaccuuumpyem
NMOHSATUE Kapbepbl, 4AaeM PEKOMEHAALMM MO
COCTaB/IEHUIO MHAMBUAYANIbHOTO U KAapbePHOT0o
nnaHa. Hawa 3agaya — onucatb BOXXMOXHOCTU
TPYA0BOro CAaMOPa3BUTUS YeNOBeKa C LLeNbo
COXpaHeHUs ero KOHKYPEHTOCMOCOOHOCTU.
Ecnn Bac 6ecnokouT 3HaHWe A3bIKOB, TO 34EeCh
Bbl MoxeTe y3HaTb 06 YpOBHSX BNafeHus
3CTOHCKUM U MHOCTPAHHBIMM 3bIKaMM, O
BO3MOXHOCTSIX 00YYEHMS, O TOM, Kak cAaTh

kuhu pédrduda. Juhul kui soovid vahetada
tookohta voi varitseb oht kaotada t60, siis
leiad teatmikust napunaditeid, kuidas selles
olukorras toime tulla, ning teadmisi oma
oigustest, kuidas kaituda, kust otsida t60d, mis
dokumente tdita ja kuidas neid esitada ning
kuidas kaituda toovestlusel. Kui oled leidnud
uue tookoha, saad teadmisi, mis kuluvad siis
marjaks dra. lga teema on varustatud linkidega,
kust iga huviline saab teema kohta lugeda
pikemalt. Usume, et teatmik annab vastuse nii
monelegi huvipakkuvale kisimusele.

Head lugemist!

3K3aMeHbl M BO3MECTUTb PacXoAbl HA 0byyeHue.
Ecnun y Bac ectb xenaHvue npofomKuTb CBO
TPYAOBYIO AeATENbHOCTb 33 py6exoM, To

Bbl HalloeTe 34€eCh BaXKHYO MHGOPMaLMIO

06 3TOM, y3HaeTe, Kyaa MOXHO 06paTUTLCS

3a nomoubto. Ecnn Bbl Xenaete nomMeHsTb
cBoe paboyee MecTo unn boutech NoTepsTL
paboTy, TO Mone3Hble CCbiIKK MOMOryT Bam
y3HaTb, Kak CMPaBUTbCS C 3TOM CUTyaLMeEN, Kak
nckatb paborty, kak 0hopMAATb LOKYMEHTbI 1
npoxoAnTb cobecefoBaHne Npyu NpueMe Ha
paborty. Eciv Bbl Ha HOBOM paboTe, To 3aech Bbi
TaKXe HangeTe nonesHyto MHGopMaLmio.

Kaxnas TeMa cHabeHa cCblikaMu, KOTopble
nomoryTt Bam HaiT1 LONONHUTENbHYO
nHdopmaumio no Hanbonee BosHyOLWMM Bac
npobnemam.

Hapeemcs, 4To CNpaBoOYHMK OTBETUT Ha
MHTepecytowme Bac Bonpocsl.
MpusaTHoro uteHus!






Ule poole Eesti elanikest on héivatud téoturul.
Enamik tootavaid inimesi teeb palgatodd, mis
moodustab peamise osa nende sissetulekust.
Sestap on info t66turul toimuva kohta oluline
igale inimesele, et oma jargmisi samme
téoelus ette ndha.

Seepdrast on kasulik teada jargmist:

B (iha rohkem on vaja inimesi tervishoiu ja
sotsiaalhoolekande valdkonnas (nt vanade-
kodudes, hooldushaiglates, paevakeskustes
jms);

B t60joudu vajatakse info- ja sidevaldkonnas;
B rohkem on vaja inimesi toiduainete
tootmises ning muljaid, kokki ja kondiitreid;
H puidu ja metallitoodete tootmine, veondus,
laondus ja ehitustegevus arenevad ning
nendeski valdkondades on vaja toodtajaid;

M vaja on elektriseadmete tootmise,
elektrotehnika ja energeetika, biokutuse,
keskkonnakaitse ning loodusvarude
tootmisega seotud ameteid.

bonee nonoBMHbI HaceneHns ICToHUn
3a[1e[ICTBOBAHbI HA pblHKe TpyAa. bonbWwUHCTBO
paboTaloLLMX NN 3aHATbl HAEMHbBIM
TPYAOM, Y4TO COCTABASIET OCHOBHYH 4acTb UX
noxopaa. [103ToMy 0 NPOUCXOAALLEM Ha pbIHKe
TPyAa o4YeHb BAKHO 3HATb 10OOMY YenoBeky,
NAaHUPYHOLLEMY CBOM KapbepHbIi pocT. B
CBSI3M C 3TUM 0COBEHHO BaxkHa CneaytoLas
MHGOopMaLus:

B B crieuManuncTax Bce 6osblue HyXaarTcs
34paBOOXpaHeHNe U coumanbHas chepa (Hamp.,
[lOMa Ans npecTapesblX, XOCMUChI, COLMaNbHble
[IHEBHbIE LeHTPbI U T. A.);

B TpebyeTcs paboyas cuna B chepe
MHGOpMaLUK 1 CBA3MK;

B pacreT noTpebHOCTL B paboyeii cune

B MULLEBOM NPOMBbILIEHHOCTH, @ TaKxXe
TpebyoTCs MPoAAaBLIbl, NOBAPA U KOHAMTEPbI;

M pa3BMBaeTCs AepeBoobpabaTbiBatoLLas u
MeTannoobpabaTbiBatoLLas NPOMbILLIEHHOCTb,
TPaHCMOPT, KNAA0BCKOE €0 U CTPOUTENLCTBO,
rae Takke Tpebytotcs pabouve;

B pabouyas cuna TpebyeTcs Takxke B 061acTaX
NPOM3BOACTBA 3N1EKTPUYECKOro 060pyA0BaHMS,
3NEKTPOTEXHUKMU U SHEPreTUKM, bruoTonnmea,

Lisainfot leiad: www.rajaleidja.ee >
Taiskasvanule > Todmaailm > Todturg tana:
prognoosid ja arengud.

Muutunud on to6tajate teadmiste ja oskuste
nouded. Et tooturul edukalt hakkama saada, on
vaja tunda arvuteid, teada ettevotluse aluseid,
osata keeli, treenida suhtlusoskust, teha
meeskonnatddd jms. Koik see esitab tootajale
suuremaid noudmisi, nagu:

B olla pidevalt kursis todturu vajaduste ja
voimalustega, et teha enda jaoks sobivaid
valikuid ning kavandada oma todelu teadlikult;
B suurendada otsuseid tehes isikliku vastutuse
osatahtsust;

B olla valmis kogu elu 6ppima ja arenema.

OXpaHbl MPUPOAbI U NepepaboTKM MPUPOLHbIX
pecypcos.

YuTaiite nogpobHee Ha caite www.rajaleidja.
ee > B3pocnbiii Yenosek > Mup Tpyaa.

M3meHunuch TpeboBaHUs U K paboTHUKaM.
YT06bl yCNELWHO AeMACTBOBATL HA pbIHKE TPyAa,
TpebyHTCs KOMMbIOTEPHAS FPAMOTHOCTb,
3HaHWe 0CHOB BM3Heca, BNafeHue A3blkaMu,
yMeHue 06wwaTbcs U paboTtaTb B KOMaHAE U T.4.
Bce 310 npeabaBAseT K paboTHUKaM
cnepyiowue crporue Tpe6oBaHUs:

B MOCTOSIHHO BbITb B Kypce noTpebHocTeM
pbIHKa TPYAA M NPeAOCTaBASEMbIX UM
BO3MOXXHOCTEM, 3TO NMO3BONSET AEMCTBOBATHL

M CO3HATENbHO NIAHMPOBATbL CBOIO TPYAOBYIO
YKU3Hb;

B yBeMYMTb A0/H0 IMYHOM OTBETCTBEHHOCTH
npu NPUHATUM PELLEHWUN;

B 6bITb FOTOBbLIM K HEOH6X0AMMOCTH 0BYyYeHUs U
CaMOpa3BUTUS B TEYEHUE BCEM KM3HM.



Tanapdevane to0maailm ootab tdotajatelt
jargmisi oskusi:

B motiveeritus - soov teha t66d maksimaalselt
hasti ning loovalt taita oma todilesandeid;

B valmisolek kohaneda tootingimuste ja -
Ulesannetega ning ametialaste muutustega;
B valmisolek vastutada - teadmine, et igaliks
vastutab oma t00 tulemuste eest ise;

M koostoovalmidus - olla valmis
meeskonnatooks;

W kvaliteediteadlikkus - tdita oma
toollesandeid kvaliteetselt;

B geograafiline ja kutsealane mobiilsus

- valmidus t66le asuda muudes piirkondades,
kui ettevottel on teisteski piirkondades filiaale
VOi tltarettevotteid;

M kutse- ja iildoskused - vastavus
ametialastele ndudmistele nii varasema
tookogemuse, sobiva hariduse kui ka
isiksuseomaduste poolest.

CoBpeMeHHbIVi MUp NpearonaraeT Haauuue y
paboTHMKOB ClIEAYOLMX YMEHUA:

B MOTMBMPOBAHHOCTb — XXe/laHue paboTaThb C
NOJIHOM OTAAYelr U TBOPYECKU BbIMONHATL CBOU
paboune 3amauu;

B cnoco6HOCTb aAaNTUPOBATLCS K YCIOBUAM
paboTbl U LOMKHOCTHBIM U3MEHEHUAM;

M roTOBHOCTb K OTBETCTBEHHOCTU — MOHUMAHUE,
YTO KaXkaplii caM OTBeYaeT 3a pe3ynbTaTbl CBOEM
paboTbl;

B rOoTOBHOCTb K COTPYAHMYECTBY — ObiTb
roTOBbIM K KOMaHAHOW paborTe;

B n06pOCOBECTHOCTb — KA4YECTBEHHOE
BbIMOMHEHWE CBOEN paboThl;

H reorpaduyeckas U NnpodeccMoHaNbHOCTb
MOBMNBbHOCTb — FOTOBHOCTb PaboTaThb B APYrMX
pernoHax, ecnu y npeanpusTus UMerTcs
dunuansl 1 foHepHUe NpeanpusTus;

B npogeccuoHanbHble U 06Lue yMeHus

- COOTBETCTBME MpeabIayLLEro OMbITa,
06pa3oBaHMs U IMYHOCTHbIX Ka4YecTB
npodeccroHanbHbIM TpeboBaHUAM.



Muutuvas maailmas
toimetulekuks
opin kogu elu

Elukestev ja eluhdlmav oppimine aitab inimesel elada elu helgemal poolel.
Manuela du Bois-Reymond

YUyCb Ha NPOTHKEHUN
BCEe YXXU3HMU,

UYTOObI BbDXUTb B
U3MeHsLemMca Mmpe

ObyyeHue, 0X8amebl8arOWEE 8CHO HU3Hb Yeslo8eKd, desaem ee ceemsiol.
Manysna Lwo6ya-PeiimoH

o



Muutuvas maailmas toimetulemiseks peab
motlema elukestvale 6ppimisele, mille uks ja
oluline mote on koos tihiskonna muutumisega
muutuv tdiskasvanuharidus. Oppimine tuleb
kasuks igas eas. Elukestev 6pe aitab leida nii
paremat t66d-palka kui ka uusi ja huvitavaid
teadmisi ning asjalikku huviala. Isegi siis, kui
haridustee on mingil pohjusel pooleli jaanud,
pole vaja karta.

Taiskasvanuharidus on muutunud tanapaeval
populaarseks ja vajalikuks, sest see voimaldab
arendada oma voimeid, rikastada teadmisi,
parandada professionaalset padevust, muuta
kaitumisharjumusi ning osaleda aktiivselt
Uhiskonnaelus. Soltuvalt eesmargist saab
taiskasvanuhariduses raakida kolmest
voimalusest. Taiskasvanute tasemekoolitus
voimaldab omandada pooleli jaanud
pohiharidust ja iildkeskharidust dhtuses

ja kaugoppe vormis ning eksternina.

YT06bI BbIXXUTH B U3MEHSIOLLEMCS MUPE, HYXKHO
fymaTtb 06 06y4YeHUM Ha NPOTSHKEHUM BCEW
YKM3HU, CMbIC/T KOTOPOrO 3aK/IKO4AETCS B TOM, YTO
C U3MEHEHMAMM B 06LLEeCTBE M3MEHSETCS TaKxe
cuctemMa obpasoBaHus B3pocibix. ObpasoBaHue
NPUHOCKT Nonb3y B Ntob6om Bospacte. ObyyeHne
B TEYEHME BCEM XXM3HU MOMOXKET HAMTH NTyYLLYIO
paboTy 1 LOCTOMHYIO 3apnaarty, a TakKe y3HaTb
MHOI0 HOBOTO W MHTEPECHOTO M PacLIMpUThL
KpYr CBOMX MPOdeCccMoHanbHbIX MHTEPECOB.
[laxke ecnun No Kakom-To NpuUYMHe npouecc
06pazoBaHus 6bli NpepBaH, He CTOMT 6oATbCA
BO306HOBUTH €rO.

O6pa3oBaHue B3POC/IbIX CTAHOBUTCS BCE

6onee NonynspHbIM U HEO6XOANMBIM, T. K.

OHO [1aeT BO3MOXHOCTb Pa3BUBaTb CBOU
yMeHus, 060raLLaTb 3HaHMS, MOBbILLIATL
npodeccroHanbHyt KOMMNETEHTHOCTb, U3MEHSTb
NpUBbIYHOE NOBEAEHNE M aKTUBHO y4aCTBOBATb
B XXM3HM 0bLwecTBa. Micxoas M3 noctaBneHHbIX
Lienei, MOXHO roBOpUTb O TPEX BO3MOXHOCTAX
06pa3oBaHus Ans B3poC/biX. YpoBHEBOE
o6yyeHune B3poC/ibIX NMO3BONSET NPOLOIKUTL
He3aKoH4YeHHOe OCHOBHOE 1 obLuiee cpeaHee
obpasoBaHMe B BEYEPHEN 1 3a04HOM dopmax,

Samuti voib tasemekoolituses omandada
kutsekeskhariduse pohihariduse baasil ohtuses
voi kaugoppe vormis, kutsekeskhariduse
keskhariduse baasil taiskoormusega voi
osakoormusega oppes voi eksternina

ning korghariduse tdiskoormusega voi
osakoormusega oppes ning eksternina.
Tasemekoolituse labimist toendab tunnistus
voi diplom.

Loe pikemalt pohi- ja tldkeskhariduse
omandamisest internetist http://www.
rajaleidja.ee/pohi-ja-uldkeskhariduse-
omandamine.

NB! Eksternina 6ppimine tahendab, et
valjaspool dppeasutust oppiv isik sooritab
ainult eksamid 6ppeasutuse juures.
Taiskoormusega oppides tdidab oppija iga
Oppeaasta lopuks vahemalt 75% oppekava
mahust, osakoormusega 6ppides vahem kui

a Takxke 3KCTePHOM. TakKe MOXXHO NPOAOIKUTD
obyyeHne 1 NpuobpecTn cpeaHe-cneuuanbHoe
obpasoBaHue Ha 6aze OCHOBHOM LUKOJIbI
(obyyeHve B BeuyepHeit 1 3a04HOI hopmax),
npuobpectu cpeaHe-cneumanbHoe o6pasoBaHue
Ha 6a3e cpepHeii WKonbl (0OyyeHne C MONHOM
WX YaCTMMHOM Harpy3KoM, a TaKkXKe SKCTEPHOM),
npuobpectu Bbicluee o6pa3oBaHue (0byyeHue ¢
MOJIHOWM WM/IM YaCTUMHOM Harpy3koi 1 SKCTEPHOM).
1o OKOHYaHWMKM YPOBHEBOIrO 06Pa30BaHUs
BbIJAETCS CBUAETENLCTBO UM AUMIIOM.

YuTtaiite nogpobHee 0 NpuobpeTeHNN OCHOBHOIO
1 obero cpeaHero 0bpasoBaHMss Ha caiTe:
www.rajaleidja.ee > B3pocnbivi yenosek >
CamopasBuTue > § 3aKoH4y LwKony!

NB! O6yueHune 3KCTepHOM 03HAYAET, YTO YeN0BeK
obyyaeTcs BHe y4ebHOro 3aBefeHus U CA3eT B
3TOM 3aBefAEeHMM TOJbKO 3k3ameHbl. Obyyasch ¢
NOJIHOW HarpysKoM y4allWincs BbINMOIHAET K KOHLLY
y4ebHOoro roga He MeHee 75% ot obuiero obbema
y4ebHOI NporpaMMmbl; 06y4asch C YaCTUYHOM
Harpyskoi — MeHee 75%. YTo6bl nonyyutb
MHHOPMALIMIO O BO3MOXKHOCTAX 06y4eHus, nyuLle
06palLaTbCsl HEMOCPEACTBEHHO B KOHKPETHOE



75%. Et saada infot oppimisvaimaluste kohta,
tuleks poorduda otse kooli poole:
www.kutseharidus.ee

Taiskasvanuharidust reguleerib tdiskasvanute
koolituse seadus, kus on kirjas iga inimese
oigus end pidevalt tdiendada kogu oma eluea
valtel. Loe pikemalt www.riigiteataja.ee

Pohihariduse ja uldkeskhariduse omandamine
on riigi- ja munitsipaaloppeasutustes tasuta.
Andmed uldhariduskoolide kohta leiad
www.neti.ee > Haridus ja Kultuur > Pohi/Kesk.
Ohtuses ja kaugdppe vormis éppimist ning
kooli eksternina lopetamist reguleerib
Pohikooli- ja glimnaasiumiseadus (vt Haridus-
ja Teadusministeeriumi lehelt

www.hm.ee > Oigusloome > Haridus >
Uldhariduse valdkonna digusaktid > Pohikooli-
ja gimnaasiumiseadus).

y4yebHoe 3aBeneHue. MiHdopmaumio 06
y4ebHbIX 3aBEAEHUNAX HAETE MO afpecy:
www.kutseharidus.ee

O6pazoBaHue perynupyet 3akoH 06 obyyeHum
B3pOC/IbIX, B KOTOPOM NPOMMUCAHO NpaBo
KaX/[10ro YenoBeka Ha CaMOCOBEPLLEHCT-
BOBaHMWe B TeyeHue Bceii ero xu3Hu. C 3ako-
HOM MOXXHO 03HaKOMMUTbCS Ha CarTe WWw.
riigiteataja.ee, Habpas B noucke «tdiskasvanute
koolituse seadus».

MprobpeTeHne 0CHOBHOrO U 0bLLero
cpenHero ob6pa3oBaHus B roCyAapCTBEHHbIX

1 MYHULMNANBHBIX Y4eOHbIX 3aBeAEeHUSX
6ecnnartHoe. MHdGopmauuio 06 obueobpaso-
BaTeJIbHbIX WKOJIaX MOXHO HalTW Ha nopTane
www.neti.ee > Haridus ja Kultuur > Pohi/Kesk.
06yuyeHue B BeyepHel 1 3a04HOM hopMax,

a Tak)Xe OKOHYaHWE LUKOJIbl SKCTEPHOM pery-
NMPYeTCs 3aKOHOM 06 OCHOBHOVA LKoONe

1 rMMHasuu. NogpobHee cM. Ha canTe
MuHucTepcTBa 06pa3oBaHNUs U HAYKM WWW.
hm.ee > Oigusloome > Haridus > Uldhariduse
valdkonna 6igusaktid > Pohikooli- ja
gumnaasiumiseadus.

Tasemeope on kutsedppeasutuses tasuta.
Tasuta 6ppekohti on ka erakoolides, kus
on populaarsetel erialadel ka tasulised
oppekohad.

Tooalane koolitus ehk taiendkoolitus
voimaldab kutse-, ameti- ja/voi erialaste
teadmiste, oskuste ja vilumuste omandamist
ning taiendamist, samuti Umberopet kas
tookohas vai koolitusasutuses. Todkoolituse
labimist toendab tunnistus voi tdend.

Vabahariduslik koolitus arendab loovust,
andeid ja sotsiaalseid oskusi. Opitakse
kursuste vormis ning opiringides. Vabaharidus
on enamasti seotud inimeste hobide voi
harrastustega, kuid hobi voib kasvada
ametiks. Vahel aitavad vabahariduses
omandatud teadmised ja oskused olla
edukam oma igapaevatoos. Siia kuuluvad ka
arvutikoolitused, et aja ning tehnoloogia kiire
arenguga sammu pidada. Lisainfot nende

YpoBHeBoe 06y4eHue B NpoheccMoHanbHbIX
yueOHbIX 3aBeAeHusX becnnaTtHoe. becnnaTHble
MeCTa eCTb M B YaCTHbIX Y4eBOHbIX 3aBEAEHMSIX,
npu 3TOM Ha NONYNSPHbIX CNEeLMANbHOCTIX eCTb
nnaTHble MecTa.

MpodeccuoHanbHoe ob6pa3oBaHue 6e3
OTpbIBa OT NPOU3BOACTBA M / UM NOBbILWEHUE
KBanuduKaumum no3BoiseT NOBbLICUTL U
yCOBEpPLUEHCTBOBATb MPO(ECCUOHANbHbIE
3HAHUS, YMEHUS U HaBbIKM, @ TaKXKe NMPOWTH
nepeobyyeHue Ha paboyeM mecTe unu B
y4yebHOM 3aBeaeHun. [1o OKOHYaHMK KypCoB
o0byyeHus BbigaeTcs ceptudUKaT MK CripaBKa.

CBo6oaHOe 06pa3oBaHue pa3BMBaeT
TBOPYECKME CNOCOBHOCTU U COLMaNbHble
HaBbikK. OByyeHMe NpoxoauT B GopMe KypcoB
U KpY>XKOBOM aestenbHocTu. CBoboaHOe
06pa3oBaHMe B OCHOBHOM CBSI3aHO C
MHTEpEeCcaMu 1 yBNEYEHUAMU NIIOAEN, HO
Xx0661 MOXeT nepepactu B npodeccuio.
MHoraa 3HaHMa U yMeHUs, NpuobpeTeHHble

B CBO60AHOM 06pa30BaHMM, MOMOraroT
nobutbes ycnexa B pabote. Cioga oTHOCATCS U
KOMMbIOTEPHbIE KYPCbl, MOMOratoLue 6biTb B



toimumise kohta kutsedppeasutustes saab
internetist www.kutseharidus.ee voi kaigi
toimuvate arvutikoolituste kohta www.parim.
ee.

Loplikku otsust langetades tuleb silmas
pidada, et heaks spetsialistiks on kergem
saada, kui tegelda sellega, mis huvi

pakub. Sestap ei peaks imberdppe kasuks
otsustamine olema pelgalt majanduslik
kaalutlus, vaid tahtis on seegi, et tulevane t60
oleks huvitav ja pakuks uusi Ulesandeid.

Kasulik on teada!

Oppima asudes saad VOTA (Varasemate
Opingute ja Tookogemuse Arvestamise) kaudu
lasta tunnustada oma varasemaid opi- ja
tookogemusi nii 6ppeasutuse juures kui ka
kutseoskuse korras. Rohkem infot saad VOTA
portaalist vota.archimedes.ee

Kypce HOBbIX TEXHOJIOMUIA M LWaraTh B HOTY CO
BpeMeHeM. [lononHUTENbHYI0 MHDOPMALIMIO

0 Kypcax B NpodeccroHanbHbIX y4ebHbIX
3aBefeHMAX MOXHO NOAy4nTb B MIHTepHeTe no
appecy: www.kutseharidus.ee, Hdbopmaumio o
KOMTMBIOTEPHBIX KYpCax MOXHO HalTK Ha canTe:
www.parim.ee

IMpY NPUHATMM OKOHYATENBHOO PeLIeHNS
BAXKHO NMOMHWTb, YTO XOPOLUMM CMeLMANUCTOM
CTaTb JIErYe, €C/IM 3aHUMAELLbCS TEM, YTO

Bac uHTepecyet v npuenekaer. [ostoMy npwm
NPUHATUM PeLLeHNs 0 NepeobyyeHnn BaxeH He
CTO/IbKO 3KOHOMMYECKMI pacyeT, CKOMIbKO TO,
4yT0bbI OYAyLAsn paboTa Hbina 6bl UHTEPECHOW U
CTaBM/IA HOBble 3aAauM.

370 nonesHo 3Hatb!

MocTtynas Ha yueby, Bbl MoXxeTe ucnonb3oBaTth
cuctemy VOTA (YueT npeapiayuweit yue6bl

1 onbiTa paboTbl), KOTOpPas NO3BONSET

NpK BbINONHEHWUM y4eBHOM NporpaMmsl
YUMTbIBATb NONYYEHHOE paHee 0bpa3oBaHue,
yueby, 3HaHKs, NnpMobpeTeHHbIe Ha Kypcax
MOBbILEHNS KBaNUDUKALMK, @ TaKKE 3HAHUS

1 HaBbIKW, MOyYEHHbIE B XOA€E PaboTbl.

Juhul kui oled kutsedppes 6ppinud

ja oma opingud katkestanud, saad
jatkuoppeprogrammis KUTSE oma 6pingud
lopule viia. Kutsedppeasutustesse ja
rakenduskorgkoolidesse luuakse programmi
raames kutsedppekohad, mida rahastatakse
taiendava riikliku koolitustellimuse alusel.
Lisainfot KUTSE kohta loe Haridus- ja
Teadusministeeriumi kodulehelt www.hm.ee

Tootaja saab kooli sisseastumiseks palgata
puhkust, seda reguleerivad toolepingu ja
avaliku teenistuse seadus.

Pohjalikumalt loe taiskasvanute hariduse
kohta Haridus- ja Teadusministeeriumi
kodulehelt www.hm.ee > Oppijale >
Taiskasvanud oppijale.

MoapobHy MHPOPMALMIO MOXHO MONYYUTb Ha
cavite VOTA no aapecy: vota.archimedes.ee

Ecnu Bl nonyyanu cpenHee cneuuanbHoe
06pa3oBaHuMe 1 Mo KaKoi-To NpuyKHe npepeanu
ero, y Bac ectb BO3MOXHOCTb MPOAOMIKUTB 1
3aBepLuMTb CBOe 06pa3oBaHMe Yepes NporpamMmy
KUTSE. B pamkax faHHOW Nporpammbl B
NpodeCcCUOHaNbHbIX YHUIULLAX U MPUKNALHbIX
BbICLUMX Y4eOHbIX 3aBEAEHUSAX CO3LAL0TCS
yyebHble MecTa, KOTopble hUHAHCHPYIOTCS

13 AOMNONHUTENbHBIX CPEACTB HA OCHOBAHUM
rocyjapCTBeHHOro 3akasa. [lononH1TenbHyo
MHbOopMaLmio 06 3TOM YuTanTe Ha caiTe
MwuHucTepcTBa 06pa30BaHNS U HAYKM WWW.
hm.ee B pa3zgene Kutseharidus.

Mpu noctynnenun B yue6Hoe 3aBeaeHue
paboTatoLmii MOXKET B3STb OTNYCK 6e3 coxpa-
HeHus 3apaboTHOW NnaTbl. ITO peryaunpyercs
3aKOHaMM O TPYA0BOM A0roBOpe M Ny6An4HOM
cnyxbe. MNogpobHee 06 06y4eHMM B3pOC/IbIX
CM. Ha caitte MuHUcTepcTBa 06pa3oBaHus u
Haykn www.hm.ee > Yyauwemycs > Bapociomy,
YKENALWEMY YUMTbCS.



Kuidas kavandada
oma tooelu?

Ara uju pdrivoolu, dra uju vastuvoolu, uju sinna, kuhu sul vaja.
Osho

Kak nnaHupoBaTb
CBOIO TPYAOBYIO
YXU3Hb?

He nabigu no meyeHut, He NibigU Npomus me4eHus,
nsaeleu myoa, Kyoa mebe Haoo.
Owo

\



Mis on karjaar, kas redel voi tee? Enamik
taiskasvanuid veedab umbes poole oma
elust/ajast tool. Seetottu peab t66 voimaldama
ennast teostada, kuid kindlustama ka teatud
elukvaliteedi taseme. To6 madrab sageli Sinu
elulaadi, kuid selle tahtsus voib elus olla vaga
erinev.

Tooalasest karjaarist raakides voib nina
kirtsutada. Lihtsam on uskuda, et eks see
tahendust: maavara pealmaakaevandamise
koht; tous teenistuses, edu mingil alal;
kiirgalopp, tuhatneljasoit. Tegelikult voib
karjaari maista nii, et see sisaldab valikuid
elus.

Moeldes tulevikule, on Sul tulenevalt oma
sisevajadustest mitu valikuvoimalust, et liikuda
nendest lahtuvalt oma elus edasi.

Yro Takoe kapbepa? IT0 NecTHULA Unn

nyTb? bonbluasg YyacTb B3pOC/bIX MPOBOAUT
MONOBUHY CBOEW XM3HK B paboTe. Mo3ToMy
paboTta AoMmKHa AaBaTb HaM BO3MOXHOCTb
camopeanu3auuu 1 obecneunBaTb
onpeneneHHHbIM ypoBeHb XU3HWU. PaboTa yacto
onpenenseT TBOW CTU/b XM3HU, HO ee 3HaYeHue
B XKM3HW MOXET ObITb pa3HbIM.

loHsTME Kapbepbl A8 MHOTUX Nt0AeN UMeeT
oTpULaTeNbHble KOHHOTALIMM, KaK HeYTo,
CBSI3aHHOE C TLLECNaBUEM. B 3CTOHCKOM s13blke
CNI0BO «Kapbepa» MHOr03HayHoe: 3T0 U MecTo
[06bluM rpaBus, 1 NOBbILIEHME MO Cyxbe,
ycnex B Kakon-nmbo obnactu, v 6bicTpbliid ranon
B KOHHOM crnopTe, 6bicTpas e3ga. Ha camom

e fiene ANs Hac NoHATUE Kapbepbl CBA3aHO B
nepByto o4epenb C XM3HEHHbIM BbIGOPOM.

Pazmbiwnss o 6yoyuem, ncxons M3 CBOMX
BHYTPEHHMX noTpebHocTel, Bbl BoibupaeTe
CBOM XXM3HEHHbIN MYyTb U3 HECKOMbKMX
BO3MOXHbIX BApUAHTOB.

BeptukanbHas kapbepa - Bbl pewmnu gns

Vertikaalne karjaar - otsustad end madalamalt
ametikohalt aste-astmelt tippu to6tada, st
alustad madalamalt, n-6 opipoisi tasemelt ja
liigud tippu juhiametikohale valja.

brigaadist, osakonnast teise Uhe ettevotte sees.
Too jaab samaks, kuid tédilesanded muutuvad,
seega tuleb end arendada. Horisontaalne
karjaar on ka minek teise ettevottesse samale
ametikohale.

Ametikohasisene karjaar - otsustad saada
oma eriala eluaegseks fanniks, harid end ning
kuulud erialaliitudesse. Sind peetakse oma ala
asjatundjaks. Tulemus on, et naiteks hakkad
koolitama omal alal uusi tootajaid, esindad
ettevotet valjaspool jne.

Kannapddre on liikumine teise valdkonda:
omblejast puhastusteenindajaks,
autoremondilukksepast keevitajaks. See on

ceb6s ABUraTbCs C HU3KOW CTYMEeHU BBEPX

no ciy>KebHoM NecTHULE. ITO 3HAUUT, YTO
Bbl HauMHaeTe CHK3Y, C YPOBHSA yYeHMKa 1
[IBUraeTecb Ha MeCTo pyKOBOAMTENS.

lopusoHTanbHas Kapbepa — Bbl aBuraetech us
04HOro Lexa, bpurasbl, OTAENA B APYroi BHYTPK
npeanpuaTus. PaboTta octaetcs npexHew,

HO MeHsoTCs paboumne 3agaun, 4to Tpebyet
camopa3BuTHS. [OpM30HTaNbHAs Kapbepa — 3T0
TaKXe Nepexof Ha Apyroe NnpeanpustTne B TOM
e [LOMKHOCTH.

BHyTpuaomkHocTHas Kkapbepa — Bbl pelunnu
NMocBSATUTb Bcero cebs 6e3 ocTtaTka BbIOpaHHOM
npodeccuu, Bol pa3suBaeTe cebs u aBnseTech
YneHoM NpodeccroHanbHbIX aCCOLMALMIA.

Bac cuuratot akcneptom B Bawelt obnactu.

B pe3ynbtaTe Bbl nepesnaete cBOW OnbIT
MOJIOAbIM CMELMANUCTAM, NPEACTABSIETE CBOE
npeanpusTMe 3a NpenenamMm opraHu3aumu.

Kapbepa-pasBopoT — 370 nepexoj B ApYryto
061acTb, HAaNpUMep, U3 WBEU — B YEOPLLMLbI,
13 ciecapsi Mo aBTOPEMOHTY — B CBaPLUMKM. ITO



suurel maaral iseendal kratist kinni votmine.

Kaleidoskoopkarjaar on see, kui inimese
eneseteostus koosneb mitmest rollist, mis
kokku annavad rahuolu. Naiteks tootab linnast
vdljas elav naine pool aega kodus ja pool t66l,
kus teeb ettevottele poole kohaga kasitood.
Vabadel paevadel juhatab ta kodukandi
seltsimaja todd ning kirjutab projekte, et
edendada kohalikku elu.

Nagu naha, on karjaar Sinu elukestev areng,
mis on seotud nii tooga kui ka teiste rollide ja
valikutega elus. Seda on keeruline planeerida,
sest see on pidev, muutusi noudev tegevus,
mille jooksul voib olukorda mitmel korral
muuta ning sellest ldahtudes uusi otsuseid
teha.

Oma tulevikule méeldes leia vastused kolmele
pohikiisimusele.

KaK ecnv 6bl YEN0BEK «CXBATUA CaM cebsl 3a
LUKUPKY>.

Kapbepa-kanepockon — 370 KOrAa YenoBek
CaMOopenu3yeTcs B HECKO/IbKMX pOnsiX, KOTOpble
B CYMMe COCTaB/ISIOT YA0BNETBOPEHNE CaMUM
coboii. Hanpumep, XeHLuHa, KoTopas XX1BeT
3a ropofioM, paboTaeT YaCTMYHO U IOMa, M Ha
NoJICTaBKM Ha paboyeM MecTe, rae 3aHMMaeTcs
pykoaenvem. B cBobonHoe Bpems oHa
PYKOBOAWT MECTHBIM KYBOM M MULLET NPOEKTbI
[N Pa3BUTUS MECTHOW XXMU3HMU.

Kak BugHo, kapbepa - 310 Bawwe passutne Ha
NPOTSHKEHUM BCEW XKM3HM, KOTOPOE CBA3aHO

c paboTtoi 1 apyruMu BalummMm KM3HEHHbIMU
ponsmu 1 Bbibopamu. Ee cnoxxHo nnaHnpoBarth,
TaK Kak 3TO AesTeNbHOCTb, KOTOpast MOCTOSHHO
TpebyeT u3MeHeHuit. Mup MeHsieTcs, U Ucxons
13 3TOr0, NPUXOAUTCSA MPUHMMATbL HOBbIE
peLieHus.

Pasmbilnsag o cBoeM GyayLiem, NonesHo
OTBETUTb Ha TPU OCHOBHBIX BOMpoca.

1. Kes ma olen?

Opid end tundma. Opid tundma enda omadusi
(temperament, voimed, iseloom, vaartused jt
isiksuseomadused), et teha haid otsuseid.

2. Kuhu ma tahan jouda?

Uurid oppimis- ja toovoimalusi. Mida rohkem
on Sul infot Umbritseva maailma voimaluste
kohta, seda parema valiku teed. Kasuks
tulevad jargmised kiisimused: kus tahad end
rakendada (to6valdkond, tegevusala voi amet)?
Kes annab t60d ja mis t66 see on? Mis on Sinu
oskused ja teadmised?

3. Kuidas ma sinna saan?

Planeerid ja otsustad. Selleks sead ritta oma
isiksuseomadused, 6ppimis- ja tddvoimalused,
et langetada otsus, mille pohjal hakkad
tegutsema. Alati ei pruugi koik onnestuda.
Siis anallitisi oma samme, muuda neid ning
tegutse edasi.

1. Ko 9?

Mo3HaiiTe cebs. V3yunTe cBOM KayecTBa
(TeMnepaMeHT, cnocobHOCTH, XapaKTep,
LLleHHOCTU M ApYru1e IMYHOCTHbIE XapaKTe-
PUCTUKM), 4TOObI MPUHSATL MOAXOASLLEe
pelueHue.

2. Yero s Xxo4y A0CTUYL?

WUccnenyitte BO3MOXHOCTH 06Y4eHUS M pbIHKA
Tpyaa. Yem bonblie y Bac nHdopmauum o
BO3MOXHOCTAX, KOTOpble NpefoCcTaBseT
OKpY>KatoLuii Mup, TeM 6oniee NpaBuibHbIM
6ynet Bbl6op. BaM nomoryT B 3T0M
CnepytoLLMe BOMPOCh!: B YeM Bbl BuauTe

CBOe npefHasHayeHue (06nactb paboTbl, BUA
[LeSTeNbHOCTU MW AOMKHOCTB)? KTo MoxeT
npenocTaButb Bam paboTty u kakas 3to paborta?
Kakue Baww 3HaHMs U yMeHus?

3. Kak 51 aToro no6biocb?

MnaHupyite M NpUHUMaiiTe peleHue.
[lns 3TOro HanuwKTE CBOU IMYHOCTHbIE
XapaKTepUCTUKM, BOSMOXXHOCTU 0ByYeHus
1 paboTbl, U Ha OCHOBAHMM 3TOr0 NpUMUTE
pelleHue u aencTeyiTe. Ho He Bceraa



Pea meeles! See, kuidas ja mis otsuseid teed
olevikus, mojutab Sinu elu tulevikus. Voib

ju loota saatusele, 6nnelikule juhusele vms,
kuid soovitud elulaadi saavutamise nimel
tuleb eesmarke seada ning teadlikke samme
astuda juba praegu. Valikuvoimaluste otsimine
ja hindamine ning karjaariotsuste tegemine
nouavad teadmisi nii iseenda kui ka 6ppimise
ja tédmaailma valjavaadete kohta. Konkreetset
plaani tehes on kasulik silmas pidada mitte
ainult homse paeva vajadusi, vaid moelda ka
kaugematele eesmarkidele.

BCE MOXET nonyumnThes. Toraa ewle pas
npoaHanu3unpyiTe CBOM LWaru, BHeCUTe
NnonpaBKku1 U AENCTBYMTE fanbLue.

MomHure! To, Kakune peleHns Bbl npuHMmaete
CerofHs, NoBauMseT Ha Bawy 6yayLuyio u3Hb.
MoyHO HafesaTcs Ha cyabby, cHacTImBbIN
cNyyaii M npoyee, HO A1 BOCTUXKEHUS
»Kenaemoro 06pasa XM3HU HYXXHO CTaBUTb
nepep coboi Lenu u LieneycTtpemMieHHo
[BUraThCsl K HUM yxke ceryac. [lonck n oueHka
BO3MOXHOCTEN U NPUHATUE PELLUEHWIA B
KapbepHOM pa3BUTMM TpebyeT Kak 3HaHWI O
cebe, Tak ¥ 0CBEAOMIEHHOCTM O pbIHKe Tpyaa
1 chepe obpazoBaHus. [pu coctaBneHun
KOHKPETHOro naaHa Nosie3Ho YYnUTbIBaTb He
TOJIbKO MOTPEBHOCTM 3aBTPALLHErO AHS, HO U
NopasMbILLNATL O 6onee LONrOCPOYHbIX LieNsX.



Kuidas ma saaksin
ennast arendada ja
toetada tookohal?

Kes tahab nihutada maailma, las nihutab ennast!
Sokrates

KakKoBbl BO3MOXXHOCTU
MOero pa3BUTuUsa u
caMopeanusaumm Ha
paboTte?

Kmo xo4em cosuHyme mup, nycms cosuHem cebs!
Cokpam

tx



Tanapdeval on tootajate koolitamine tookohal
Uks kohustuslikke eeldusi, et asutused ja
ettevotted oleksid edukad.

Taienduskoolituse vajadus tekib, kui:

MW asud toole uues ametis;

B Sind viiakse (le teisele tookohale;

B Sind viiakse Ule uuele ametikohale;

B muutuvad organisatsiooni eesmargid

ja Ulesanded ning vahetuvad prioriteedid

ettevotte tegevuses;

B laienevad tootajate tegevusvaldkonnad;
B kehtestatakse uued sise- voi valiskorra-
nouded.

Et olla tooturul konkurentsivoimeline, on
vaja pidevalt tdiendada oma kutseoskust.
Kutseoskuse tdiendamisega tdiustame
jark-jargult oma erialaseid teadmisi, oskusi
ja vilumusi ning suurendame erialast
meisterlikkust. Tanapdeval aitab see kaasa

B HacTosiee Bpems obyyeHune CneumanncTos
Ha paboueM MecTe SBNSeTCcs OAHUM

13 06513aTe/IbHbIX YC/I0BUIA YCNELIHOM
LeaATenbHOCTM NPeAnpuUaTUS.

Heo6xoanumocTb B nonyyeHnm
[ONONIHUTENbHOTO 06Y4eHUsl BOSHUKAET, ecsin:
B Bbl noctynuau Ha pabory;

B Bbl nepexoauTe Ha Apyroe Mecto pabotbl;
B Bbl nepexonuTe Ha HOBYH LOMKHOCTb;

B Y3MEHUUCH LLeNW M 3aa4m opraHusaLmu,
NpUOPUTETbI AESTENIBHOCTU NPELTNPUSTUS;

B paclumpunack chepa LesTenbHOCTH
COTPYLHUKOB;

B Gbinv BBELEHbI HOBbIE BHELIHWE U
BHYTpeHHWe TpeboBaHMS.

YT06b!I ObITb KOHKYPEHTOCMOCOOHBIM Ha pPbIHKE
TpyAa, He06X0AMMO MOCTOSHHO Pa3BUBATb CBOU
npodeccuoHasnbHble HaBblkW. COBEpLLEHCTBYS
MX, Mbl MOCTEMNEHHO MOBbILIAEM CBOW 3HAHUS

1 YMEHUS MO CNEeLMaNbHOCTU U CTAaHOBUMCS
MacTepamu cBoero gena. Bce 31o cnocoberyet
apanTauuu, coxpaHeHuto paboyero Mecta

U LOCTUXKEHUIO MHAMBUAYANbHbBIX Lieneid, B

kohanemisele, tookoha sailimisele ning oma
erialaste huvide ja vajaduste teostamisele, mis
tingib vajaduse tdiendavaks oppeks.

Kutseoskuse tdiendamise ja tdiendusoppe
teenuseid pakutakse:

B kutseoskuse tdiendamise kursustel,

mida korraldavad korgkoolide juures

asuvad taienduskoolituse osakonnad voi
teaduskonnad (vt www.neti.ee > Haridus ja
Kultuur > Haridus > Korgkoolid);

B kutsedppekeskustes (vt www.neti.ee >
Haridus ja Kultuur > Haridus > Kutsekoolid);
M kursustel ja seminaridel, mida korraldavad
personalikoolitusele ja konsultatsioonidele
keskendunud asutused (lisainfo koolitus-
firmade ja koolituste kohta www.tark.ee);

M kursustel ja seminaridel, mida korraldavad
asutused ja organisatsioonid, kus kasutatakse
Opetajatena oma kutseoskusega todtajaid ning
kutsutakse spetsialiste valjastpoolt;

pe3ynbrate Yero, NnoaBAgETCA I'IOTpeﬁHOCTb B
O0NOJ/IHUTESIbHOM OGyHEHMVI.

PasButHe npodeccnoHanbHbIX HaBbIKOB U
YC/IYry BONOJIHUTE/IbHOTO 06Y4eHus MoryT
uMeTb cneayowme Gopmbl:

B KypCbl MOBbILWEHNUS KBaNUBUKaLIUK,
opraHusyemble dakynbTeTaMu U OTAENEHUAMU
[OMOIHUTENIbHOTO 06y4YeHMS BbICLIMX YHeBHbIX
3aBefeHun (cM. www.neti.ee > Haridus ja
Kultuur > Haridus > Kargkoolid);

B 06yyeHne B NpodeCccMoHanbHbIX y4ebHbIX
LeHTpax (cM. www.neti.ee > Haridus ja Kultuur
> Haridus > Kutsekoolid);

B KypCbl ¥ CEMUHAPbI, OPraHu3yemble
burpmMamu, cneunanmsnpyoLLmMmMmcs

Ha 00yYEHWUM U KOHCYNbTUPOBAHUM
nepcoHana (gon. nibopmauus o dupmax,
CMeLuanu3npyoLwmnxcs Ha oby4eHun 1 Kypcax
cM.: www.tark.ee);

B KypCbl U CEMUHAPbI OT NPEANPULTUIA

U YYpEXKAEHUI C UCTMONb30BAHUEM B

ponu npenoaasatenei Kak cO6CTBEHHbIX
KBanM®ULMPOBAHHbIX PABOTHMKOB, TaK M
CMeLMannCToB CO CTOPOHbI;



W to0stusettevottes, kus stazeerivad tksikud
spetsialistid, kes toodavad oma ettevottes
analoogset toodangut.

Kasulik! Koolitus- ja haridusasutuste
andmebaas koolitused.ee on haridusalane
internetikeskkond, kust saab infot koolituse ja
hariduse kohta Eestis.

Oppepuhkus

1. Tootajal on koolitustel osalemiseks 6igus
saada oppepuhkust kuni 30 kalendripdeva
kalendriaasta jooksul.

2. Taseme- ja tookoolituse eest maksab
tooandja tootajale keskmist kalendripaevatasu
20 kalendripdeva eest (lisainfo Sotsiaal-
ministeeriumi kodulehel www.sm.ee > Tegevus
>To0 ja toimetulek > Todsuhted > Todleping >
Puhkus).

B CTaXXMPOBKM OTAE/bHbIX CNELMANNCTOB B
opraHusaumax, 3aHMMaLWnXca aHaaorMyHbiMun
BUOAMU OeATeNIbHOCTU.

370 nonesHo! basa AaHHbIX 00y4YarOLLMX U
obpazoBaTenbHbIX yupexaeHui koolitused.
ee - 3T0 MHPOPMaLIMOHHas cpeaa B

o0bnactn 06pa3oBaHMs, [AE MOXHO NOMYYUTb
nHbopMaumo 06 0by4eHUn U 06pasoBaHUM B
JCTOHUM.

Yue6Hbli1 0TNyCcK

1.Y pabotHuka ecTb NpaBo MNOAYy4YUTb Y4e6HbIN
oTnyck Ao 30 KaneHaapHbIX AHEN B TeHeHUM
O[LHOTrO roAa Ans NpoXoXAeHNs 0byyeHus.

2. Pabotopatens BbiniaymMBaeT paboTHMKY BO
BpeMs ero obyyeHus cpeaHiot 3apnnaty 3a 20
KaneHAapHbIX AHeN (oon. MHPO CM. Ha caiiTte
MuHMCTEpCTBA COLManbHBIX AN WWW.SM.ee

> Tegevus > To0 ja toimetulek > Toosuhted >
Tooleping > Puhkus).

Kui soovid, et Sinu t66 osutuks jargmiseks
sammuks Sinu ametialases arengus, siis voib
ainult heast tookohast jaada vaheseks.

Soovitused auahnetele

(M. Eggerti jargi):

M vota osa taienduskoolitustest ja
seminaridest;

MW osale aktiivselt erialastes ihendustes;
M osale projektide valjatoGtamises oma
ametiala piirides;

B suhtle rohkem inimestega isiklikult;
M tee ettepanekuid t60 parendamiseks;
B saavuta tunnustust kui oma ameti
asjatundja.

Ecnu Bbl xxenaete, 4tobbl Bawwa pabota

CTana 04YepenHON CTYyNeHbKOW B KAPbEPHOM
pa3BUTUM, TO MPOCTO XOPOLLEH paboTbl MOXKET
0Ka3aTbCs HEAOCTAaTOYHO.

PekomMeHpaaumm ans 4ecTono6mBbIX

(no M. 3rrepry):

B npUHMMalTe yyacTme B Kypcax noBblLeHUs
KBanudUKaLMmM 1 ceMMHapax;

B JKTMBHO y4acTBYITE B NPOMECCMOHANbHbIX
accoumauumax;

B npuHMMaliTe yyactue B paspabotke
NpOEKTOB B CBOEM NPO(eCcMOoHanbHO
obnactu;

W yaule o6wanTech C NabMM
HenocpencTBeHHo;

B BbICTYNalTe C NPeaNoXKEHNAMMU NO
yny4lleHuo paborbl;

B 06eiiTech MPU3HaHMS B KaYecTBe JKcrnepTa B
cBoeii npodeccroHanbHoli obnacTu.



Keelteoskus aitab mul
tood hoida ja leida

Teada palju keeli — see tdhendab omada palju votmeid lhele lukule.
Voltaire

3HaHue a3blKOB
NMOMOXKEeT MHe
COXpaHUTb pabouee
MeCTO U HAMUTU HOBOE

3Hame MHO20 £3bIK0O8 — 3HAYUM UMemb MHO20 K/to4ell K 00HOMY 3aMKY.
Bonbmep

D



Riigikeele, ent ka voorkeelte valdamine on

ks tanapdeva tooturu teadvustatud vajadus.
Keelte noudmiste all, mis esitatakse tootajale,
moeldakse eelkoige keeleoskust, mida tootajal
laheb vaja konkreetsetes todsituatsioonides.

Keeleoskuse ndude maaramisel lahtutakse
tegevuse liigist, ametikoha pohigrupist,
ametikohtade pohigruppide atesteerimise
nouetest, kutsestandardites esitatud
keeleoskusnouetest ning tootaja too
olemusest. Eestis hinnatakse eesti keele

ja voorkeelte oskust 2008. aastast
kuuetasemelisena, mis koosneb tasemetest
A1,A2,B1,B2,C1 ja C2. Pohjalikumalt
keeleoskuse tasemetest, keeleoskuse nouetest
ametikohtadel saad lugeda SA Innove
kodulehelt (www.innove.ee > Eesti keele
tasemeeksamid).

BrafeHue He TobKO rocyfapCTBEHHbIM, HO 1
MHOCTPaHHbIMM A3bIKaMu SBISIETCS OLHOM U3
0CO3HaHHbIX MOTPEBHOCTEN COBPEMEHHOIO
pbiHKa TPyAa. S13bIKoBble TpEBOBaHMS,
npenbsBisieMble K paBGoTHUKY, B NEPBYIO
OYepeab KacarTCs A3bIKOBbIX YMEHUH,
HEo6X0AMMbIX B KOHKPETHbIX paboumnx
cUTyaumax.

OnpeneneHune TpebOBaHUI K 3bIKOBbIM
YMEHMSM OCHOBbIBAETCS Ha BUAAX
nNpoheccHoHaNbHOM AeSTeNbHOCTH, Ha TOM,
K Kako¥ rpynne npodeccuit npuHaanexut
CneuuanbHoCTb, Kakue TpeboBaHus
NpenbaBASAIOTCA K aTTeCTALMM U S3bIKOBbIM
YMEHMAM AaHHbIM NPOMECCUOHANbHBIM

CTaHAAPTOM, @ TaKXXe Y4YUTbIBAETCA CYyTb paGOTbI.

C 2008 ropa B 3CTOHWM NP OLLEHMBAHUM
B/IAflEHNS SCTOHCKMM U MHOCTPAHHHBIMM
A3bIKaMM UCMOJb3YeTCs WecTb YypoBHen: Al,
A2,B1,B2,C1, C2.MNopgpobHoe onucaHue
YPOBHEW BNaAEHUSA 93bIKOM M Tpe6OBaAHUM,
npenbaBAsieMblX K BNALEHUIO A3bIKOM B
3aBUCUMOCTM OT LO/HKHOCTM MOXKHO HAalUTU Ha

Sihtasutuse Innove Uiks eesmarke on
korraldada eesti keele tasemeeksameid, samuti
korraldada pohiseaduse ja kodakondsuse
seaduse tundmise eksamit (lisainfo www.
innove.ee > Eesti keele tasemeeksamid /
Kodakondsuse eksamid).

Tooalast keeleoskust moddetakse ja riiklikke
eksameid korraldatakse Eestis neljal
tasemel: eesti keele A2-tase, B1-tase, B2-
tase ja Cl-tase. Et toendada ametikohal
noutud keeleoskustaset, on vaja sooritada
tasemeeksam.

Isikutele, kellel ei ole Eesti kodakondsust ja
kes seda taotlevad, kompenseeritakse eesti
keele dppega seotud kulutused riigieelarvest
parast tasemeeksami ning pohiseaduse ja
kodakondsuse seaduse tundmise eksami
sooritamist. Samuti riigieelarvest huvitatakse
oppekulud isikutele, keda eksamile on
suunanud Keeleinspektsioon.

cante poHpa MHHOBe no agpecy: www.innove.
ee > Eesti keele tasemeeksamid.

YpoBHEBbIe 3K3aMeHbl MO 3CTOHCKOMY 5I3bIKY,
a TaKke 3K3aMeH Ha 3HaHue KoHCTUTyumm
JcToHCKoM Pecnybnuku 1 3akoHa o
rpaxaaHcTee npoeoauT poHa MHHOBe (non.
nHdopMauumsa: www.innove.ee > Eesti keele
tasemeeksamid / Kodakondsuse eksamid).

B 3cTOHUM NPOBOASTCS rocynapCTBEHHbIE
3K3aMEHbI, B XOAE KOTOPbIX OLLEHMBAETCA
npodeccroHanbHOEe 3HaHUE 3CTOHCKOrO
a3blka Ha 4 ypoBHsx: A2, B1, B2 n C1. Y1o6bI
noATBEPAUTL TPEGYEMBIN YPOBEHb 3HAHMUSA
A3blKa Mo CMeLuanbHOCTU, HE06X0AMMO CAATb
YPOBHEBbI 3K3aMEH.

Jlnuam, He MMELLMM 3CTOHCKOro rpaXKaaHCTBa
7 XO,ELaTaVICTByIOLLLMM 0 HEM, KOMNEHCUPYHTCA
pacxoabl, CBA3aHHbIE C USYYEHMEM ICTOHCKOrO
A3blKa, NoC/1e CAa4YU A3bIKOBOIO 3K3aMeHa U
3K3aMeéHa Ha 3HaHue KOHCTVITyLI,MIA 1 3aKoHa o
rpaXKaaHCTBe. KomneHcauus dJMHaHCMpyETCﬂ n3



Kodik soovijad séltumata kodakondsusest
voivad labida eesti keele kursusi omal kulul.
Eduka eesti keele tasemeeksami sooritamise
korral on koigil 6igus raha tagasi saada
(valja arvatud kodakondsuse taotlejad ning
Keeleinspektsiooni poolt keeleeksamile
saadetud isikud). Raha jouab taotleja kontole
kahe kuu jooksul. Hiivitist rahastab Euroopa
Sotsiaalfond.

Huvitise taotlemine on lihtne. Avalduse
tagasimakse saamiseks voib esitada kolme
kuu jooksul parast eesti keele tasemeeksami
sooritamisest teadasaamist. Avaldusi votab
vastu Sihtasutus Innove. Lisainfot loe
sihtasutuse veebilehelt www.innove.ee.

MISA (Integratsiooni ja Migratsiooni
Sihtasutus Meie Inimesed) pakub mitut eesti
keele 6ppimise voimalust, nt erialase eesti
keele ope, keeledppe hiivitamine, eesti- ja

rocynapcTBeHHoro bromkera. M3 rocbromkera
KOMTEHCUPYIOTCS Pacxoibl M MULAM, CAABLUMM
3K3aMeH Mo peKoMeHAaLMK S13bIKoBOM
MHCNEKLMUMN.

Bce enatowme, HE3aBUCUMO OT rPaKAAHCTBA,
MOryT NPOWTM A3bIKOBbIE KYPCbl 33 CBOW CYeT.
B cnyyae ycnewHom coaumn sKk3amMeHa BCe OHM
MMEIOT NPaBO BEPHYTb PACX0Abl 33 0byyYeHue
(33 UckNtoYeHNEM NKL, XOAATAUCTBYIOLLUX O
rpaXaaHCTBe Unn B 0693ateNbHOM nopsake
HanpaB/IEHHbIX Ha 3K3aMeH S3bIKOBOVA
nHcnekuuen). leHbru 6yayT BO3BpaLLEeHbI

Ha cYeT XOAaTaNCTBYIOLLEro B TeYeHUe ABYX
MecsLEeB. 3TW KOMMNeHcauun GUHAHCUpYLOTCS
EBponeiickum counanbHbIM (POHAOM.

XopaTanicTBoBaTb O KOMMEHCALMW HECTIOXHO.
Mocne nony4yeHUs NONOXUTENBHOTO pe3ynbTaTa
nocse cAayvn ypoBHEBOrO 3K3aMeHa HYXKHO B
TeyeHue Tpex MecsLeB NoaaTh 3asBlEHNE O
BO3BpalleHnU pacxonoB B GoHA «MHHOBex.
[lononHuTenbHy MHGOPMaLMIO CM. Ha KX
[OMaLLUHEeN CTpaHuLe: Www.innove.ee.

venekeelsete inimeste toovahetus, keeledpe
asutuste kaupa, keeledpe kolmandate
riikide kodanikele, eesti keele ope Eestisse
tagasipoordunud eestlastele jne.

Infoga eesti keele iseseisva oppimise kohta
saab tutvuda Tootukassa kodulehel www.
tootukassa.ee > Todotsijale > Tooturuteenused
> Tooturukoolitus > Eesti keele iseseisev ope.

Eksamikohad

Eksameid saab sooritada Tallinnas, Tartus,
J6hvis ja Narvas. Eksamikohtadest voib
kisida infot eesti keele tasemeeksamite
ning pohiseaduse ja kodakondsuse seaduse
tundmise eksami kohta.

Tallinnas: Sihtasutus Innove, Lootsa 4
Tartus: Tartu Ulikooli keelekeskus, Jakobi 2
Narvas: Narva Kolledz, Raekoja plats 2
Johvis: Kersti Volu Koolituskeksus, Kooli 7

MISA (®DoHp nHTerpaumm n murpaummn «Hawm
NtoaM») NpeanaraeT HeCKObKO BO3MOXHOCTe
06yuyeHMst ICTOHCKOMY A13bIKY, TaKMe Kak
0byuyeHune NpodeccroHanbHOMY SCTOHCKOMY
A3bIKY, KOMMEHCALMS PacXof0B HA U3yyeHue
A3blKa, pabounit 06MEH 3CTOHONA3bIYHBIMU U
PYCCKOSI3bIYHBIMM CMELMANUCTAMMU, S3bIKOBOE
0byyeHue B yUpexxaeHusx, 0byyeHue a3biky
rpaXkaaH TPeTbUX CTPaH, 0byYeHne ICTOHCKOMY
A3bIKY BEPHYBLUMXCS B DCTOHMUIO SCTOHLIEB U T. .

C uHdopMaLmelt 0 CAMOCTOSTENIBHOM U3yYeHUU
3CTOHCKOTO 513bIKa MOXHO MO3HAKOMUTbCS Ha
cTpanuue CrpaxoBoii Kacchl no 6espaboTuue:
www.tootukassa.ee> Conckarento pabotbl >
Ycnyru pbiHKa Tpyaa > M3yyeHne 3CTOHCKOro
A3blKa.

JK3aMeHaUMOHHbIe MYHKTbI

JK3aMeHbl MOXHO CiaBaTb B TannunHHe, Tapty,
MbixBu 1 Hapse. B 3K3aMeHaLMOHHBIX MyHKTaxX
MOXXHO MONY4YnTb MHDOPMALIMIO 06 YPOBHEBLIX
3K3aMeHax Mo 3CTOHCKOMY $i3bIKY, @ Takxe 06
JK3aMeHe Ha 3HaHWe KOHCTUTYLMM CTOHCKOW
Pecnybnunku n 3akoHa o rpaxaaHcTBe.



Voorkeelte 6ppe voimalused ja eksamid
Voorkeelte oppimise teenuseid pakub vaga
palju ettevétteid (vt www.neti.ee > Ari >
Keeleope). Rahvusvahelised keelekursused,
keeleeksamid ja tasemetestid on tavaliselt
tasulised. Infot koigi testide, ent ka nendeks
valmistumise kohta saab Pohja-Ameerika
llikoolide teabekeskusest www.eac.ttu.ee

Inglise, hispaania ja itaalia keele teste saab
sooritada Tallinna Ulikooli keelekeskuses
(lisainfo www.tlu.ee > Ulikoolist > Struktuur

> Keelekeskus > Rahvusvahelised eksamid).
Saksa keele teste teeb Goethe Instituut
(www.goethe.de/ins/ee/tal/etindex.htm) ning
Tallinna Saksa Kultuuriinstituut (www.deutsch.
ee) valmistab selleks kursustel ette.

TannuuH @oHp «MHHOBEY, Y. JTbibITCA, 4
TapTy £13bIKOBOM LEeHTp TapTyCcKOro yHUBepCu-
TeTa, yn. fkobwu, 2

HapBa HapBckuit konnenx, nn. Paekos, 2
Mbixeu YuebHbiii LieHTp KepcTu Boiny, ya.
Koonu, 7

Bo3MOXHOCTU 06Yy4€HUS! MHOCTPAHHbIM SI3bIKaM
M 3K3aMeHbl

Yenyru 06y4eHns MHOCTPaHHBIM A3blKaM
rpeanaratoT o4eHb MHOMO GVUPM M OpraHM3aLLmii
(cM.: www.neti.ee > Ari > Keeledpe).

MexayHapoaHble S3bIKOBble KYPCbl, 3K3aMeHbI
1 YpOBHEBbIE TECTbl 06bIYHO NNaTHble. bonee
noapo6Hy MHGopmMaumio 060 Bcex TecTax,

a TakXe 0 BO3MOXHOCTAX NOAFOTOBKU K HUM
cMoTpuTe Ha cainTte MIHhopMaLMOHHOTO LieHTpa
ceBepoaMepUKaHCKMUX YHUBEPCUTETOB MO
ajpecy: www.eac.ttu.ee.

TecTbl N0 aHIMUICKOMY, UCMIAHCKOMY U
UTaNbSIHCKOMY f13bIKaM MOXHO CLATh B
A3bIKOBOM LieHTpe Ta/IMHHCKOro yHUBEpCUTETa
(non. uHdopmaumsa: www.tlu.ee > Ulikoolist >
Struktuur > Keelekeskus > Rahvusvahelised
eksamid). TecTbl N0 HEMELKOMY SA3bIKY
opraHusyet UHcTutyT lete (www.goethe.de/ins/
ee/tal/etindex.htm); TanAMHHCKUIA HEMeELKUIA
KYNTYPHbIV MHCTUTYT NpeanaraeT BO3MOXHOCTb
MOATOTOBKM K CAAaYe TecTa Nno HEMELKOMY A3bIKY
(www.deutsch.ee).
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Kuidas tood otsida?

Kuidas toole
kandideerida?

Pliiia saavutada seda, mida armastad, muidu pead armastama seda,
mida saad.
Bernard Shaw

Kak uckatb paboty?
Kak npeTteHaoBaTb
Ha paboyee MmecTo?

locmapatics noay4umes mo, Ymo mel t06UW b, UHAYE Npudemcs
noabums Mo, Ymo NOAYHUWb.
bepHapo Llloy

Ly



Toootsimise kaheksa peamist reeglit

1. Keegi ei volgne Sulle midagi. Sama kehtib
ka to66 kohta; t66 saamise nimel tuleb
voidelda.

2. Onneseen ja hddavares erinevad selle
poolest, kuidas nad oma asju korraldavad,
mitte aga mingite valiste tegurite poolest,
nagu kriis tooturul.

3. Mida rohkem kulutad aega sellele, mille
poolest Sa oled eriline vorreldes lilejaanud
lheksateistkiimne inimesega, kes voiks
tootada samal alal, seda suuremad on Sinu
voimalused.

4. Mingil juhul dra otsusta, lahtudes sellest,
mis on juba olemas (voi kattesaadav). Taie
jarjekindlusega pudle selle t66 poole, mida
Sa kdige rohkem soovid.

5. Kui oled endale selgeks teinud, mis

t60d Sa otsid, siis raagi sellest koigile end
Umbritsevatele inimestele.

BoceMb rnaBHbIX NpaBun noucka paborbl.

1. BaM HUKTO HMYEro He JOMKEH. ITO KacaeTcs
1 pabotbl. 3a paboTy HY>KHO 60pOTbCS.

2. PasHuua Mexay Be3yHYMKOM U HeyAaYHUKOM
3aK/04aeTcs B TOM, KaK OHW CaMu BeayT CBOM
[leNna, a He BO BHELLHMX haKTopax, TakmMx Kak
KPU3WC Ha pbIHKe TpyAa.

3. YeM 6onblue BpeMeHu Bbl motpatute

Ha onpeaeneHue Toro, 4em Bbl BbIrOAHO
OT/IMYAETECh OT ABEHAALATU APYrUX
npeTeHAEeHTOB Ha 3Ty paboTy, TeM Bbille 6yayT
Baww waHcel.

4. Hu B KOEM cnyyae He NpUHUMaNTe peLleHni,
UCXOAS U3 TOTO, YTO NpeasiaraeTcs (Mnu

4yT10 AocTynHo). Co Bceit HaCTOMUYUBOCTBIO
CTpeMUTECh MMEHHO K TOI paboTe, koTopyto Bbl
60osbLUe BCEro Xenaete.

5. Ecnv Bl onpegnenvnu gns cebs,

Kakyto paboTty Bbl uiieTe, 06bsicCHUTE 3TO
OKPY>KatoLLMM.

6. OpraHu3auum v NpeanpusaTUs CTpeMaTcs
HaHMMaTb Ha paboTy nobeauTenei.
MpenogHecuTe cebs Kak NoAapoK cyAbobl.

7. Ecnv Bbl octanuck 6e3 paboTbl, 3aHMMaiTeCh
NMOMCKOM HE MEeHee COpoka YacoB B HeAento.

6. Asutused ja ettevotted tahavad téole votta
voitjaid. Esitle ennast neile kui saatuslikku
kingitust.

7. Kui Sina ei osutunud valituks, otsi edasi 40
ja enam tundi nadalas. Hea t60 saab see, kes
otsib seda sihikindlalt.

8. Ole valmis selleks, et Sulle voidaks oelda
ei. Oige hailestuse ja ettevalmistuse puhul
saavutad edu monel jargmisel korral.

(V. Poljakovi jargi)

Mis infokanaleid void t66d otsides kasutada?
1. Téokuulutused ajalehtedes

2. Tootukassa (www.tootukassa.ee) pakub
koigile inimestele (soltumata sellest, kas oled
tootuna voi toootsijana Tootukassas arvele
voetud) todotsingute teenuseid.

3. Toovahendusportaalid Internetis (CV Keskus
www.cvkeskus.ee, CV-Online www.cv.ee,
Ekspresslob www.ej.ee, www.kandideeri.ee,
www.leia.ee, www.cvok.ee, www.cvweb.ee,
www.vakants.ee jm)

Xopouyto paboTy HaX04MT TOT, KTO CNOCO6EH K
YMOPHbIM MOMCKaM.

8. byabTe roToBbl K TOMY, 4To Bam MoryT
0TKa3atb. Mpu NpaBUAbHOM HacTpoe u
noarotoBke Bbl fobbeTech ycnexa B KaKOW-T0
U3 CIeayoLLMX NombITOK.

(no B. Monskosy)

Kakue ncrouHmkmn nudopmaumm n cnocobbl
noucKa paboTbl UCNONb30BaTh?

1. ObbsBNEHNS O BaKaHCUSX B ra3eTax.

2. CtpaxoBas kacca no 6e3paboruuie (Wwww.
tootukassa.ee) npennaraer yoiyru no nomcky
paboTbl BCEM HOAAM, HE3aBUCMMO OT TOTO,
3aperucTpupoBaHbl 1 Bbl kak 6e3paboTHbIi
WK NPOCTO COMCKaTeNb paboTbl.

3. MopTanel No TpyLoyCTpoicTBY B MHTEpHETE
(CV Keskus www.cvkeskus.ee, CV-Online www.
cv.ee, Ekspresslob www.ej.ee, www.kandideeri.
ee, www.leia.ee, www.cvok.ee, www.cvweb.ee,
www.vakants.ee 1 ap.).

4. loMallHWe CTpaHuLbl MPeAnpUaTUIA 1
opraHu3auuii B MiHTepHeTe.



4. Ettevotete ja organisatsioonide vorgulehed
Internetis

5. Personaliotsingufirmad (lisainfot firmade
kohta vt www.neti.ee > Ari > Personaliotsing)
6. Isiklik todandja poole podrdumine

7. Sobrad, tuttavad, ldhedased

8. Raadio, televisioon, kaupluste stendid

Dokumentide esitamine

Sinu eesmark on luua endast hea esmamulje,
et oled just see inimene, kes saab selle tooga
hasti hakkama. Sa tahad, et td6andja sooviks
Sinuga isiklikult kohtuda.

Pea meeles, et korrektsete dokumentide
esitamine aitab Sul paaseda vestlusele,

st isiklikult kohtuda to6andjaga voi tema
esindajaga, mitte aga saada t66d.

5. ®MpMbI MO NOMCKY nepcoHana (aon.
MHbopMaLMIo 0 GMPMax CM. Ha www.neti.ee >
Ari > Personaliotsing).

6. HenocpeactBeHHoe obpalleHne K paboTo-
natento.

7. lpy3bs, 3HaKoMble, 6anskue.

8. Panuo, TenesuaeHune, MHOOPMaLMOHHbIE
CTeHAbl B MarasmHax.

MpencraBneHne AOKyMEHTOB

Bawa uenb — co3aath 0 cebe bnaronpusTHoe
nepBoe BMeYyaTeHne, NoKasaTb, 4To Bbl
MMEHHO TOT Ye/I0BEK, KTO Hauy4wmm obpasom
cnpaBuTCs € 310K pabotoi. [lobusaritecs Toro,
4yT06bI paboTOAATENb 3aX0TEN BCTPETUTBLCS C
Bamu nnyHo. NMoMHuTe, 4TO NpeacTaBieHue
KOPPEKTHO 0DOPMAEHHbIX 4OKYMEHTOB
nomoxet Bam f06UTbCS MHTEPBBIO, T. €.
JINYHOW BCTpeuwn c pabotopaTtenem unu ero
npencTaBuTeNeM, HO He MoAY4MTb paborTy.

CV (curriculum vitae) ehk eluloo- ja
tookaigukirjeldus on dokument, mis esitatakse
vabale tookohale kandideerimiseks ning mis
tutvustab Sind tulevasele to6andjale kui
sobivaimat kandidaati. CV-s peavad kindlasti
olema:

B isikuandmed (nimi, siinniaeg ja -koht,
aadress, telefon, meil);

B hariduskaik (andmed omandatud ja/voi
omandatava hariduse kohta);

B t6okogemus (aeg, millal kogemused on
saadud, tookoht, ametikoht ja pohilised
toollesanded)

B tdienduskoolitus (millal ja kus Sa koolituse
labisid);

B lisainfo (keelteoskus, arvutioskus, juhiluba);
B harrastused (huvid, hobid, vaba aja
veetmine);

B soovitajad (inimesed, kellelt to6andja saab
vajaduse korral Sinu kohta lisainfot koguda).

CV (curriculum vitae), nnv aBTobMorpadus,
ABNSETCS [LOKYMEHTOM, KOTOPbIV JOMKEH ObITh
npencTaBieH KaHAMAATOM Ha cBobonHoe
pabouee MecTo. ITOT LOKYMEHT NpeacTaBnseT
Bac pabotogatento Kak NoAXoAsLLy0
KaHpnaatypy. B CV obs3atensHo cnepyet
yKasaTb:

B IYHbIe faHHble (MMS, MeCTo M aaTa
poXaeHus, anpec, TenedoH, 3/1. NoyTa);

B 06pazoBaHue (AaHHbIE O MONYYEHHOM

u / vwnu npuobpetaeMoM 0b6pa3oBaHum);

B onbIT paboTbl (Nepuof, B KOTOPbIN 6bin
npuoBpeTEH OMbIT, MECTO PaboTbl, AOMKHOCTb U
OCHOBHble 06513aHHOCTH);

B noBbllweHne kBanudukauum (koraa u rae Bel
MPOXOAUNN KYPChbl);

B fononHKUTeNbHas MHGopMaums (3HaHue
A3bIKOB, BNafi€HWUE KOMIbIOTEPOM,
BOAMTENbCKME NPaBa);

B yBneyeHus (MHTepechl, xo066u, npoBeaeHne
cBO6OAHOTO BpeMeHM);

B pekoMeHAaTenu (Nam, y KoTopbix
paboTonaTesib MOXET NpU HEOBXOAMMOCTH
noy41Tb AONOAHUTENbHYIO0 MHPOPMALIMIO O
Bac).



Kaaskiri voi motivatsioonikiri

Et Sinu CV-d margataks ja loetaks, lisa sellele
motivatsiooni- voi kaaskiri.

Kaaskirjas peab kindlasti olema:

B p6ordumine ettevotte/asutuse juhi poole;

W pealkiri, mis viitab vabale tookohale;

W kinnitus, et soovid konkursil osaleda;

W Lihike selgitus, miks arvad, et just Sina sobid
pakutavale todkohale.

Hea tava kohaselt on kaaskiri poole kuni tihe
lehekilje pikkune ja lopeb positiivse ootusega
ning selle all on Sinu nimi ja kontaktandmed.

Motivatsioonikiri on Sinu vastus to6andja
kiisimusele, miks peaks to6andja valima just
Sind. Motivatsioonikiri on oma Ulesehituselt
kaaskirja pohjalikum versioon, millega juhid
tahelepanu oma tugevatele kiilgedele ja
senistele toosaavutustele. Selles saad toestada
oma motivatsiooni konkreetsele tokohale

ConpoBoauTenbHOe NMCbMO U MOTUBALMOHHOE
nucbMo

YTo6bl Bawe CV 3amMeTnu 1 npountany,
HeobxoanMo A06aBUTb K HEMY MOTUBALIMOHHOE
UK conpoBoauTeNnbHoe nucbMo. B
CONpOoBOAUTENIbHOE NMUCbMO 0653aTeNbHO

Hafo BKIOUYNTD:

B ob6palleHne K pyKoBOAUTENO

npeanpuaT1s / opraHnsaLmnm;

B yHdopMaLmio 06 MCTOYHMKE MHPOPMALUK O
BakaHCu;

B noATBEPX/AEHWE TOro, 4To Bbl KenaeTe
y4acTBOBaTb B KOHKYpCE;

B kpatkoe 060CHOBaHMe, noyeMy Bbl cuntaerte,
4TO NMOAXOAMTE HA MpeanaraeMoe pabouee
MecTo.

MprHATO, 4TOOBI 06BLEM CONPOBOAUTENBHOIO
MMCbMa He NpeBbILan 0OfHOM CTPaHMLIbI
dopmaTta A4 1 3akaH4MBaNCS NO3UTUBHBIMU
0XMAAHWAMU. B caMOM KOHLe yKa3blBalOTCS
MM$ U KOHTaKTHble AaHHbIE.

kandideerimisel. Pealkirjas void podrduda
konkurssi korraldava isiku poole, kasutades
nime voi ametinimetust. Kirja pikkus voib olla
maksimaalselt ks A4 lehekulg. Kirja loppu
kirjuta kindlasti oma nimi ja allkiri.
Dokumentide vormistamise kohta loe
tapsemalt ja vaata naidiseid CV Online
kodulehelt www.cv.ee voi Tootukassa
kodulehelt www.tootukassa.ee > Toootsijale
> Toopakkumised > Toole kandideerimiseks
esitatavad dokumendid.

Toovestlus

Pohjaliku vestlusega selgitavad juhid ja
personalispetsialistid Loplikult valja Sinu
sobivuse ametisse. Toovestlusel esitatakse
toootsijale kiisimusi, millele vastustest
jareldab todandja voi komisjon:

M kas Sul on tooks sobiv haridus;

M kas Sul on tooks sobivad oskused;

MoTuBauMoHHOe nucbMo - 370 Baw otset

Ha Bonpoc paboTtonatens, noYemy emy CTouT
BblIbpaTb MMeHHO Bac. MoTBaLMoOHHOE NMCbMO
no CBOEMy coaepkaHuto 6onee noapo6HbIi
BapWaHT CONPOBOAMUTENLHOIO MUCbMA, B HEM
Bbl o6palyaete BHMMaHKWe pabotopatens

Ha CBOM CUNIbHbIE CTOPOHbI U AOCTUXKEHUS

B paboTe. 3TMM Bbl noaTBEpXKAaETE CBOO
3aUHTEPECOBAHHOCTb B 3TOM JOMKHOCTM.

B 3arnaBuun MOXHO IMYHO 06PATUTBLCS K
OpraHu3aTopy KOHKypca, He 3abblB yKa3aTb ero
UMS UK [OMKHOCTb. MakcMManbHblii 06beM
nucbMa — ogHa cTpaHuua dopmata A4. B koHLe
nUcbMa 06513aTeNbHO HaMULIKTE CBOE UMS U
nocTaBbTe MOAMMUCh.

[lononHuTeNbHO y3HaTh 06 odopMaeHUM
[IOKYMEHTOB 1 MOCMOTPETb 06pa3Libl MOXHO
Ha cTpanuue CV-Online (www.cv.ee) nam Ha
cTpaHuue CtpaxoBoit Kacchl o 6e3paboTuLe:
www.tootukassa.ee > Conckatento

pabotbl > [NepenaHHbie B CTpaxoByto

Kaccy no 6e3paboTuLie NpeaoxeHUs o
TPYAOYCTPOWCTBE.
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W kas Sul on sobivad kogemused;

W kas sobid organisatsiooni meeskonnas
tootama;

B kas oled motiveeritud sellel ametikohal
tootama.

Lisainfot todvestlusel kditumise kohta saad

CV Keskuse kodulehelt www.cvkeskus.ee >
Karjaarikeskus voi Tootukassa kodulehelt www.
tootukassa.ee > Toootsijale > Toopakkumised

> Toointervjuu ja selleks valmistumine

- oppefilm.

Kui oled jaanud tootuks, tuleb Sul poorduda
maakonnas asuvasse Tootukassa osakonda. Et
Sind to6tuna arvele votta, kiisib Tootukassa
konsultant Sinult asjakohased andmed ning
sisestab need Tootukassa infoststeemi.

UHTepBblO

Ha ocHoBaHuM cobecenoBaHus CNELMANUCTbI
M0 NepcoHany U pyKOBOAMTENM OKOHYATENbHO
BbISICHSIOT Balle COOTBETCTBME BaKaHTHOM
LOMKHOCTU. B Becene BaM 3apatoTcs BONpoChl,
13 OTBETOB Ha KOTOpble paboToaatens u
KOMWCCHS AEeNatoT CIeAyoLMe BblBOAbI:

B COOTBETCTBYET /M Bawwe obpasoBaHue
[aHHOW paboTe;

B ymetoTcs v 'y Bac yMeHus, HykHble ans
[laHHOM paboTbl;

B ecTb M y Bac COOTBETCTBYIOLMIA OMbIT;

B noaxopute nun Bbl ans KOMaHAHOM paboThl B
3TOW OpraHM3auuu;

M 331HTepecoBaHbl M Bbl paboTath Ha 3ToM
LLOMHKHOCTU.

[lononHuTeNnbHY0 MHGOPMALMIO O MPOXOX-
LleHnn cobecenoBaHMs MOXKHO HalUTU Ha
nomalHei ctpanuue CV Keskus: www.
cvkeskus.ee > LleHTp Kapbepbl UAU Ha
cTpaHuLe CTpaxoBoi Kaccbl no 6e3pabotuue
www.tootukassa.ee > Comckartento paboTbl

> epenaHHble B CTpaxoByo Kaccy no
6e3paboTtuLie NpeanoxeHus o TpyLOYCTPOMCTBE

Kui Sa oled to6tuna arvele voetud, aitab
Tootukassa Sul:

B leida toopakkumisi ja sobivat t60d;

M tdiendada t00 otsimise oskusi;

M saada tooks vajalikke teadmisi, oskusi ja
kogemusi;

B [ahendada t60 otsimisel voi toole asumisel
tekkinud probleeme.

Tootukassas tootuna arveloleku ajal void
taotleda tootuskindlustushuvitist voi
tootutoetust. Et end tapsemalt taotlemise
tingimustega kurssi viia, void selle kohta
lugeda Tootukassa kodulehelt (www.
tootukassa.ee) voi poorduda Todtukassa
maakondlikku osakonda.

> YyebHbln Guibm: paboyee MHTEPBBIO 1
MOArOTOBKA K HEMY.

Ecnu Bbl ctanu 6e3pabotHbiM, Bam
HeobxoaMMo 0b6paTuTCa B ye3[HOe OTAeNeHne
CrpaxoBoli kacchl no 6e3paboTuue. YTobb!
ObITb MOCTABNEHHbIM Ha YYeT B KayecTBe
6e3paboTHoro, cneayeT NpoMTM onpoc y
KOHCYNbTaHTa, KOTOPbI 3aTeM 3aHeCeT B
nHdocucremy Kaccol Bawm gaHHbie.

Ecnu Bbl npuHATLI HA y4YeT B KauecTBe
6e3paboTHOro, To CrpaxoBas Kacca no
6e3paboTuue nomoxet Bam:

B HaliTV NpeanoxeHus o pabote 1
noaxoasiuyto pabory;

B pa3BWTb HaBbIKM NOUCKA PaboTbl;

W nonyuntb HeobxoauMble ons paboTbl 3HAHUS,
YMEHWUS U OMbIT;

B pelnTb NpobaeMbl, KOTOPble BOSHUKHYT Npu
nouncKke unu NocTynaeHnn Ha pabory.



Tootukassa pakub todotsingute toetamiseks
jargmisi todturuteenuseid:

B to6vahendus ja proovitoo;

W karjaarindustamine;

MW tooturukoolitus;

B toopraktika;

W ettevotluse alustamise toetus;

M avalik t6o;

B teenused puude voi pikaajalise
tervisehdirega inimestele;

M abi hoolduskohustusega todotsijale;
W palgatoetus;

B tooharjutus.

Lahemalt tooturuteenustest loe Tootukassa
kodulehelt www.tootukassa.ee > Tooturu-
teenused.

3aperucTpMpoBaHHbIi 6e3paboTHbIN MOXET
XO[,aTalCTBOBATb O CTPAXOBOM BO3MELLEHWM NO
6e3paboTuie unn o nocobum no 6espabotuue.
Bonee noapobHo 06 ycnoBusax xoaaTaicTsea,
MOXHO Mpo4YnTaTh Ha cante CTpaxoBoW Kacchl
no 6espabotuue (www.tootukassa.ee) unm
06paTnTbCA B Ye34HOE ee oTaeNneHue.

[na noanepxku B noucke pa6orbl CrpaxoBas
Kacca no 6e3paboruue npeanaraet ciepyowme
YCyru Ha pbiHKe Tpyaa:

M TpyA0BOe NOoCpesHUYeCcTBO M TeCToBas
paborta;

B KOHCY/IbTUPOBAHMWE MO BOMPOCaM Kapbepbl;
M yyebHble KypCbl MO PbIHKY TPYAA;

M TpyaoBas NpakTuKa;

B nocobue Ha Hayano npeanpUHMMaTENbCKOM
[LedTenbHOCTH;

M o6LecTBeHHas paboTa;

M ycnyru ans nlofen ¢ orpaHUYeHHbIMK
BO3MOXHOCTSMMU;

B nomolLb conckaTento pabotsl ¢ 0653a-
TENbCTBOM MOMNEYUTENbCTBA;

M nocobue Ha BbINnaTy 3apnnaTthbl;

B TpYA0BOM TPEHWHT.

Tootukaasa osakonnad on igas maakonnas.
Osakonnas on avatud karjaariinfotoad, kust
saavad esmast abi toootsingutel
(kandideerimisdokumendid, todvestlus,
tédotsinguportaalid) kdik soovijad. Uldine
infotelefon on 15501 (lauatelefonilt tasuta).

MonpobHee 06 ycnyrax pblHKa TpyAa YuTanTe
Ha AoMaluHen ctpanuLe CTpaxoBoi Kacchl No
6e3paboTnue www.tootukassa.ee > Yenyru
pblHKa Tpyaa.

OtpeneHus CtpaxoBoii Kaccbl no 6e3pabotuie
MMeloTCS B KaXKA0M yesne. B otaeneHnsx
OTKPbITbl UHOOPMALMOHHbIE KOMHATbI MO
BOMPOCaM Kapbepbl, Fae Bce Xenarwme MoryT
MoYYMTb NEPBYIO MOMOLLb MPU MOUCKE PaboTbl
(mOKYMeHTbI, MHTEPBbIO, MOPTasbl MOMCKA
pa6oTbl). O6wuii TenedoH 15501 (3BOHKM CO
CTauMoHapHoro TenedoHa becnnaTtHble).



Kui ma tahan
tootada valismaal?

T60 pddstab meid kolmest halvast asjast: igavusest, pahedest ja puudusest.
Voltaire

A ecnu 9 xouy
paboTaTtb 3a
pyo6exxom?

Paboma cnacaem Hac om mpex njoxux geweli: om CKyKU, pacnyueHHocmu

U Hedocmamkos.
Boabmep
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Kui oled huvitatud tootamisest valismaal, siis
on koige kindlam viis t66d otsida EURESe
(European Employment Services) kaudu,

mis vahendab tootamist Euroopas. EURESe
teenused toetavad tootajate vaba liilkumist
Euroopa Liidu ja Euroopa Majanduspiirkonna
(EMP) riikides. EURESe koosttos osaleb ka
Sveits.

Mis voimalusi pakub EURES?

B Euroopa Majanduspiirkonna riigi kodanikel
on 0igus todtada mis tahes teises EMP riigis.
EURESe to6alase liikuvuse portaal aitab leida
sobivaid voimalusi. Euroopa Komisjoni loodud
EURESe portaalist saab otsida vabu ametikohti
koigist 31 Euroopa riigist.

B Peale tutvumise to6andjate kuulutustega
voimaldab portaal EURES avaldada veebilehel
oma CV, et tooandjad saaksid sellega tutvuda
ja Uhendust votta.

Ecnu Bbl 3anHTEpCOBaHbI B paboTe 3a
py6exoMm, To Bo n3bexaHne BCEBO3MOXHbIX
OMacHOCTeN enaTeNbHO AeNCTBOBaTb Yepes
opraHusauumto EURES (EBponeiickas cnyxba
3aHATOCTM), KOTOPasi SBNSETCS NOCPeaHUKOM
B noucke pabounx mect B EBpone. Yenyru
EURES HanpaBneHbl Ha noaaepxky
cBo60HOro nepemelleHns paboTHMKOB B
cTpaHax EBponeiickoro coto3a u EBponeiickoi
3KOHOMMYeckow 30Hbl (E33). C EURES
coTpyaHuyaet Takxke LLseruapus.

Kakue BosMoxxHocTu npepnaraet EURES?

B [paxpaaHe cTpaH EBponeiickon
3KOHOMMYECKOW 30Hbl MMEIOT NPaBo paboTaTb
B Nto6oi apyroit ctpaHe E33. Moptan

NyHKTOB HaszHayeHus EURES nomoraet

HaWTW noaxonsimMe BO3MOXHOCTU. [MopTtan
EURES, co3pmaHHbIi EBponeiickol komuccuen,
npeanaraeT NoMck cBoboaHbIX pabounx MecT B
no6or n3 31 ctpaH EBponbl.

M KpoMe 03HaKOMNEHWS C 0ObSBIEHUSIMU
paboTopatenei nopTtan No3BonseT NoAaTh
cBoe CV, 4tobbl paboTogaTeniv MOMIU C HUM
03HAaKOMMTBCS U CBSA3ATLCS C Bamu.

B Elu ja too teises Euroopa riigis voib kaasa
tuua moningaid raskusi - tuleb kohaneda
teise kultuuriga, suhelda t66l voorkeeles ning
tulla toime harjumatu maksu- ja sotsiaalkind-
lustussiisteemiga. Koige parem ettevalmistus
on hankida voimalikult palju teavet riigi
kohta, kuhu soovid todle asuda. Infot selle
kohta leiad Eesti EURESe lehekiilje jaotisest
www.eures.ee > Toootsijale > Elamis- ja
tootamistingimused Euroopas.

B Otsese nou saamiseks void podrduda
kohaliku Tootukassa esindusse, kus

EURESe kontaktisik jagab esmast teavet
tootamisvoimaluste kohta Euroopas. Eestis
tootab kuus téoalase lilkumise valdkonnas
padevat EURESe noustajat, kes néustavad
inimesi Tallinnas, Ida-Virumaal, Tartumaal ja
Parnumaal.

EURESe ndustajate kontaktid ning
vastuvotuajad leiad www.eures.ee/kontakt/.

B )Ku3Hb M paboTa B eBpONencKoi cTpaHe
MOXET BbITb CBA3aHA C HEKOTOPbIMM
TPYAHOCTAMU— aAanTaLmMs K HOBOW Ky/bType,
obLieHne no paboTte Ha MHOCTPAHHOM $i3blKe,
NpMBbIKaHUE K MECTHbIM CMCTEMaM MiaTexei u
couManbHoro crtpaxosaxus. MonesHo cobpatb
Kak MOXHO 6onbliue MHhOpMaLMK O CTpaHe, B
KOTOpOi Bbl KenaeTe ycTpouTbCst Ha pabory.
MHdopmauumio 06 3Tom Bbl HaligeTe Ha caiite
EURES B dcToHMM: www.eures.ee > Toootsijale
> Elamis- ja to6tamistingimused Euroopas.

B [Ins HenocpeacTBeHHOM MHMOPMAaLMKU MOXHO
06paTUTbCS B MECTHOE NpenCcTaBUTENbCTBO
CrpaxoBo¥i kaccbl no 6e3pabotuue, rae
KoHTakTHOoe nuuo EURES nogenutcsa ¢ Bamu
caMoii HeobxoanMMoW MHPopMaLuen o
BO3MOXHOCTSX paboTbl B EBpone. B 3ctoHun
pab6oTatoT 6 KoHcynbTaHTOoB EURES B 06n1actu
LBWXeHust pabouei cunbl. OHWM KOHCYNLTUPYIOT
nopen B Tannunxe, Una-Bupymaa, Taptymaa 1
MapHymaa. KoHTakTHble AaHHblEe KOHCY/bTAHTOB
EURES u nx yacbl npuemMa Bbl HaigeTte no
agpecy: www.eures.ee/kontakt/.



Ma sain tood. Mida
pean teadma toosuhete
vormistamisest?

Inimeste onn seisneb selles, kui armastatakse teha seda, mida tehakse.
Claude Helvétius

g nonyuun paboty. Yto
MHe HaAo 3HaTb 06
o(popMIeHNU TPYAOBbIX
OTHOLLUEHUI?

Yenoseyeckoe cyacmee 3aKa04aemcs 8 mom, 4mobsbl 1t0bums 0enams mo,
4Ymo mel 00JIXEH 0ename.
Knoo lenveeuuii
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Oled leidnud uue tookoha. Hakkad end todle
vormistama. Mida Sa peaksid teadma enne, kui
lood toosuhte?

Uldiselt voetakse inimene tdéle tihtajatult.
Tahtajalise t60 puhul voidakse solmida
kasundus- voi toovotuleping konkreetseks
ajaks. Erinevatest tootamise voimalustest loe
riigiportaalist Eesti.ee.

Toolepingu alusel tootamine

Toolepingu alusel tootamist reguleerib
toolepingu seadus. Todleping tahendab tdotaja
ja todandja kokkulepet, mille kohaselt todtaja
kohustub tegema té6andjale kokkulepitud
t00d, todandja kohustub aga maksma todtajale
t00 eest kokkulepitud tasu, andma puhkust
ning kindlustama to66tingimused (tagama
téovahendid jms). Loe pikemalt t6dlepingu
seadusest www.ti.ee > Kasulikud lingid >
Toolepinguseaduse kdsiraamat.

Bbl Hawnu HoByto paboTty n cobupaetecb
0OpMUTb TPYAOBbIE OTHOLWEHMS. YTO BbI
[LO/DKHbI 3HATh 10 TOTO, KakK MPUCTYMUTb K
ohopMeHuto?

B obuem cnyyae yenosek MpuUHMMaETCs

Ha paboty 6eccpoyHo. [Mpu odbopmneHnm

Ha CPOYHYt0 paboTy MOXET ObITb 3aKNt04eH
AOroBop noapsaaa v Aorosop 06 okasaHuu
YCAYru Ha KOHKPETHbIV cpok. O popmax paboTbl
MOXXHO HalUTK MHGOPMaLMIO B MOUCKOBOM
CUCTeMe rocyaapCcTBeHHOro noptana Eestiee.

Pa6oTa no TpyaoBomMy aorosopy

PaboTy Ha OCHOBaHWK TPyA,0BOrO AOrOBOPA
perynupyeT 3akoH O TpyAOBOM A,0rOBOpeE.
TpynoBo# LOroBop 03HAuaeT, YTo paboTtoaartens
1 paboTHMK MOANMCHIBAIOT COMIALLEHME, HA
OCHOBaHUM KOTOPOro paboTHMK 06s3yeTcs
BbINO/HATL paboTy, a paboToaartens — NNaTUTb
3a Hee 3apnnarty paboTHWKY, NPeAoCTaBAATb
OTMyCK M obecneunBatb HeobXxoAMMbIe YCI0BUS
TpyZa (Hanp., paboyve MHCTPYMEHTbI U T. M.).

C 3aKOHOM 0 TPYAOBOM [0rOBOPE MOXHO
NMO3HAaKOMUTLCS Ha caiiTe TpyaoBOM MHCNEKLMM

Voib solmida ka suulise toolepingu. To6tajale
kehtivad koik toolepingu seadusest tulenevad
oigused. Todleping hakkab kehtima, kui todtaja
on todle asunud.

Tootamine toovotulepingu voi muu tsiviil-
oigusliku lepingu (nt kdasunduslepingu) alusel
Leping s6lmitakse tooandjaga konkreetse t60
tegemiseks kindla aja jooksul. To6andjal ei ole
niisugusel juhul kohustust tagada tootajale
tootingimusi ega sotsiaalseid garantiisid.

Kollektiivleping on vabatahtlik kokkulepe, mis
reguleerib to6andjate ja tootajate vahelisi
toosuhteid.

Umbrikupalk

Kasutusel on ka nn imbrikupalk. Tavaliselt
puudub Umbrikupalgaga tootades kirjalik
tooleping, palka makstakse sularahas kaest
katte, tootasu on ametlikult vormistamata
ja sellelt ei maksta makse. Pohiline

no agpecy: www.ti.ee > lonesHble CCbINKM.
Tak>ke BO3MOXHO 3aK/Il0YEHME YCTHOTO
TpyAoBoOro aoroeopa. Micxoas 13 3akoHa, 3a
paboTHMKOM B 3TOM Cly4ae COXpPaHSOTCS BCe
npaea. Tpy/A0Bo# AOroBOp BCTyNaeT B CUITY C
MOMEHTa NOCTYINJIEHUs Ha paboTy.

Pa6ota no aoroBopy 06 okasaHuM ycayr unm
APYroMy rpakAaHCKO-NpaBoBOMY A0rOBOPY
(Hanp., aorosop noapsaa)

[loroBop 3ak/t4aeTcs A5 BbINOJHEHUS B
TeYyeHue onpeneneHHOro BpeMeHU KOHKPETHOM
paboTbl, Heo6x0aMMOI paboToaaTento.
Pabotopatens B 3TOM cnyyae He 0653aH
obecrneunBaThb yCNOBUS TPy M HE AAeT
COLMAnbHbIX rapaHTUi.

KonnektusHbii aorosop — 310 406pOBO/IBHOE
cornalleHune, KOTopoe perynMpyeT TpyaoBble
OTHOLLUeHKs Mexay paboToaatenem u
paboTHUKaMMU.

HeoduumnanbHag pabora (3apnnara B KOHBEpTE)
BcTpeyaetcs Takke Tak HasbiBaeMas
3apnnata B koHBepTe. O6bIYHO B 3TOM Cyyae



Umbrikupalga maksmise pdhjus on maksudest
korvalehiilimine.

Tahtis on teada iimbrikupalga negatiivset
moju:

1) tootajale - jaab ilma sotsiaalsetest
garantiidest, vallandamishivitistest, ei saa
pangalaenu jne;

2) majandusele - parsib ausat konkurentsi
ettevotluses;

3) riigile - riigieelarvesse jaab laekumata tulu-
ja sotsiaalmaks.

Pikemalt Umbrikupalgast loe Maksu- ja
Tolliameti kodulehelt www.emta.ee.

To66- ja puhkeaeg

Enne to6le asumist tuleb leppida tdoandjaga
kokku, milline on t66aeg. Veendu, et
toolepingus on kirjas olulised todaja
tingimused.

OTCYTCTBYET MMCbMEHHbIM A0r0BOP, 3apniaTa
BbIN1IAYNBAETCSA HAIMYHBIMU U3 PYK B PYKM,

OoHa oduuManbHO He odopMIeHa U C Hee He
BbIMIAYMBAOTCS HaNOrK. YKNOHEHME OT Hanoros
06bI4YHO SBNSETCS OCHOBHOW NMPUYMUHOM TaKoWM
dopMbl paborTbl.

BaxxHO 3HaTb HeraTMBHbIe NOC/NEACTBUA
3apnsiaTbl B KOHBEpTE:

1) ans rocypapcrea — B rocyfapCTBEHHbIN
610KET He NOCTYNAT NOAOXOAHbIN U
COLManbHbIV Hanoru;

2) ANa 3KOHOMMKM — 3TO TOPMO3UT YECTHYHO
KOHKYpEeHLMI0 B bu3Hece;

3) ansa paboTHMKA — OH ocTaeTcs 6e3
COLMANbHbIX rapaHTUit M Nocobuit no
YBOJIbHEHUIO, OH HE MMEET BO3MOXHOCTH
nony4aTb B 6aHKe KpeauTbl U T. 4.
MonpobHee o 3apnnate B KOHBEPTE YMTaliTe
Ha cTpaHuLe HanoroBo-TaMoXeHHOro
[lenapTaMeHTa no agpecy: www.emta.ee.

Pa6ouee Bpems u oTnycK
Mepea noctyrnneHuem Ha paboty cnenyet
[,0roBOpUTbLCS C paboTosaTenem o

Tooaja kestus

Taistooaeg on 40 tundi nadalas ehk 8 tundi
paevas. Todandja ja tootaja voivad kokku
leppida osalises to0ajas ehk Lihemas to6ajas
kui taistooaeg. Naiteks tootab todtaja 20 tundi
nadalas.

Igapdevane puhkeaeg

Tootaja peab puhkama vahemalt 11 tundi
jarjest 24 tunni kohta. Todvahetuse

pikkus kokku koos uletunnitodga ei tohi
seega Uletada 13 tundi. Loe pikemalt
Sotsiaalministeeriumi kodulehelt www.sm.ee
> Tegevus > T60 ja toimetulek > Todsuhted >
Tooleping > Too- ja puhkeaeg.

Uletunnitoo

Uletunnitdd on téétamine iile kokkulepitud
tooaja.

1. Uletunnitdd tegemises peavad pooled kokku
leppima.

NpOAOIKUTENBHOCTM paboyero aHs. YoeauTecs,
YTO B TPYAOBOM [LOrOBOPE OTMEYEHbI BCE
BaXKHbI€ YC/IOBUS, CBA3aHHbIE C paboynM
BpPEMEHEM.

MpopomxkuTenbHOCTb paboyero BpeMeHu
MonHas pabouas Harpyska — 40 yacos B
Hezento uan 8 yacoB B AeHb. PaboToaatenb
MOXET A0r0BOPUTLCS C paboTHUKOM Ha
HEMoNHOE UM YKOPOYEHHOE paboyee BpeMs.
Hanpumep, nponomkuTenbHoCTb paboTbl MOXET
coctaBnatb 20 YacoB B Hedento.

E)XXeqHeBHbIN OTAbIX

PaboTHuk momkeH otapixaTh 11 yacoB B
cyTku. MpoponxkuTenbHOCTb paboyero AHS co
CBEPXYPOYHOW Harpy3Koi B CyMMe He A0/KHa
npesbiwatb 13 yacos B cyTku. [loapobHee

CM. Ha calTe MUHKUCTEPCTBA COUMANbHbIX Aen:
www.sm.ee > Tegevus > To0 ja toimetulek >
Toosuhted > Todleping > To6- ja puhkeaeg.

CBepxypouHasi paboTa

CBepxypoyHas paboTa - 310 paboTa,
npeBblllatoLLas Bpemsl, 3ahMKCMPOBaHHOE B
[loroBoOpe.



2.Too6andja saab tootajalt lletunnitdo
tegemist nouda erandjuhtudel, st siis, kui
Uletunnitodd on vaja teha ettendgematutel
asjaoludel, nt kahju arahoidmiseks vai kui
vahetustega to6l ei ilmu todtaja todle digel
ajal, aga t66 tegemine ei tohi katkeda.
3.Tooandja ei saa Uletunnitoo tegemist nduda
rasedalt ega tootajalt, kellel on digus saada
rasedus- ja stinnituspuhkust.

4. Uletunnitdd hivitatakse vaba aja
andmisega. Vaba aega antakse uletunnitéoga
vordses ulatuses. Todtaja ja todandja voivad
kokku leppida, et lletunnitd6o huvitatakse
rahas 1,5-kordse todtasuga.

Loe pikemalt Sotsiaalministeeriumi kodulehelt
www.sm.ee > Tegevus > To0 ja toimetulek >
Toosuhted > Tooleping > Too- ja puhkeaeg.

1. [leatenbHOCTb B X04€ CBEPXYPOYHOW paboTbl
[LoMHa BbITb cornacoBaHa 06eMMu CTOPOHAMM.
2. PaboTonatenb MoxeT notpe6oBath OT
paboTHMKa CBepXYPO4HOI paboTbl TONLKO

B UCKJTOUYUTENBHBIX Cy4asX, TO ecTb, B
HenpeaBWAEHHbIX 0OCTOATENbCTBAX, HAaNpUMep,
C Lenbto NpefoTBpaTUTL yliepb, B ciyyae, ecin
paboTHMK Bbilen Ha paboTy He BOBpPeMSs Uan
Koraa paboTy HeBO3MOXHO MPUOCTAHOBUTD.

3. Pabotopatens He MOXeT TpeboBaTb
BbIMO/IHEHUS CBEPXYPOYHOM PaboThl OT
6epeMeHHbIX, a Takxe oT paboTHUKOB, y
KOTOpbIX eCTb MPaBo OTMycka no 6epeMeHHOCTH
1 B CBA3U C POXAEHMEM pebeHka.

4. CBepxypoyHas paboTa Bo3MelLaeTcs
€B060HbIM BpEMEHEM, KOTOPOE PaACUUTbI-
BAETCS MPOMNOPLIMOHANIbHO BPEMEHM, MPEBbI-
watoweMy paboumni rpadumk. PabotHmk

1 paboToaatesib MOryT LOrOBOPUTBLCS O
BO3MELLEHNM CBEPXYPOYHOM paboTbl ONNAToOM,
B MONITOPA pa3a MpeBbILatoLLei No4acoByto
3apnnary.

MonpobHee unTaliTe Ha caite MuUHUCTEpCTBa
coumanbHbIX gen: www.sm.ee > Tegevus > T00
ja toimetulek > Toosuhted > Tooleping > Too-
ja puhkeaeg.

Tookeskkond ja tervis

Todlepingu seaduse jargi on téoandja
kohustatud tagama tdotervishoiu ja
tooohutuse nouetele vastavad tootingimused
ning tutvustama tootajale tema toolevotmisel,
samuti tootamise ajal tuleohutuse, todohutuse
ja tootervishoiu noudeid. Kui inimest

hadirivad tema tootingimused, tuleks alati
sellest Ulemusega raakida. Kui tekib aga
probleeme ja pole voimalik todandjaga jouda
kokkuleppele tootingimuste parandamise osas,
siis tuleks poorduda Todinspektsiooni poole.
Tooinspektsiooni kodulehelt www.ti.ee leiad
vajalikud kontaktid.

Tookeskkonna ja tervisega on tihedalt seotud
kutsehaigused. Moni todga seotud tervisehdire
moodub kiiresti, monigi krooniline haigus voib
aga tekitada pusiva tervisekahjustuse.

Tpynosas cpena u 3apoBbe

lNo 3aKoHy 0 TPyLOBOM LoroBope paboroaatesb
0653aH 06ecneynTb rMrueHy u 6esonacHoCTb
TpyAa Ha paboyem MecTe U 03HaKOMUTb
paboTHMKa Npu nNpueme Ha paboTy, a Takxe

BO BpeMs paboTbl C NpaBMAaMu TpyAOBOM U
NoXapHoi 6e30MacHOCTU U TUTUEHbI TPYAA.
Ecnu paboTHuKa He ycTpanBatoT ycnoBus Tpyaa,
06 3TOM Bceraa HeobxoaMMo pasroBapuBaTh

¢ pabotopatenem. Ecim HEBO3MOXHO
[LOroBOpUTHCS C paboTtosatenem 06 ynyyLieHum
YCN0BWI TPyAa, CTOMT 06paTUTLCA B TpyAoBYiO
MHcnekumio. KoHTakTHble AaHHble TpyaoBoM
MHCNEKLMMU MOXHO HaWTU Ha MX caiiTe no
agpecy: www.ti.ee.

C TpynoBO¥i Cpenoi v 3A0pOBbEM TECHO
CBs13aHbl NpodeccMoHanbHble 3a6oneBaHus.
HekoTopble HefoMoraH1s NpoxoasaT BbicTpo,

a HeKoTOpble XpOHUYeckue 3aboneBaHus
MPUYMHAIOT NPOAOXKMTENbHBIN YLlepd
3[,0POBbI0.



Kutsehaigus on haigus, mille on péhjustanud
kutsehaiguste loetelus nimetatud
tookeskkonna ohutegurid voi t66 laad.
Tootades voib tekkida ka haigestumine, mis

ei ole pohjustatud kutsehaiguste loetelus
nimetatud ohutegureist, vaid on tekkinud
monel muul moel. Niisugust haigust peetakse
toost pohjustatud haiguseks. Pikemalt loe
Rajaleidjast www.rajaleidja.ee > Taiskasvanule
> [siklik elu > Tervis ja to0.

MpodeccuoHanbHoe 3a6oneBaHue — 310
6051€3Hb, KOTOPas BbI3BaHa 0603HaYE€HHbIMM
B Crucke npodeccroHanbHbIX 3aboneBaHui
OMacHbIMU HaKTOpaMu TPYAOBOW Cpeapl UK
cTunem pabortbl.

B xone pabotbl MOXXET BO3HUKHYTb
3aboneBaHue, MpMYMHA KOTOPOro OTCYTCTBYET
B MepeyHe onacHblx GakTopoB TPyA0BOM
cpenbl M BbI3BaHO APYyrMM cnocobom. Takune
3abon1eBaHMS Ha3bIBAKOTCS 3ab6oneBaHus,
Bbi3BaHHble pa6oToii. [oapobHee cM. Ha caiiTe
Rajaleidja mo agpecy: www.rajaleidja.ee >
Tervis ja too.
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Moni kokkuvotlik soovitus

Pea meeles, et Sinu voimuses on:
B Oppida igast asjast, mis eluteele ette veereb;
B teha valikuid, mis vastavad arusaamale onnelikust ja rahuldust pakkuvast elust.

Mida on selleks vaja?

1. Kui oled otsustanud teha oma tooelus muutusi, siis hakka tegutsema.
2. Peamine on sailitada eneseusk ja positiivne hoiak.

3. Info kogumiseks kasuta koikvoimalikke allikaid ning haara kinni igast
huvitavast voimalusest.

4. Pidev oppimine on elu pant!
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