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Eessona
Dixie Pansercoer, Belgia maadeuurija ja sportlane

Meie pddrases mood-
sas maailmas tundub,
et koik pluavad mee-
leheitlikult aina lihe-
ma ajaga Uha rohkem
dra teha.

Kvaliteet  sunnitakse
taanduma kvantiteedi
ees, elegants, stiilsus ja
stigavmoéttelisus haihtuvad iga kiiruga kirjutatud e-kirja voi teks-
tisbnumiga. Meid iga pdev tabava teabe hulk on réhuvalt suur.

© SOFAM

Minu pingelised ja pikad polaarekspeditsioonid on mulle nai-
danud, et looduses asjad nii ei kdi. Rasketel rannakutel, mida
mul on olnud 6nn teha pdhja- ja I6unapoolusel ning nende
Umbruses, olin sunnitud tempo maha vétma ja alandlikult kes-
kenduma téeliselt tdhtsatele asjadele.

Arktika ja Antarktika karmide loodustingimuste talumiseks
peab vaim olema vaba ja tugev. Ma tulin igalt ekspeditsioonilt
tagasi vaimult rikkamana. Nlid néen asju hoopis teisest vaa-
tenurgast ja taban end igatsemast vaheldust, kui elu muutub
liiga monotoonseks: nii juhtub, kui puututakse kokku teistsu-
guste kultuuriliste ja geograafiliste oludega, ning see véib olla
tohutult rahuldustpakkuv.

Unistuse tditumiseks on vaja kdva t66d. Polaarekspeditsioo-
ni ettevalmistamiseks kulub kolm-neli aastat — see on seotud
keeruka Uleilmse kaastootajatevérguga. Kujutan ette, et sama-
laadse Ulratu ettevotmisena tundub tédotsimine valismaal,
kontaktidevorgu loomine ja oma unistuse tdideviimine. Kor-
daminekute taga, mis on mulle minu arvukatel ekspeditsioo-
nidel osaks saanud, ei ole kunagi olnud ainult mina Uksi. Lisaks
endastmoistetava(te)le ekspeditsioonikaaslas(t)ele ja tehnilise-
le tugimeeskonnale oleme sageli néustunud teaduslike ja ha-
ridusvaldkonna missioonidega, mis on meie niigi raskelt koor-



matud kelkudele veelgi kaalu lisanud. Vilitingimustes vdivad
sellised lisaponnistused - (ikskdik, kas meil tuleb kaevata lum-
me ja jadsse kahe meetri sligavune auk véi registreerida lage-
dal véljal temperatuurinaite — tunduda vasitavad, kuid kurnava
ekspeditsiooni |6pus on neist ainult r6dmu. Me ei saa oma ees-
marke Uksi saavutada, tugivorgustik on ulioluline ja takistuste
Gletamine pakub suurt rahulolu. Soovitan kdéigil julgelt vastu
votta oma teele sattunud valjakutsed, mis vdivad olla Gihtaegu
nii pénevad kui ka heidutavad, ning mételda selle (ile, kui ri-
kastav ja kasulik voib olla elada ja to6tada teisel maal ja kogeda
asju teisest vaatevinklist.

Dixie Dansercoer stindis 1962. aastal Belgia rannikulinnas Nieuw-
poortis. Ta on abielus ja nelja lapse isa. 1980. aastate keskpaiku
reisis Dixie kaks korda eri suunas iimber maailma. 1990. aastate
lépus tegi ta koos Alain Hubertiga 4000 km pikkuse suusaretke
tile Antarktika mandri ning matkas (le Péhja-Jddmere Siberist
Grédnimaale — rohkem kui 1800 km 106 pdevaga. Ta on kogenud
pikamaa- ja maratonijooksja ning on vallutanud ka Mont Blanci
ja Mount Everesti tipu. 2008. aastal jéudis ta I6pule ekspeditsioo-
nilaeva Belgica mdlestuseks korraldatud merereisiga ,Belgica jéil-
gedes’, mille kdigus tehti uuesti lcibi Adrien de Gerlache’i 110 aasta
eest teoks saanud 20 maabumist. 2009. aastal kéivitas ta ,Antark-
tika kiisimuste” nimelise projekti, mis tegeleb kliimamuutuse 6ko-
loogiliste tagajéirgedega. Dixie’ sulest on ilmunud 13 raamatut:
méned neist tema ekspeditsioonidest, lisaks raamat ekspedit-
sioonide korraldamisest, kahasse oma naisega kirjutatud moti-
vatsiooniraamat ning mitu fotoraamatut ja noorte seiklusjuttu.
Dixie Dansercoer on Belgia UNICEFi hea tahte saadik ja Belgia
kuningas Albert Il on omistanud talle Krooni ordeni suurohvitseri
tiitli. Ta oli Mont Blanci ekspeditsiooni patroon, kui seda juhtis ihe
jalaga naisalpinist Kristien Smet, Umicore Solar Teami patroon
2007. aastal ning ta on ka EOS Magazine'i (Scientific American)
kolleegiumi liige. Ulatuslik maadeavastamine on Dixie'le eelkbige
Opetanud, et koostéé ja paindlik kohanemine uue keskkonnaga
on ellujddmisel hddavajalikud.

Dixie Dansercoeri veebilehe aadress on www.circles.cc.
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Sissejuhatus

Maailm muutub, inimesed ei arva enam, et Uiks t66 on terveks
eluks, ning on harjunud méttega, et t66 voib viia elama va-
lismaale. Valismaal tootades, olgu siis pikka véi liihikest aega,
avaneb vdimalus omandada tahtsaid oskusi, ndha teistsugu-
seid kultuure, avardada oma vaimu. Paljude meelest on see
vdga rikastav kogemus ning selle kdigus omandatud oskused
vobivad olla abiks parema tookoha leidmisel, kui otsustatakse
kodumaale naasta. Siiski ei pea igatiks (ile66 langetama otsust
valismaale td66le minna: seda tuleb hoolikalt kaaluda ja aruta-
da. Tahtis on olla hasti ette valmistatud.

Toovahendusvorgustik EURES aitab sellisel vaimse rikastumise
soovil taituda. Vabade to6kohtade ja elulookirjelduste veebipd-
histe andmebaaside ning rohkem kui 750 pdhjaliku véljabppega
EURESe ndustaja abiga aitab see vérgustik nii todandjaid kui ka
todotsijaid. Kogu Euroopa 16ikes puiitakse leida vabadele t66-
kohtadele sobivate oskustega t66tajaid, valismaal elamisest ja
tootamisest huvitatud inimestele jagatakse teavet ning muutu-
vat tooturgu jalgitakse pidevalt. Kasvanud vélja vajadusest koor-
dineeriva asutuse jarele, mis hélbustaks osa saada Euroopa Liidu
Uhest neljast pohivabadusest — inimeste vabast liikumisest —, on
EURES tegelnud oskuste ja ametite sobitamisega kogu Euroo-
pas juba 15 aastat. Me saame teie enda kodumaal jagada teile
vajalikku ndu, toetust ning motivatsiooni, radkimata abist t66-
otsingutel ja valmistumisel téointervjuudeks — sellega meie abi
aga ei piirdu. Kuna EURES on kohal 31s Euroopa riigis (nimelt 27s
Euroopa Liidu riigis ning Norras, Islandil, Liechtensteinis ja Sveit-
sis, millele lisandub veel rohkem kui 20 tublit blrood piirialadel),
saate EURESe teeneid kasutada ka voorustajariiki saabudes. An-
name ndu seoses sotsiaalsete garantiidega, jagame tapsemat
teavet to6turu kohta voi napunaiteid kohapeal toimetulekuks
- EURES on alati kdeulatuses.

Kdesoleva raamatu koostamise taga on EURESe soov koonda-
da tihte kohta kokku méned tarkuseterad, mille vérgustik on
aastate jooksul kogunud, et kdik eurooplased véiksid nendest
teadmistest kasu saada ja vajaduse korral siit abi otsida. Raa-
matust on arvatavasti kdige enam tulu toédotsijatel, sest see an-
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nab nende kdsutusse otsese abiallika t66 leidmiseks ja méne
tajutava kultuurilise tékke murdmiseks Euroopas. Kuid raama-
tust on abi ka to0andjatel, kes tahavad rohkem teada saada
todotsijate kultuuritausta kohta.

EURESe tugevaim kiilg ongi ndustajatevérgustik. Kasiraamatu
koostamist juhtis VDAB (Flaami riiklik toohéiveamet) koost6os
teiste Belgia toohoiveametitega, kuid kaasa 16i kogu néusta-
jatevorgustik — ilma nende asjatundlike tdhelepanekuteta ei
oleks see raamat teoks saanud. Loodame, et leiate siit endale
midagi kasulikku ning soovime teile Euroopa t66j6u rddmsat
ja viljakat liikuvust!



Uleeuroopalise liikuvuse edendamine

Elu ei jaa hetkekski seisma: me kdik dpime iga paev midagi
uut voi pistame rinda uute viljakutsetega. Sama voib Gelda
Euroopa to6turu kohta: todealine elanikkond vananeb, t66hoi-
vemaar muutub aga aastate I6ikes kiiresti. EURES soovib kind-
lustada, et saate oma digusi ja véimalusi Euroopas kasutada
parimal véimalikul moel, Gikskéik mida homne toob.

Euroopa t66j6u liikuvus suureneb pidevalt. Enkki méned riigid
kehtestasid esialgu Euroopa Liidu uute liikkmesriikide to6tajatele
piirangud, on enamik neist niitidseks korvaldatud. Enamik ini-
mesi ei to6ta enam eluaeg samal téokohal ning selles voib ndha
pdnevat voimalust teha tutvust terve hulga tegevusalade, t66-
Ulesannete ja uute paikadega. Paindlikkus ja avatus véimalda-
vad nii tddandjatel kui ka todotsijatel saada kasu Euroopa t66tu-
ru pidevast arenemisest: toootsijad saavad enda jaoks avastada
uusi huvitavaid tédtamisvoimalusi, sealhulgas kaugtédtamine
ja osalise t00ajaga t06tamine, to0andjad saavad aga valismaa
toootsijate taotlusi meelsasti vastu véttes ning tdotajatele t66
ja eraelu sobiva tasakaalu leidmisel abiks olles kindlustada mit-
mekesise ja elujoulise tdotajaskonna kujunemise. Asjakohase
abi ja toetusega leiavad nii to6andjad kui ka todotsijad t66- ja
vdrbamisvdimalusi oma vahetust imbrusest kaugemal. Kdes-
oleva raamatu eesmark on anda kéigile laias valikus ndpunaiteid
ja taustteadmisi oma véimaluste tulusaks kasutamiseks.

EURES nédeb, millised suurepérased véimalused on Euroopas
koigile avatud, kuid ta ndeb ka veel sdilinud takistusi, millega
inimesed enne ja pdrast vadlismaale kolimist kokku puutuvad.
Paljud neist on seotud kultuurilise iksteisemdistmisega: see,
mis teeb Euroopast rikkalikult mitmekesise paiga, voib selle
véimaluste avastajates ka segadust kiilvata. Uhendatud Euroo-
pa kodanikena véime (iksteisele ikka veel vdorastena tunduda,
eriti veel sellises tahtsas olukorras nagu t66levotmine.

Kirjutasime selle raamatu eelkdige inimeste jaoks, kes soovivad
leida t00d valjaspool oma kodumaad — kas valismaale elama
minnes voi seal t66d leides —, ning samuti té6andjate jaoks,
kellel see véimaldab tutvuda tédotsijate kultuuritaustaga. Raa-



matus on Ulevaade iga liikmesriigi kohta: péhjalikult on esita-
tud tahtsam teave ning olulisemad kdsud ja keelud, mida tuleb
tookohta taotledes voi valismaalt t66joudu varvates arvesse
votta.

Selle raamatu kirjutamisel olid p6hiliseks teabeallikaks EURE-
Se t606jou liikuvuse asjatundjad. Just téanu selle 800-liikkmelise
Euroopa néustajatevorgustiku teadmistele ning meie pidevalt
uueneva teabega veebilehele (eures.europa.eu) saame tuua
teie ette alljargneva teabe, mis meie arvates on hadavajalik
neile, kes kavatsevad valismaale elama minna. Muidugi olete
teretulnud p6érduma meie néustajate voi veebilehe poole,
kui teil tekib tdiendavaid kiisimusi. Loodame, et raamat teile
meeldib!



Tookohale kandideerimise menetlus
Euroopa Majanduspiirkonna riikides
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1. Tookohale kandideerimise iildlevinud kord Bulgaarias

Tavaline kandideerimismenetlus on jargmine: kandidaadid esi-
tavad tookohale kandideerimise taotluse ning seejarel kutsub
té6andja ja/voi tema esindaja nad tédvestlusele.

Taotlejad peavad arvestama sellega, et ajavahemik t60pak-
kumiskuulutuse avaldamise ja t66 alustamise vahel séltub
téoandja nduetest. Siiski juhtub vdga harva, et valikuperioodi
ja t00 alustamise kuupdeva vahele jaab mitu kuud. Ainus sea-
dusega ettendhtud tdahtaeg on esitatud t66hoive edendamise
seaduse artikli 17 16ikes 4, milles satestatakse, et tddandja peab
kohalikku toohadivetalitust valikumenetluse tulemustest kirjali-
kult teavitama.



Esimesed kontaktid ja uldised tegutsemisreeglid, kui kandi-
daat otsib t66d kohaliku toohoivetalituse (to6hodivedirektoraa-
di) kaudu:

kuulake to6otsijat ja andke talle vdimalus ennast vabalt
tunda;

vaadake labi tdédotsija esitatud dokumendid;
tutvustage toootsijale dokumente, mida ta vajab t66-
hoivetalituses arvelevotmiseks;

sisestage toootsija andmed automatiseeritud teabe-
susteemi;

arutage todotsijaga tema toédsoove;

teavitage to0otsijat sobivatest vabadest to6kohtadest;
kokkuvéte ning tdootsija kinnitus selle kohta, et ta kasu-
tab kandideerimisel tema jaoks kdige asjakohasemaid
kohaliku t66hoivetalituse teenuseid.

Elektrooniliselt esitatud kandideerimistaotluste korral tuleb ar-
vesse vOtta jargmist:

on vaga oluline, et kandidaadid hindaksid pakutava t60
sisu ja oma huvide kokkulangevust. Osa veebisaite on
keskendunud teatavatele ametitele, teised on suunatud
konkreetsete piirkondade tddotsijatele;

teine oluline aspekt on vdimalus, et méningate veebi-
saitide kaudu saavad kandidaadid saata oma eluloo-
kirjeldusi ja t66andjad ennast registreerida. Kui olete
huvitatud moénest kindlast ettevottest, kasutage tiksnes
selle ettevotte veebisaiti;

t60d tuleb otsida veebisaitidelt, mida pidevalt uuen-
datakse;

kandidaadi elektrooniline elulookirjeldus peab olema
koostatud vastavalt elulookirjelduse (CV) uhisele
Euroopa formaadile;

kui noutakse kandideerimisavalduse vormi taitmist,
kontrollige, kas olete teinud seda nduetekohaselt;
elektroonilised dokumendid (elulookirjeldus, kaaskiri,
kandideerimisavalduse vormid jne) tuleb esitada t66-
kuulutuses margitud téhtaja jooksul.



Kirjaliku kandideerimisavalduse esitamisel tuleb arvesse votta
jargmist:

koostage paberkandjal elulookirjeldus, kasutades sel-
leks CV (ihist Euroopa formaati;

kirjutage kaaskiri;

lisaks elulookirjeldusele véib td6andja néuda ka muid
dokumente;

tédandjale hea mulje jatmiseks kujundage paberdoku-
mendid maitsekalt;

arge Uletage dokumentide esitamise tahtaega.

Telefonivestlustel tuleb arvesse votta jargmist:

Uldiselt ei soovitata telefoni teel kandideerida, sest nii on t66-
andjal lihtsam kandidaadile dra 6elda. To6andjale helistatakse
selleks, et temaga toovestluse suhtes kokku leppida. Telefoni-
kéne puhul tuleb silmas pidada jargmist:

kandidaat peab ennast tutvustama;

kandidaat peab selgitama, millisest t&68st ta on huvita-
tud ja mis pohjusel ta helistab;

kandidaat peab lihidalt ja selgelt pédhjendama, miks
just tema sobib sellele ametikohale;

kandidaat peab pliidma kokku leppida todvestluse
toimumise kuupdeva.

Edukaks kandideerimiseks peaks kandidaat oma oskuste kir-
jeldamisel lahtuma t66kuulutuses esitatud pohinduetest (see-
juures néudeid séna-sdnalt kordamata).

)

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Vérbaja eeldab, et kandidaatidel on vajalik haridus, kvalifi-
katsioon ja tookogemus. Teatavate téokohtade puhul voivad
Gihe voi mitme voorkeele oskus, head arvuti kasutamise osku-
sed, juhiluba jne olla vdga olulised.

Kandideerimismenetluse kestus soltub todandja esitatud
nduetest taotlemisperioodi pikkuse kohta.



Kohaliku téohéivetalituse kaudu vabale tookohale kandideeri-
mise menetluse pohietapid on jargmised:

« eelvaliku tegemine, et valida vélja vaba t66koha jaoks
sobivad kandidaadid;

+ esimene kontakt véljavalitud kandidaatidega, kes kutsu-
takse kohalikku to6hdivetalitusse toohdiveametnikuga
kohtumea;

+ kohtumine tbéootsijatega ja nende intervjueerimine.
Eesmaérk on vaba to6koha jaoks sobiva profiili loomine;

+ todotsijate abistamine elulookirjelduse koostamisel
ning muude té6andja poolt néutud dokumentide ette-
valmistamisel;

« todotsijate ettevalmistamine vestluseks té6andjaga;

+ soovituste ettevalmistamine;

+ toovestluse korraldamine;

+ todvestluse tegelik ldbiviimine;

+ tagasiside kandideerimise tulemuste kohta todotsijalt
ja tooandjalt.

Tobandja pddrab todvestluse ajal tahelepanu tddotsija tépsu-
sele, vdlimusele, enesevalitsemisele, enesekindlusele ja zesti-
dele. Vestlust juhib tédandja voi tema esindaja.

Kui toovestlus toimub kohalikus to6hoivetalituses, votavad
vestlusest osa toohodiveametnik, kandidaat ja toédandja voi
tema esindaja; kui vestlus toimub ettevéttes, osalevad td6and-
ja vOi tema esindaja ja kandidaat.

Kohtumine kestab poolest tunnist (ihe tunnini, mitte kauem. Kui
té6andja nduab kandidaadilt parast teooriaosa kontrollimist ka
praktilise katse sooritamist, voib kohtumine olla pikem.

Arge néidake narvilisuse mérke (drge pddritage silmi, drge vaa-
nutage kasi, drge vdrisege, drge mangige oma juustega jms);
radkige selgelt ja mitte liiga vaikselt; arge suitsetage ega na-
rige ndrimiskummi; drge kasutage Zargooni; drge olge enese-
kriitiline; vastake kisimustele lthidalt; drge kritiseerige eelmisi
todandjaid; drge kasutage kliseesid; darge vorrelge end teiste
samale to6kohale kandideerijatega; drge arutage isiklikke ega
rahalisi probleeme.



Toovestluse ajal voidakse pakkuda vett ja selle pakkumise voib
vastu votta.

Vestluse 16pus voib kandidaat esitada kiisimusi. Kiisimusi sobib
esitada jargmiste teemade kohta: ettevétte juhtimisstruktuur,
kénealusel tookohal tootava isiku tavalise todpdeva kirjeldus,
tagasiside andmise tdhtaeg, ettevdtte todtajate koolitus- ja
kvalifikatsioonitdstmise kavad.

Uldjuhul on kohtumine iiles ehitatud jargmiselt:

+ kandidaat ja todandja kohtuvad ja tervitavad teineteist;

+ kandidaat istub;

.+ todandja ja/vdi tema esindaja esitab kisimusi, millele
kandidaat vastab;

« vestluse 16pul pakub t66andja kandidaadile voimalust
esitada kusimusi, kui viimane seda soovib;

+ tddandja pulab tédintervjuu labi viia tavalise vestluse
vormis. To6taotlejalt oodatakse enesekindlust ja ene-
sevalitsemist.

Toovestluse kdigus kdsitletavate ametialaste ja mitteametialas-
te teemade suhe soltub tookuulutuses esitatud néudmistest.

Kandidaadid peavad selgitama oma motivatsiooni, radkima
tooandjale pdhjalikumalt endast, oma tugevatest kiilgedest ja
huvidest. Toohbive edendamise seadus keelab otsese v6i kaud-
se diskrimineerimise kandideerimismenetluse labiviimisel. T66-
andja ei esita kiisimusi kandidaatide eraelu kohta. Isikuandmete
kaitse seaduses on satestatud, et isiklik teave on mis tahes inime-
se kohta kaiv teave, mille saamiseks vajatakse tema isikukoodi.

Tootaotleja peab omama teadmisi ettevotte tegevuse, juhtkon-
na, klientide ja konkurentide ning arenguvéimaluste kohta.

Tooandjad esitavad sageli jargmisi kiisimusi.
+ Miks te sellele tookohale kandideerite?
« Mida on teil pakkuda meie ettevottele?
+ Radkige midagi endast. Kes te olete? Mis on teis erilist?
+ Millist toOtasu ootate?



Kui té6vestlusest on méddunud teatav aeg ja kui eelnevalt
ei olnud midagi muud kokku lepitud, véib kandidaat ise t66-
andjaga tUhendust votta (isiklikult voi telefoni teel), et saada
teada toovestluse tulemused.

g

3. Pidage labiradkiwmisi oma hivitiste ile

Kandidaatidel ei ole soovitatav oma palgasoovi toovestlu-
se kaigus kohe vidlja 6elda. Séltuvalt tédlepingust makstakse
kas tunni- voi kuutasu. Tasustamine séltub t66 kestusest voi
tootmisnditajatest. Uhe (ihiku (tootmiskvoot) tasustamisméaar
lepitakse t66votja ja todandja vahel kokku ning see ei tohi olla
vdiksem kollektiivlepinguga kindlaks maaratud summast.

Méned ettevétjad nduavad kandidaatidelt proovipdeva soori-
tamist, kuid see praktika ei ole kuigi levinud.

Tookohale kandideerimise menetlus 16peb t66lepingu allkir-
jastamise voi kandidaadile tema mittevalimisest teatamisega.
Tooandja peab kohalikku téohdivetalitust valikumenetluse
tulemustest seitsme paeva jooksul teavitama. Kui kohalik t66-
hoivetalitus on toovestluse korraldamises aktiivselt osalenud,
eeldatakse, et tema teavitab ka neid t66otsijaid, kelle kandida-
tuuri tddandja tagasi likkas.

C

4. Kas vajate soovitusi?

Soovitada vdivad eelmised tédandjad. Soovitused peavad
toestama kandidaadi sobivust vabale tookohale.

Toovestlusel voidakse kiisida diplomi koopiat. Méned té6and-
jad véivad nduda soovituskirju.

Hea kaitumistava tdestamise vajadus séltub t66 iseloomust.



5. Hea mulje jaitwmine

Eelnevalt uurige vdlja ettevotte tapne aadress ja ihiskondlikud
transpordivahendid, millega sinna paaseb. Arge unustage kok-
kulepitud aega ules markimast ja koiki vajalikke dokumente
kaasa votmast. Votke ettevottega alati eelnevalt ihendust ning
kinnitage, et tulete toovestlusele.

Kohtumisele v6ib jatta tulemata tksnes siis, kui selleks on kaa-
lukas pohjus. Sellisel juhul tuleb vabandada ja selgitada, miks
te tulla ei saanud.

Riietus peaks olema elegantne: drge kandke spordirdivaid, 1U-
hikest seelikut ega erksavarvilisi riideid; réivad peavad olema
puhtad, kingad viksitud ning riietusega sobima; drge kasutage
tugevaid deodorante ega parfliime, pédrake tahelepanu sellis-
tele Uksikasjadele nagu juuste ja kiilinte puhtus, soeng; mehed
peaksid olema varskelt raseeritud voéi kui neil on habe, peaks see
olema histi hooldatud. Arge kandke silmatorkavaid ehteid.

Kandidaadid peaksid kdituma viisakalt ja sébralikult, naerata-
ma ning looma silmsideme intervjueerijatega, kuulama hooli-
kalt kiisimusi ning vastama igale kiisimusele eraldi (kuni kaks
minutit), radkides selgelt, enesekindlalt ja rahulikult, andma
lGhitlevaate oma tugevatest kiilgedest, vordlema oma té6ko-
gemusi pakutaval tookohal tootavale isikule esitatavate ndud-
mistega, tdnama tédandjat todvestlusele kulutatud aja eest voi
isegi saatma talle tanukirja.

»
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-> BELGIA

Ametlik keel hollandi (P6hja-Belgia), prantsuse
(Léuna-Belgia), saksa

Riigikord konstitutsiooniline monarhia

Pindala 30528 km?
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ELiv6i EMP liige EL
Telefoni suunanumber +32
Riigi kood Internetis .be

1. Tookohale kandideerimise iildlevinud kord Belgias

Tavaliselt algab tookohale kandideerimise menetlus teabe kogu-
misega vaba téokoha kohta, voi kui kandideeritakse téokohale,
mis ei ole vaba t6okohana valja kuulutatud (spontaanne kandi-
deerimine), siis kontaktisikute andmete otsimisega. Et vaba t66-
koha kohta rohkem teada saada, votke ettevdttega Gihendust,
samuti voite otsida teavet tddandja tegevuse kohta. Kui leiate, et
vaba téokoht teile sobib, siis koostage kaaskiri ja elulookirjeldus
ning esitage need té6andjale temaga kokkulepitud viisil.

Kui td6andja on teie profiilist huvitatud, kutsub ta teid tihele
voi mitmele todvestlusele. Samuti voib ta korraldada hindamisi,
kontrollida teie oskusi ning viia labi psiihholoogilisi teste. Viima-
ses faasis teeb t66andja otsuse ja annab teile tagasisidet. Kandi-



daat v6ib ka ise tagasisidet kiisida ning kui ta seda teeb, voib see
téoandja silmis olla lisatdend tema motiveerituse ja huvi kohta.

Kodige sagedamini kasutatakse elulookirjeldusel ja kaaskirjal
pohinevat valikumenetlust. On hea teada, et Belgias on kéik
vabad tookohad avatud nii meestele kui ka naistele. Vanuse-
piiranguid ei ole.

Toopakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 alustamise vahele
jadva varbamisperioodi keskmine pikkus sdltub erinevatest te-
guritest: kui palju on tédvestlusi voi hindamisi, kas tookoht on
avalikus voi erasektoris, kas td6leping on sélmitud madramata
téhtajaks v6i on see liihiajaline; kui pikk on t66taja too6lt lahku-
misest etteteatamise periood eelmise tddandja juures; kui pal-
ju aega vajab ta kolimiseks jne. Kui vaadata koiki vabade t606-
kohtade liike kokku, on keskmine varbamisaeg kuus nadalat,
kuid teatavate tookohtade puhul (nt vabad té6kohad, millele
on vdhe kandideerijaid) voib see aeg olla oluliselt [ihem.

Kui kasutate kandideerimiseks e-posti, kasutage ametialast
e-posti aadressi. Todandjatele ei meeldi, kui teie e-posti aadress
on liiga fantaasiarikas. Veenduge, et olete lisanud oma e-kirjale
selged viited ja kaaskirja. Kujundage nii elulookirjeldus kui ka
kaaskiri hoolikalt. Jargige kaaskirja kirjutamisel Belgia standar-
deid (kui need on teada). Kui saadate kandideerimisavalduse
postiga, kasutage valget paberit. To6andjale helistades tutvus-
tage ennast luhidalt ja selgelt ning radkige néutud keeles. Kui
olete saatnud oma kandideerimisavalduse ettevéttele, kes ei
ole vabu to6kohti otseselt vélja kuulutanud (spontaanne kan-
dideerimine), tutvustage ennast ja selgitage, milliste t66ules-
annete tditmisele te kandideerite.

Oma motiveeritust saate tdestada tédilesannete ja ettevotte
tundmise kaudu. Uhtlasi olge valmis vastama ka kiisimustele
teie tugevate ja nérkade kiilgede kohta.

Elulookirjeldus on kéige olulisem dokument. Belgias kandi-
deerimisel tavaliselt muid dokumente ei néutagi. Todandjad
usuvad, mida te neile oma diplomi, tunnistuste jne kohta raa-
gite. V6ib juhtuda, et lepingu allkirjastamisel tuleb teil esitada
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méned dokumendid. Seepérast pange télgitud diplom valmis,
kuid drge saatke selle koopiat koos taotlusega todpakkujale.

Toovestluse kohta tagasiside saamiseks nédidake Ules initsiatiivi.
To6andja silmis on see oluline motivatsioonitegur. Kui te ei ole
todandjast kahe nadala jooksul midagi kuulnud, voite temaga
ise Uhendust votta (vdlja arvatud siis, kui te teate, et otsusta-
misperiood on pikem).

Olge viisakas, aus ja asjalik. Arge kunagi té6andjale valetage.
Radkige Uiksnes sellest, mis voib talle huvi pakkuda. Todvestlust
tuleks kasitleda pigem teatava labiradkimisvormina kui kiisi-
muste ja vastuste vooruna.

=N

2. Kuidas toovestluseks valmistuda?

Tooandja tahelepanu koidavad kdigepealt teie hoiak, esinemise
veenvus, viisakus ja viis, kuidas te ennast esitlete. Teist peab saama
ju ettevotte esindaja ning te peate sobima meeskonda. T6ovest-
lusel voib osaleda kaks voi kolm inimest. Esimese vestluse viib ta-
valiselt labi psiihholoog. Seejarel voidakse teid kutsuda vestlusele
juhtivtootajaga, kellest peaks saama teie otsene llemus voi isegi
tulevane kolleeg. Viimases vestluses kasitletakse praktilisi kiisimusi
(palgaldbiraakimised jms) ja selle viib Iabi personaliosakonna té6ta-
ja. Eeldatavalt kulub vestlusele 45 minutit ja testidele pool pdeva.

Valikuprotsessis on oluline nii sdnaline kui ka mittesénaline
suhtlemine. Kui teile pakutakse kohvi voi vett, votke jook vastu.
Vestluse |6pul voite kiisida lisateavet tookoha ja ettevétte koh-
ta. Uhtlasi véite esitada ka kiisimusi t&6 praktilise kiilje kohta.

Vestlus algab tavaliselt sellega, etintervjueerija tutvustab ennast.
Seejarel palutakse kandidaadil ennast tutvustada. Intervjueerija
alustab vaga Uldiste kiisimustega ja muutub tha Uksikasjaliku-
maks. Vestluse [6pul voib kandidaat esitada tdiendavaid kiisimu-
si ja kohtumine I6peb otsustamisperioodi pikkust ja tagasiside
andmise viisi kdsitlevate praktiliste kiisimuste arutamisega.



Kohtumise 6hkkond on tavaliselt ametlik ja téine. Veenduge, et
nii enne kui ka pdrast vestlust oleks teie kditumine ametikohale
sobivalt asjalik. Olge oma vastustes jarjepidev. Pange tahele,
kuidas intervjueerijad ennast tutvustavad. Kasutage nende
eesnime Uksnes juhul, kui ka nemad seda teevad. Vestluse 6hk-
kond ei kajasta alati ettevotte Uldist kultuuri.

Vestluse pohirdhk on ametialastel kiisimustel. Eeldatavasti on
ametialaste ja isiklike kiisimuste suhe 80 : 20.

Oluline on veenda té6andjaid oma padevuses ja oskustes. Raa-
kige neist asjadest vestluse ajal. Olge valmis selleks, et teil palu-
takse oma motivatsiooni ja oskuste tdestuseks esitada praktilisi
nditeid, esitatakse kiisimusi harrastuste, vabatahtliku t66 jms
kohta.

To6andja peab austama kandidaadi privaatsust. Teil ei ole vaja
vastata usulisi veendumusi, sugu, lapseootele ja@dmise plaane
ja muid sarnaseid teemasid kasitlevatele kisimustele. Kandi-
daat ei pea nende teemade kohta tott radkima, mis ei ole tema
t66ga seotud. Delikaatsetele kiisimustele mittevastamine voib
olla té6andja jaoks tdestus selle kohta, et te suudate ennast
maksma panna, ja ta voib pidada seda isegi teie tugevaks kil-
jeks. Belgias kehtivad diskrimineerimist keelavad 6igusaktid.
Kui teile tundub, et teid on diskrimineeritud, voite esitada selle
kohta ametliku kaebuse.

Todandjatele meeldib, kui kandidaadid on ettevétte kohta tea-
vet hankinud. Te vdite otsida Internetist teavet ettevotte tege-
vusala, viimaste projektide jne kohta.

Enamik esitatud kiisimusi on seotud teie motivatsiooni, isiku-
omaduste ja oskustega. Pange tdhele: iga kiisimuse esitamisel
on oma pohjus. Mdelge alati enne vastamist: ,Miks tahab in-
tervjueerija seda teada?”
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3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste le

Palgaldbirddakimised toimuvad tavaliselt varbamisprotsessi
I6ppfaasis, mil taotluse esitaja saab esitada kisimusi. Belgias
koneldakse enamasti kuu voi tunni brutopalgast, séltuvalt t66-
lepingu liigist. Arge kartke kiisida selgitust teie palgapaketi tap-
se sisu kohta. Labiradakimistega on voimalik tagada endale 13.
voi isegi 14. kuupalga maksmine lisaks tavapalgale. Kuulutuses
margitud palk seda lisatasu ei sisalda. Belgias saab palgalabiraa-
kimisi pidada Uksnes erasektoris.

Peale seadusega ettenahtud hiivitiste on Belgias véimalik saada
jargmisi lisahuvitisi: toidukaardid, haiglakindlustus, firma auto,
mobiiltelefon, arvuti, sdéidukulude hivitamine. Sellekohaseid
labiradkimisi peab tootaotleja personaliosakonna todtajaga.
Oiguslikult ei ole véimalik néuda proovipieva sooritamist, kui
selle suhtes ei ole ajutiste t66de agentuuri kaudu kokku lepi-
tud (mis tahendab, et teile makstakse selle paeva eest). Praktilisi
katseid voib téokohal teha, kui neile ei kulutata rohkem aega,
kui oskuste kontrollimiseks on vaja.

Pérast tagasisidet saab kandideerimisprotsessi l6petatuks lu-
geda. Olge aktiivne ja kisige ise tagasisidet.
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4. Kas vajate soovitusi?

Belgias puudub soovituste kasutamise kultuur. Neid véidakse
kisida, kuid seda juhtub harva.

Diplomi koopia on vajalik teatavatele registreeritud tookohta-
dele kandideerimisel ja ka siis, kui diplom peegeldab teie palga-
astet (avalikus sektoris).



Soovituskirju Belgias ei kasutata. Teatavatel puhkudel véidakse
néuda tdendeid hea kditumise kohta: nditeks siis, kui hakkate
tootama lastega, vangidega jne.

5. Hea mulje jaitwmine

Olge alati tdpne. Voite tulla 5 minutit varem, ent drge hilinege.
Kui selgub, et te ei jdua digeks ajaks kohale nditeks liiklusum-
miku, rongi hilinemise jne tdttu, andke sellest té6andjale tea-
da. Veenduge enne tddvestlusele minekut, et teil on té6andja
kontaktnumber kaasas.

Teie viisakust ja ametialast asjatundlikkust naitab t66vestlusele
tulekust teatamine - nii saab t66andja teie vastuvdtuks valmis
olla. Kui te ei saa kokkulepitud to6vestlusele tulla, votke t66-
andjatega véimalikult kiiresti (thendust ja leppige kokku uus
kohtumine.

Belgias sdidab enamik inimesi iga pdev kodust t6dle ja tagasi.
See tdhendab, et enamik todandjaid eeldab, et olete toovestlu-
se alguseks kohal. Vahemaad on nii lihikesed, et to6vestlusele
sbitmine ei peaks olema probleem.

Kindlad néuded riietusele puuduvad. Piitidke riietuda nii, nagu
teie arvates on riides see inimene, kes t66tab téokohal, mille-
le te kandideerite. Arge kandke (ilikonda ja lipsu, kui soovite
veevdrgitddlise ametikohta, ning drge tulge kohale liihikestes
plkstes voi teksastes, kui kandideerite mitgiesindaja kohale.
Ehted véi parfiiim peavad teie riietusega kokku sobima. Arge
nendega liialdage. Pidage meeles, et valimus peegeldab teie
isiksust.

Kusimuste esitamine edasiste sammude kohta téestab t66-
andjale teie motiveeritust. Kui té6andja on lubanud anda ta-
gasisidet ihe nddala jooksul, drge helistage talle varem, kui oli
kokku lepitud, ent kui tédandja ei ole teile kahe nddala jooksul
helistanud, vdite talle ise helistada ja tagasisidet kiisida.



- TSEHHI VABARIIK

Ametlik keel tsehhi

Riigikord parlamentaarne vabariik
Pindala 78 866 km?

Pealinn Praha

Rahaiihik Tsehhi kroon (CZK)
ELivo6i EMP liige EL

Telefoni suunanumber +420

Riigi kood Internetis cz

>

1. Tiokohale kandideerimise ildlevinud kord TSehhi Vabariigis

Tookohale kandideerimiseks vastatakse dldjuhul Internetis,
ajalehtedes ja toohdivetalitustes avaldatud t66pakkumiskuu-
lutusele. T66andja margib tavaliselt kuulutusse oma e-posti
aadressi, millele tdokohast huvitatud kandidaatidel palutakse
saata elulookirjeldused ja kaaskirjad. Paljud té6andjad kasu-
tavad erat6oburoosid, kus tuleb ennast tédpakkumiste saami-
seks registreerida.

Parast kandideerimisavalduse saatmist kulub mitu paeva voi
nddalat, enne kui tddandja teile vastab, ning tavaliselt kutsub
ta teid siis toovestlusele. Kui todandja ei ole teie profiilist huvi-
tatud, ei vasta ta teile sageli tildse. Kuid kéigil TSehhi Vabariigi
tooandjatel on Uiks kindel kohustus. Nad peavad teatama t60-



hoivetalitusele vabadest téokohtadest, kuhu nad ei ole 10 pae-
va jooksul to6tajat leidnud. Kdige suurem vabade t66kohtade
andmebaas ongi toohoivetalituste veebisaidil.

Ajavahemik toopakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 alguspde-
va vahel on erinevate vabade to6kohtade puhul erinev. Kuulutu-
ses voib olla margitud tdpne to6lepingu alustamiskuupdev voi
siis lepitakse see kuupéev kokku tédandja ja to6taotleja vahel.

Viljavalitud tdéokuulutusele tuleks vastata véimalikult kiiresti,
vottes arvesse koiki toopakkumises margitud pohikriteeriume.
Kuna te soovite, et tddandjal tekiks teie vastu huvi, on esimene
kontakt temaga véga oluline.

Te voite kandideerida tdokohale elektrooniliselt (struktureeri-
tud elulookirjelduse ja kaaskirja saatmine e-posti teel, on-line
kandideerimisavaldus t66andja veebisaidil, téoportaalid jne).
Piirduge (ihelehekiiljelise tekstiga. Arge saatke kandideerimis-
avaldust oma praeguse té6andja postkastist, hiilidnime sisal-
davalt e-posti aadressilt voi paljudele adressaatidele suunatud
e-kirjaga. Taitke e-kirja paises teema lahter, markides sinna nai-
teks ametikoha nimetus, millele te kandideerite. Kirjeldage sel-
gelt e-kirja manuseid. Saatke elulookirjeldus eraldi manusena.

Kirjalikku kandideerimisavaldusse maérkige ettevotte tdpne
aadress, kuupdev ja taotletav to6koht; mainige, kust te t66-
kuulutuse leidsite ning mida te ettevottele suudate pakkuda
(kvalifikatsioonid, tdokogemused); kinnitage oma soovi pdase-
da individuaalsele to6vestlusele, markige oma nimi ja kontakt-
andmed. Lisage struktureeritud elulookirjeldus.

Telefoni teel Ghenduse votmiseks vajalikud andmed leiate t66-
kuulutusest voi ettevotte veebisaidilt. Valmistage end té6and-
ja kisimusteks ette: veenduge, et teil on kaasas pastapliiats
ja markmik ning pange valmis elulookirjeldus. Plidke luua
kontakt teie valdkonna eest vastutava inimesega. Vastake k-
simustele liihidalt ja tépselt ning paluge té6andjalt luba teda
kilastada. Putidke korraldada oma asjad nii, et saaksite t60-
andjaga kohtuda tema poolt pakutud ajal. Parem on helistada
téopdeva alguses.
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Kui te soovite todd mones ettevottes, kes ei ole teatanud vaba-
dest to6kohtadest (spontaanne kandideerimine), voite saata
sinna oma kandideerimisavalduse, keskendudes selles tulevi-
kus tekkida voivatele vabadele téokohtadele ja oma soovile
selles ettevottes tootada.

Varbajad ootavad todtaotlejatelt ettevotte tundmist (ettevotte
Ulesehitus, tegevusalad) ja Uksikasjalikke teadmisi pakutava t66-
koha kohta. Nad kisivad kandidaadilt, miks ta soovib nende ette-
vottes tootada. Tootaotleja peab oskama vastata kiisimustele oma
ekspertteadmiste ja muude kvalifikatsioonide (isiksuseomadused,
Uksinda vo6i meeskonnas t66tamise suutlikkus, usaldusvaarsus,
kohanemisvéime, eelnevad kogemused jne) kohta. Kandideerija
isiksuse kontrollimiseks nduavad moned to6andjad temalt teata-
vate psiihhodiagnostiliste testide tegemist.

Toovestluse ajal peab kandidaat esitama oma kvalifikatsiooni
ja haridust téendavad dokumendid (diplom, keeltekursuste
tunnistused, juhiluba, keevitustéode tegemise luba jne); diplo-
mite ja dokumentide koopiad esitatakse tavaliselt parast t606-
lepingu allkirjastamist. Tavaliselt néuavad t66andjad ka téen-
deid hea kditumise kohta.

Tookohale kandideerimise menetlust alustavad tdé6taotlejad ta-
valiselt oma elulookirjelduse ja kaaskirja esitamisega. Enamasti
votab td6andja mone pdeva voi nddala pdrast valjavalitud kan-
didaatidega Uhendust ja kutsub nad todvestlusele. Toovestlus
toimub jargmiselt: i) varbaja tutvustab ettevdtet ja ametikohta;
ii) tootaotlejate erialaste teadmiste ja/vi oskuste kontrollimine
ning psiihhodiagnostiline test; iii) individuaalne vestlus. T6ovest-
luse tulemustest teatatakse kirjalikult voi telefoni teel.

=N

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Toovestlusele minnes olge valmis kohtuma 1-3 intervjueeri-
jaga. Kohtumise kestus, labiviimise viis ja stiil voivad erineda,
soltudes todkohast, millele te kandideerite, ning ka sellest, mis



liiki tdoandjaga on tegemist. Keskmisel toovestlusel palutakse
teil kdigepealt vastata kiisimustele (eriti hariduse, kogemuste
ja motivatsiooni kohta) ja seejdrel julgustatakse teid esitama
omapoolseid kiisimusi. Teatavatel to6vestlustel tuleb soovitud
tookoha saamiseks ldbida mitu etappi. Kdituge enesekindlalt,
tundke huvi pakutava t60 ja ettevotte vastu. ToGtasu kohta kii-
simuste esitamisega olge ettevaatlik. Parem oleks oodata seni,
kuni tddandja ise selle kiisimuse tdstatab voi kuni ta teile ttleb,
et soovib teid toole votta.

Uldiselt ei ole to6taotlejaga peetaval kohtumisel kindlat tilesehi-
tust. See voib toimuda vestluse, testi, valikumenetluse vormis
voi ménel muul kujul. Tavaliselt kasutatakse vestlust. Olenevalt
ettevotte Ulesehitusest voivad kohtumisel osaleda kas ettevot-
te omanik, personalitdotaja voi osakonnajuhataja voi koik koos.
Tavaliselt algab kohtumine lihikese sissejuhatava vestlusega isi-
kuandmete le, elulookirjeldusega selles etapis veel ei tegeleta.
Jargnevad personalitddtaja kiisimused, mille abil ta ptitiab kan-
dideerimisavalduse esitajast, tema ootustest ja karjaarieesmarki-
dest paremat ettekujutust saada. Need kiisimused keskenduvad
haridusele ja to6kogemustele. Vestluse jargmises osas kasitletak-
se konealust ametikohta. Selles vestluse osas teavitatakse kan-
didaati ettevottest ja selle sisesuhetest, aidates tal luua Uldpilti
ettevotte tegevusest ja tookeskkonnast. Vestluse l16puosas voi-
dakse esitada t6osse mittepuutuvaid kiisimusi voi lastakse t06-
taotlejal selgitada oma motivatsiooni, ndidata oskusi ja teadmisi.
Ametialaste ja mitteametialaste teemade suhe on 80 : 20.

Tsehhi Vabariigis puuduvad diskrimineerimisvastased eriseadu-
sed. Diskrimineerimisega seotud teemad on kaasatud paljudesse
kehtivatesse seadusesdtetesse (nt tddseadustik, téohodiveseadus
jne). Loomulikult voidakse esitada méningaid kiisimusi usuliste
veendumuste, rahvusvahemusse kuulumise, tervise, laste arvu,
perekonna- ja varalise seisu jne kohta, kuid te ei ole kohustatud
neile vastama. Te vdite hoopis vastata kiisimusega: ,Kuidas on
see seotud todkohaga, millele ma kandideerin?”

Kui te suudate to6andjale téestada, et olete ettevottest huvita-
tud, suurendab see tema huvi teie vastu. Te peaksite pliidma
ettevotte kohta voimalikult palju teada saada. Ettevotte tund-
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mine (ajalugu, dritegevuse valdkond, eksport, toodang, t66-
kirjeldus, to6tajate arv jne) on vdga oluline. Sellekohast teavet
voib leida naiteks ettevotte veebisaidilt.

Kobige sagedamini kisitakse toovestluse ajal jargmisi kiisimusi.

Palun radkige meile iseendast.

Kas olete teinud varem sama (samalaadset) t66d, millele
te praegu kandideerite?

Miks te tahate to6tada meie ettevottes?

Millised on teie ootused seoses todga meie ettevottes?
Miks me teie arvates peaksime teid t60le vétma?
Millised on teie tugevad kiiljed?

Millised on teie ndrgad kiljed?

Kas teile meeldib reisida?

Mis laadi t66d te otsite?

Miks te lahkusite oma eelmiselt tookohalt?

Mida te teate meie ettevottest?

Mida te tegite siis, kui olite t66tu?

Millal te saate t66d alustada?

Millist palka te loodate saada?

Kas olete n6us tegema Uletunnit66d?

Millised on teie IT-alased teadmised?

Kas teil on soovitusi?

Kas teil on kisimusi?

Vestluses voi testis ei tohiks esitada jargmisi kiisimusi:

millised on teie poliitilised vaated? Kas olete méne polii-
tilise partei liige?;

ktsimused usutunnistuse kohta;

kiisimused perekondliku seisu ja vara kohta;
partnerlussuhted, pulmad.

Vestluse voi testi suhtes on (limalt soovitatav personaliosa-
konnaga eelnevalt kohtumine kokku leppida.
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3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Moni aeg pdrast to6andja juures vestlusel kdimist saate teada
tema otsuse (saadetakse kirjalikult). Kui otsus on positiivne ja
te olete otsustanud t66 vastu votta, votke Ghendust ettevot-
te personalitédtajaga (personaliosakonna juhatajaga), radkige
talle oma otsusest to6koht vastu votta ning leppige kokku t66
alustamise kuupdev ja muud t66lepingu olulised tksikasjad.

Toosuhte aluseks on tédandja ja toovotja vaheline leping.
Tooandja peab koostama kirjaliku lepingu (t66seadustik). T66-
leping peab sisaldama jargmisi pohitingimusi: t66 liik, to6ta-
miskoht, t66 alguskuupdev, lepingu kestus. Arusaamatuste
viéltimiseks tulevikus peaks t60leping sisaldama t6ovétja ja
tédandja kohustusi ja digusi, t00 kirjeldust, kindlaks peaks ole-
ma madratud tootundide arv, katseaeg, digus puhkusele, t66lt
lahkumisest etteteatamise periood ning palgaskaala ja -tingi-
mused.

Tootasuldbiradkimised on véimalikud, kuid séltuvad olukor-
rast. Kasulik on hankida teavet palga/td6tasu kohta. Erinevates
filiaalides ja erinevates kohtades vdib see olla erinev. To6andja
peaks tostatama palgakiisimuse alles t66vestluse ajal ja t60-
taotleja peaks dra ootama tédandja pakkumise. Palga/t66tasu
Ule on parem labirddkimisi pidada era- ja vdiksemate t6dand-
jatega. Suurtes ettevotetes, avalikes voi riigiasutustes voi eelar-
velistes asutustes on palgaskaalal kindlaksméaaratud tasemed.
Tootasu makstakse tunni- voi kuupalga maara alusel, harva ka-
sutatakse aastapalka - vdlja arvatud tippjuhtide ametikohtade
puhul.

Puhkusehiivitise maksmise pohieeskirjad on esitatud t60-
koodeksis. Nii t66- kui ka puhkusetasu saab muuta té6andja
ja ettevotte ametilihinguorganisatsioonide vahelise raamle-
pinguga. Teatavatel juhtudel on véimalik pidada labirdadkimisi
aastapreemiate ja palgatingimuste Ule, eriti kui on tegemist
juhtide té6lepingutega.



To6tulemuste eest rahalise lisahlvitise maksmine vaib toimuda
sellistes lisatasu vormides nagu t00tajatele ettevotte toodangu
soodushinnaga ostmise vdimaluse andmine, |dunasddgi soo-
dushinnakaardid, teatri- ja ujulapaasmed, soodushinnakupon-
gid, puhkusetoetused. Té6andja ja ettevotte ametitihinguor-
ganisatsioon saavad nendes kiisimustes labiradakimisi pidada.

Tooseadustikus satestatakse, et katseaeg ei tohi liletada kol-
me kuud. T66andjad rakendavad tavaliselt katseaega, lisades
selle toolepingusse. Katseaja pikkuse Ule on véimalik pidada
labiradkimisi (et see oleks lihem kui 3 kuud). Tavaliselt to6taot-
lejad siiski néustuvad ettevdttepoolse ettepanekuga.

4. Kas vajate soovitusi?

Soovitusi voi soovituskirju tavaliselt ei nduta. To6andjad kont-
rollivad to6taotleja poolt tema viimase tddkoha kohta esitatud
teabe 6igsust, helistades tema eelmisele td6andjale.

Toovestluse ajal kontrollivad varbajad enamasti tiksnes diplo-
mit voi dokumente. Tootaotleja esitab diplomite ja dokumenti-
de koopiad tavaliselt alles parast té6lepingu allkirjutamist.

Uldiselt néuavad tédandjad ka tdendeid hea kiitumise kohta.

9. Hea mulje jatwine

Toovestlusele hilinemine jatab tootaotlejast vaga halva mulje.
Tavaliselt ei panda pahaks viieminutilist hilinemist, kuid kauem
hiljaks jaada ei tohi. To6andjad reageerivad sellele vastavalt
oma vajadustele. Vestlusele hilinenud t6dotsija enamasti t606-
kohta ei saa. Kohtumisele tulekut kinnitavad tavaliselt méle-
mad pooled e-kirjaga vdi telefoni teel. Tulemata tohib jadda
Uksnes siis, kui tooandjat on sellest eelnevalt teavitatud.



Koéige levinum on personaalne tdovestlus. Vestluse esimene
voor vdib toimuda e-posti teel. Uusi meediavahendeid on alles
hakatud kasutama.

Soovitatakse riietust, mida taotletaval ametikohal sobib kanda.
Korgetele ametikohtadele kandideerides soovitatakse kon-
servatiivsemat riietust, loomingulist métlemist ndudvatele
tookohtadele kandideerides voib riietuda originaalsemalt voi
isikupdrasemalt. Méned (ldised soovitused. Mehed: must (li-
kond, tagasihoidlik lips, kvaliteetsed nahkkingad ja dokumen-
dimapp. Naised: tagasihoidlik kaheosaline kostiilim, plikskos-
tldm voi pluus ja seelik. Seelik peab ulatuma pdlvedeni. Kanda
tuleks kvaliteetseid tanavakingi. Asjakohane on tagasihoidlik
jumestus ja sobiv soeng. Ehted vodivad Uksnes riietust taienda-
da: vdike pross, peen kaelakee ja vdikesed kdrvardngad.

Arge piilidke td8pakkujaid dra osta. Tébvestlusele ei tulda pur-
juspai, rapase voi korratu valimusega.

Piulidke leida ettevotte, selle todtajate ja tédkultuuri kohta
voimalikult palju teavet. Valmistuge to6vestluseks péhjalikult,
olge positiivne, piilidke kohaneda ettevétte kultuuriga. Arge
radkige liiga palju. Vastake to0andja kiisimustele selgelt.

»
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1. Todkohale kandideerimise ildlevinud kord Taanis

Tooandjad avaldavad teated vabade tookohtade kohta oma
veebisaidil voéi ametlikul veebisaidil jobnet.dk. Vélismaised
toéootsijad voivad leida vabu téokohti aadressil www.work-
indenmark.dk, kuhu saab esitada ka oma elulookirjelduse.
Vahel avaldavad t66andjad oma tdé6pakkumised Uleriigilistel
spetsialiseeritud veebisaitidel voi vétavad (ihendust tdova-
hendusfirmaga, et see teeks kandidaatide eelvaliku.

Tavaliselt suhtlevad kandidaadid otse to60andjaga. Tookuulu-
tuses kirjeldatakse kandideerimismenetlust ning seda tuleb
jargida. Ajavahemik to6pakkumiskuulutuse avaldamise ja t66
alustamise vahel on sektoriti erinev, keskmiselt 1-1,5 kuud.



Kui kandideerimisavaldus on saadetud (tavaliselt elektrooni-
liselt), tuleb see konkreetse td0andja jaoks isikustada. Selleks
votke téoandjaga Uhendust, tehes seda iksnes tookuulutuses
osutatud keeles. Alati votke Ghendust ise. Varbaja eeldab, et
tootaotlejal on néutud kvalifikatsioon. Voorkeelsete dokumen-
tide autentsus peab olema tdestatud. Vdrbaja ei eelda, et talle
antakse kandideerimise kohta tagasisidet. Tavaliselt po6rdu-
vad kandidaadid kuulutusele vastates otse tddandja poole.
Kuulutuses on see alati dra margitud.

=N

2, Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Tobandjad peavad eriti oluliseks tootaotleja vastavust esitatud
kvalifikatsiooninduetele. Kohtumist juhib td6andja. Tavaliselt
votab todvestluse voi testi ldbiviimisest osa 1-5 inimest, nende
arv voib varieeruda. Kohtumine ei kesta kauem kui uks tund,
sageli pakutakse kandidaadile kohvi v6i teed. Suitsetamine ei
ole kohtumise ajal lubatud.

Kohtumise 16pul voib kandidaat esitada kiisimusi ametikoha, pal-
ga, téotingimuste, tddlepingu, puhkuse, lisadiguste jne kohta.

Kohtumisel on kindel Ulesehitus. Alguses radgitakse lihidalt
ilmast, kohalejéudmisest vo6i mdnel muul Uldisel teemal. Siis
teeb ettevdtte esindaja lihikese sissejuhatuse, palub to6taot-
lejal esitada kiisimusi ja ennast tutvustada. Kohtumise [6pul
teavitatakse tddotsijat jargmisest sammust. Uldiselt on koh-
tumise dhkkond sdbralik ja avameelne ning eeldatakse, et ka
tootaotleja votab samasuguse hoiaku.

Vestlusel on kéige olulisemad to6alased teemad. Lisaks voi-
dakse kasitleda ka t66ga mitteseotud teemasid, nditeks lem-
mikloomad, lapsed, sport ning muud huvialad, neist véidakse
raakida ka kohtumise 16pul seltskondlikult vesteldes.

Te peate olema kohtumiseks valmistunud ning oskama selgita-
da oma kandideerimise motiive ja péhjuseid ning seda, millist
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kasu saab ettevote teid to6le vottes. Taanis on vastu voetud ELi
eeskirjadele vastavad diskrimineerimisvastased digusaktid, mis
ei luba diskrimineerimist soo, vanuse, puude, rassi, usutunnis-
tuse ega poliitiliste vaadete pdhjal. Te ei pea vastama koikidele
kisimustele. Seksuaalset sattumust ja lapse saamise kavatsust
puudutavaid kiisimusi peetakse rangelt isiklikeks. Tavaliselt kii-
sitakse teilt, millised on teie tugevad ja nérgad kiiljed ning kus
te soovite olla 3-5 aastat parast. Nn nipiga klisimusi ei esitata.

=

3. Pidage labiradkiwmisi oma hivitiste ile

Taanis on olemas tliliptddlepingud, kuid ettevote voib kasu-
tada ka oma lepingut. Kasutage tllplepingut veendumaks, et
teie individuaalses t66lepingus ei ole midagi kahe silma vahele
jaetud. Tulptoolepingu saab osta igast raamatupoest.

Labirddkimiste pidamine palga ja té6tundide arvu ning paku-
tava tookoha tasemest séltuvate lisahivitiste lle on tavaline.
Too6tasu makstakse tunni-, nadala- vdi kuupalgana. Aastapal-
ka kasutatakse Taanis harva. Puhkusetasu makstakse vastavalt
seaduses ettendhtud nduetele. Kui on olemas preemiasiisteem,
mainitakse seda eraldi. Soltuvalt t66 tasemest saab pidada la-
birdakimisi lisahivitiste Ule. Kdige tavalisemad neist on tasuta
telefon, ajalehed, auto, Internet jms. Labiradkimisi peetakse kas
ettevotte juhi vai personaliosakonna juhatajaga.

Uksnes vidga vaheste ametite puhul néutakse proovipieva
sooritamist. Sellest voib keelduda. Tavaliselt on t66lepingus
ette nahtud 3-kuuline katseaeg.

Toovestlusega seotud kulusid ei hiivitata. Kohtumise [6pus sel-
gitab té0andja, mis edasi saab.



a
]
4. Kas vajate soovitusi?

See, kas soovitusi vajatakse voi mitte, oleneb olukorrast. Soovi-
tajatega vOetakse lihendust siis, kui tddandja ei ole valiku osas
kindel, kui vaba to6koht eeldab vaga kdrget kutseoskuste taset
voi kui on tegemist juhi voi akadeemilise ametikohaga. Soovi-
tuse vdivad anda eelmised toé6andjad, kolleegid (eeldatakse, et
nad teevad seda siis, kui té6andja neilt seda palub).

Vajalik on diplomi koopia, mis tuleb esitada koos kandideeri-
misavalduse ja elulookirjeldusega.

Kasu vo6ib olla ka soovituskirjast. Heast soovitusest on alati abi.
Kui te soovite to6tada lastega, vanuritega voi finantssektoris,
on vaja tdendeid hea kditumise kohta.

5. Hea mulje jatwmine

Taanlased on véga tdpsed. Soovitatav on olla kohal 5-10 mi-
nutit varem. Oma kohaletulekust ette teatada ei ole vaja. Kui
jatate kohtumisele tulemata, ei saa te uut kohtumist kokku
leppida, kui teil just ei ole nii haruldast kvalifikatsiooni, mis on
tédandja silmis teie draootamist vaart. Riietuge konservatiiv-
selt, mitte liiga kirevalt, mitte liiga vabalt. Ehted olgu tagasi-
hoidlikud, ndhtavaid augustusi ei tohiks olla.

Tavaliselt helistab kandidaat parast kohtumist té6andjale voi
saab temaga kokku, et kuulda tema hinnangut selle kohta,
mida ta enda juures parandama peaks.
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Kandideerimismenetluse ajal ei tohiks kindlasti teha jargmist:

ettevotte nime voi aadressi valesti kirjutamine;
vead kandideerimisavalduses;

ebalojaalsus varasemate td6andjate suhtes;
toovestlusele hilinemine.

Kandideerimisel tasuks silmas pidada jargmist:

»
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silmside vestluse ajal;

tugev kdepigistus vestluse alguses ja 16pus;

enda kirjutatud kandideerimisavaldus;

vastamine tookuulutuses pakutud keeles;

te ei pea omama koiki kvalifikatsioone, kuid té6kuulutu-
ses margitud keelt te peate oskama.
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1. Tiokohale kandideerimise iildlevinud kord Saksamaal

Tavaliselt kasutatakse Saksamaal kirjalikku kandideerimisaval-
dust. Enne kui hakkate kirjutama kaaskirja, voite telefoni teel
vaba tookoha kohta veidi lisateavet hankida. Koostage kirja-
likuks kandideerimiseks tdielik infokaust, mis sisaldab kandi-
deerimisavaldust, elulookirjeldust, fotot ja paari soovituskirja.
Veenduge, et Giheski dokumendis ei ole kirjavigu ning et teie
infokaust ndeks laitmatu valja.

Te voite kandideerida ka otse veebis todandjate veebisaitidel
avaldatud t66pakkumiste kaudu. Kui tuleb taita taotlusvorm,
veenduge, et olete vastanud kéikidele kiisimustele. Kui saadate
oma taotluse e-posti teel, on soovitatav saata kaaskiri, eluloo-
kirjeldus, foto ja soovituskirjad ihe dokumendina. Kui helistate
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kandideerimismenetluse kdigus kas lihe korra voi mitu korda
tédandjale voi personaliosakonda, olge viisakas ning Oelge
alati oma taielik nimi (ees- ja perekonnanimi). Valmistage oma
vastused varem ette ja vastake punktide kaupa.

Kui kaalute omal algatusel kandideerimisavalduste saatmist
(spontaanne kandideerimine), teadmata tdpselt, kas vabu
tookohti ildse on, méelge labi, mida te soovite 6elda, ja veen-
duge, et suudate piisavalt selgitada, miks te taotlete to6kohta
sellisel viisil.

=N

2. Kuidas tovestluseks valmistuda?

Kandideerimiseks valmistumise, vajalike dokumentide ning
kandideerimismenetluse erinevate etappide kohta ei ole voi-
malik tldisi juhiseid anda. Iga olukord on ainulaadne ja soltub
to6kuulutuse avaldanud té6andja konkreetsest olukorrast.

Tooandja jaoks on vdga oluline, et te saabuksite toovestlusele
oigel ajal. Tobandja podrab suurt tahelepanu sellele, kuidas te
ennast sellel kohtumisel esitlete. Riietust, soengut, ehteid jms
vaadatakse vdga tdhelepanelikult. Toovestluse ajal jélgige
oma hoiakut, kehakeelt, silmside loomist ja véljendusviisi.

Intervjueerijad ootavad, et te katlete neid vestlusruumi sise-
nedes. Enne sisenemist liilitage vélja oma mobiiltelefon. Kui
teile pakutakse jooki (kohv, vesi jne), voite selle soovi korral
vastu votta. Veenge intervjueerijaid, et olete t00 saamisest
vdga huvitatud. Oma motivatsiooni nditamiseks esitage t606-
vestluse ajal kiisimusi. Olge ettevaatlik inimeste voi asjade
kritiseerimisega. Isegi kui teilt palutakse kriitilist hinnangut
kellegi véi millegi kohta, plitidke sellest auga vdlja tulla ning
kirjeldage asjaolusid nii positiivselt kui véimalik.

Tavaliselt viivad toovestluse labi vahemalt kaks inimest. S6l-
tuvalt ettevotte suurusest voib osalejate arv kasvada kuni
kuue inimeseni ja nendeks véivad olla ettevétte omanik voi



peadirektor, juhtivatel ametikohtadel t66tavad isikud, perso-
naliosakonna to0tajad, kolleegid. Vestluse kestus on tavaliselt
umbes (iks tund, kuid séltuvalt sektorist ja vestluse kdigus
véljakujunenud olukorrast véib see varieeruda.

Toovestlus kulgeb tavaliselt kindla korra kohaselt. See algab
sissejuhatusega, mille kdigus tutvustatakse ettevotte esinda-
jaid ja seejarel luhidalt ka ettevétet. Siis on tootaotleja kord.
Sellest hetkest alates esitab ettevdtte esindaja talle palju eri-
nevaid kisimusi. Kui vestlus hakkab |6ppema, voib té6taot-
leja esitada firma esindajale méned omapoolsed kiisimused.
Vestluse 16pus antakse tdotaotlejale lisateavet todkohale
kandideerimise menetluse kohta ning 6eldakse, millal ette-
vOte oma otsusest talle teatab.

Kui ettevdte on otsustanud teid tddle votta, teeb ta tavaliselt
oma otsuse teatavaks telefoni teel. Kui olete to6lepingule alla
kirjutanud, voite kokkuleppe kehtivuses tdiesti kindel olla.

Toovestluse ajal voivad ettevotte esindajad kisida teilt vdga
erinevaid asju. Kindlasti esitatakse teile méni allpool loetle-
tud kiisimustest.
+ Miks te otsustasite meie ettevottes tootamise kasuks?
«  Miks me peaksime valima teid moéne teise kandidaadi
asemel?
+ Millised on teie tugevad ja nérgad kiiljed?
+ Mida te ootate oma tookohalt, meeskonnalt jms?
+ Kirjeldage ménda teiega seotud edu saavutamise juhtu-
mit vOi tooge nditeid hea tegutsemistava kohta!
+ Miks te soovite Saksamaal to6tada?
+ Mida arvab teie perekond sellest, et tootate Saksamaal?
+ Kui kaua te meie juures to6tada kavatsete?
« Miks te lahkusite eelmiselt to6kohalt véi oma riigist?
+  Miks teie eelmine t66andja teid vallandas?
+ Kas teie ametioskused ei ole meie poolt pakutava t60-
koha jaoks liiga kérged?
+ Kas teie ametioskused ikka sobivad kénealuse t66koha
jaoks?
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Pidage meeles, et esitatakse ka nn nipiga kisimusi. Eriti tuge-
vaid ja nérku kilgi ning kvalifikatsioonide ebasobivust puudu-
tavatele kiisimustele tuleks vastata ettevaatlikult ja diplomaati-
liselt. Plldke esitada oma ndrkusi hoopis tugevate kiilgedena.
Naiteks, kui teate, et teie nérk kiilg on kannatamatus kolleegide
suhtes, radkige todandjale, et kaite kolleegidele tavaliselt pea-
le, et nad tdhtaegadest kinni peaksid, voi et pdrite neilt sageli
tehtud t66 kohta. Kandideerimisel véivad té6andjad pidada
seda teie tugevaks kiljeks.

Kui teilt kiisitakse, kas te ei ole kdnealuse to6koha jaoks liiga
korge kvalifikatsiooniga, voite vastata, et see voib antud hetkel
téepoolest nii olla, kuid te olete kindel, et kui te olete juba ette-
vottesse sisse elanud, leiab té6andja teile t66 voi lilesande, mis
teie kvalifikatsiooniga paremini kokku sobib.

Juhuks, kui intervjueerijad peaksid teilt midagi ettevétte kohta
kiisima, koguge alati eelnevalt teavet ettevotte tegevussuun-
dade ja toodete kohta, samuti uurige valja hinnanguline to6ta-
jate arv ning nende paiknemine oma riigis ja/véi vdlismaal.

Uldiselt eeldavad tédandjad véi intervjueerijad, et te vastate
koikidele kiisimustele. Saksamaa diskrimineerimisvastast sea-
dust nimetatakse Uldiseks vordse kohtlemise seaduseks ja seda
tuntakse AGG (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) nime
all. Selles seaduses satestatakse, et rangelt isiklikke asjaolusid
kasitlevate kiisimuste esitamine (kui need ei ole kénealuse
t6dga seotud) on keelatud. Rangelt isiklikeks loetakse tervise,
rasestumiskavatsuse, rahalise olukorra, usuliste veendumuste,
seksuaalsuse jne kohta esitatud kiisimusi.

g

3. Pidage labiradkiwmisi oma hijvitiste iile

Labirddkimised toodlepingu ule séltuvad vdga suurel médral
ettevottest ja sektorist, kus ettevote tegutseb. Labirdaakimised
160 tasustamise (ile on vdimalikud, valja arvatud fikseeritud
palgaga tookohad. Labirddkimisi alustades pidage meeles,



et Saksamaal makstakse to6tasu tunni- voi kuupalga maéara
alusel. T66 tasustamise Ule peetakse labirdakimisi vastuta-
va tegevjuhiga (zustdndige Fiihrungskraft). Lisaks palgale ja
seadusega ettendhtud huvitistele voite pidada ldbiraakimisi
teatavate lisahivitiste tle, milleks on nditeks puhkusetasu ja
aastapreemia — seda muidugi juhul, kui need ei ole ettevotte
kollektiivlepinguga hélmatud.

Méned ettevotted voivad nduda teilt proovipaeva sooritamist.
Soovitatav on sellest mitte keelduda. Méned ettevétted hiivi-
tavad teile to6vestlusele tulekuga seotud kulud. Kuid Gldine
reegel selle kohta puudub ning hiivitamist ei ole éigus néuda.
Véite iksnes oodata ja vaadata, kas teile pakutakse kulude hi-
vitamist voi mitte.

4. Kas vajate soovitusi?

Kindlasti aitavad téhususe ja tookuse kohta esitatud téendid
voimalikku to6andjat veenda selles, et teie olete pakutavale
ametikohale kdige sobivam inimene. Soovitusi ja soovituskir-
ju enamikus sektorites voi ettevotetes ei kasutata. Ainult era-
korralistel juhtudel votab uus td6andja Gihendust teie endise
té6andjaga, et midagi teie voi teie t66 tulemuslikkuse kohta
vdlja selgitada.

Saatke oma tunnistused ja diplomite koopiad koos kaaskirja ja
elulookirjeldusega.

Kui kandideerite téokohale avalikus sektoris, tuleb teil toes-
tada laitmatut kaitumist, sellekohase toendi saate kohalikust
politseijaoskonnast. Teiste tookohtade puhul te tavaliselt ei tea
ette, kas téendit hea kditumise kohta ndutakse voi mitte. TOO-
andja voib seda kisida to6lepingu allakirjutamisel.



9. Hea mulje jatwmine

Tapsus on td6andja jaoks vdga oluline. Ta eeldab, et kinnitate
oma toovestlusele tulekut. Tavaliselt palub t66andja ise, et te
seda teeksite. Kui asjad ei lahe plaanipéraselt ja te ei jéua t606-
vestlusele, vabandage telefoni teel ja ptitidke kokku leppida
uus kohtumine. Uksnes véga erandlikel juhtudel véite kasuta-
da vabandamiseks ja uue kohtumise kokkuleppimiseks e-kirja.

Toovestlused toimuvad enamasti ettevotte ruumides. Teatava-
te kandideerimismenetluste kdigus, kui ettevotted otsivad kor-
raga mitut uut tootajat, voivad nad korraldada vestlusi hotel-
lides voi muudes avalikes hoonetes, mis paiknevad ettevotte
peakorteri ldheduses. Erandkorras ja séltuvalt t66 laadist voib
esimese vestluse l3bi viia telefoni teel. Skype'i vdi muid kéne
IP-abivahendeid kasutavad Uksnes vdaga véhesed ettevdtted ja
ka nemad teevad seda vaid erandjuhtudel.

Vestlusele minnes veenduge, et teie riietus sobib ettevétte ja
tookohaga, millele te kandideerite. Naiteks panga direktor voi
pangatddtaja peab kandma lipsu. Valtida tuleks silmatorkavaid
ehteid.

Tavaliselt teavitab té6andja teid vestluse 16pus kandideerimis-
menetluse jargmistest etappidest ning nendele kuluvast ajast.
Ta eeldab, et te kditute vastavalt tema ettepanekule ja ootate,
millal teid teavitatakse voi kohale kutsutakse. Kui te ei ole kok-
kulepitud ajavahemiku jooksul td6andjast voi varbajast midagi
kuulnud, vdite nendega ise Uhendust vétta ja teavet kisida.

'\\
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1. Tiokohale kandideerimise ildlevinud kord Eestis

Eestis labitakse tookohale kandideerides tavaliselt jargmised
etapid: sobiva vaba to6koha leidmine, elulookirjelduse ja kaas-
kirja lahetamine ning tddandjaga kokkusaamise kokkuleppi-
mine. Ajavahemik t66pakkumiskuulutuse avaldamise ja t66
alustamise vahel on keskmiselt tiks kuu.

Elektroonilised kandideerimisavaldused peaksid olema liihi-
kesed ja konkreetsed. Elektrooniliste kandideerimisavalduste
kasutamine on kiill soovitatav, kuid drge lisage neile manuseid,
sest moned ettevotteid vdivad need arvutiviiruste kartuses
avamata jatta. Kirjalik kandideerimisavaldus peab olema loe-
tav, ilma kirjavigadeta, liihike ja asjakohane.
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Telefonikdnet ette valmistades hoidke kdeulatuses todkuulu-
tus, oskusi tdendavad dokumendid, elulookirjeldus ja markmik.
Leidke dige kontaktisik, kelleks on personaliosakonna spetsia-
list. Ndidake, et olete pakutavast tdokohast huvitatud, ja kisige,
kuhu saata vajalikud dokumendid. Olge viisakas, kuulake vest-
luspartnerit, kiisimustele vastates ja soovituste kohta teavet an-
des radkige aeglaselt ja selgelt. Jatke endast innukas mulje.

=N

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Tootaotleja peab olema tutvunud ettevétte tausta, tegevusala
ja pakutava ametikohaga. Voimaluse korral votke kaasa diplo-
mid ja kvalifikatsioonitunnistused, lubatud on ka koopiad. Esi-
tage iksnes oma kdrgeima kvalifikatsiooniastme diplom. Ei ole
moétet esitada Ule 10 aasta vanust diplomit, mis ei ole seotud
pakutava to6koha ja néutud oskustega.

Pidage arvestust vabade to6kohtade (le, millele olete kandi-
deerinud - seda voib vaja minna siis, kui tddandja teiega ihen-
dust votab.

Toovestluse ajal plitiab tédandja rohkem teada saada teie mo-
tivatsiooni, eelneva tausta ja tookogemuste, kandideerimise
pohjuste ning selle kohta, mida teil ettevéttele pakkuda on
jne.

Tavaliselt osalevad vestluses tdé6andja ametlik esindaja ja
personalitddtaja(d), vahel kutsutakse grupivestlusele ka teised
tootaotlejad. Teste teeb korraga tavaliselt 2-10 kandidaati. Tes-
tidele kulub keskmiselt 30 minutit kuni 1,5 tundi.

Tervitada voib kattpidi. Laske tervitamisel tddandjal esimesena
kasi vélja sirutada. Olge sébralik ja avatud, istuge voi seiske sir-
gelt, radkige kuuldavalt ja selgelt, hoidke silmsidet. Vdite vastu
votta alkoholivabu jooke (nditeks vesi). Alkohol ja sigaretid ei
ole aktsepteeritud. Tavaliselt voib tootaotleja vestluse 16pul
esitada lisaklsimusi vaba to6koha ja ettevdtte kohta.



Kohtumine algab llhikese sissejuhatava osaga (lildised kisi-
mused), millele jargnevad erikiisimused teie isiksuse ja moti-
vatsiooni kohta. Seejdrel tutvustate ennast llhidalt. Siis voi-
dakse teilt kiusida, millised on teie nérgad ja tugevad kiiljed,
miks olete huvitatud nimelt sellest vabast tdokohast; samuti
esitatakse kisimusi hariduse, koolituste ning varasemate t66-
kogemuste, harrastuste, to6tingimuste ja palga kohta. Teilt
oodatakse ausust ja sébralikkust, kuid drge olge liiga familiaarne.

Pohiseadusega on keelatud diskrimineerimine soo, vanuse,
rassi ja rahvuse alusel. Esitatud kiisimustele tuleks vastata, eriti
kui need puudutavad t66d. Eraeluga seotud kiisimusi (nt teave
seksuaalse sattumuse, usuliste veendumuste, raseduse, haigu-
se, rahalise olukorra kohta) peetakse rangelt isiklikeks.

Kandidaadil peavad olema pohiteadmised ettevotte, s.t selle
pohiprofiili kohta: tegevusvaldkond, arengukontseptsioon,
tootajate arv jne. Eeldatavasti esitatakse teile kiisimusi tooUles-
annete, tootingimuste, tulevaste kolleegide, preemia ja palga
kohta ning péritakse, milline oli ildiselt teie eelmine t66koht,
milliseid toéoulesandeid te seal tditsite ning mis pdhjusel te
sealt lahkusite.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Lepinguldbirddkimised véivad hélmata t66 alustamise kuu-
paeva, palka ja preemiat. See, kas palga Ule saab labirdakimisi
pidada, oleneb ametikohast ja ettevottest. Tootasu valjenda-
takse tavaliselt nadalapalgana. To6tasu sisaldab ka puhkuseta-
su, mis on reguleeritud Eesti 6igusega. Aastapreemia ule eraldi
labiraakimisi pidada ei saa.

Tavaliselt kasutatakse jargmisi lisatasusid: ettevotte auto, soi-
dukulude hiivitamine, kompensatsioon sportimise eest (voim-
la, ujula jms). Erasektoris voib nende lisahuvitiste Ule labiraaki-
misi pidada. Labiradkimisi lisahuvitiste Ule pidage oma otsese
Ulemusega.

47



Tookatset Eestis ei nduta, katseaja pikkus on tavaliselt 4 kuud,
riiklikus ja valitsemissektoris 6 kuud.

Toovestlusele ilmumisega seotud kulusid ei hiivitata. Enamik
(60%) ettevotteid teavitab teid tookohale kandideerimise me-
netluse tulemustest kahe nidala jooksul pérast vestlust. Ule-
jaanud (40%) tagasisidet ei anna.

5

4. Kas vajate soovitusi?

Soovitusi vdivad anda eelmised tddandjad (nimi, ettevote,
amet, tookoha telefoninumber). Nad véivad kinnitada eluloo-
kirjelduses esitatud teavet ja anda taustateavet kandidaadi
kohta (Uksnes ametialast).

Esimesele vestlusele tuleb kaasa vétta diplom, lubatud on ka-
sutada koopiat.

Hea kditumise tdendamine on kohustuslik politseinikel, riigi-
ametnikel jne. Teatavate ametite puhul on vajalik politsei kin-
nitus selle kohta, et isikut ei ole kriminaalkorras karistatud (n&i-
teks et autojuhtidel ei ole varasemaid karistusi liikluseeskirjade
rikkumise eest).

9. Hea mulje jatwmine

Te peate toovestlusele tulekut kinnitama. Kui te ei saa tulla, tea-
tage sellest tooandjale nii kiiresti kui véimalik. Enamasti toimu-
vad toovestlused ettevotte ruumides. Tapsus on toovestluse
puhul darmiselt oluline. Hilinemine ilma mojuva pdhjuseta ei
ole lubatud. Olge kohal 5 minutit varem: see nditab teie tapsust
ja huvi vaba té6koha vastu.



Uldjuhul kindlad néuded riietusele puuduvad. Tavaliselt séltub
riietus kohast, millele kandideeritakse. Kandke tavalisi ja muga-
vaid rdivaid. Voite kanda ehteid.

Tobandja voib eeldada, et kui te soovite teada saada toovest-
luse tulemustest, votate temaga ise Uhendust. Parast vestlust
voite temalt kiisida, millal on oodata tagasisidet. Kui te ei ole
tagasisidet lubatud aja jooksul saanud, vdite ise tddandjale
helistada ja tulemusi kisida. Pérast vestlust voite saata e-kirja
ja tdnada t00andjat vestluse eest: see nditab teie huvitatust
ning aitab t66andjal teid meeles pidada.

Olge enesekindel ja keskendunud, naeratage ja valmistage
ennast kohtumiseks piisavalt ette. Votke kaasa pastapliiats ja
markmik, et saaksite vestluse ajal markmeid teha. Arge istuge
enne, kui teil palutakse seda teha. Narimiskummi narimine ei
ole soovitatav. Arge kasutage slingisénu. Olge eneseteadlik ja
esinege veenvalt.

»
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1. Todkohale kandideerimise ildlevinud kord lirimaal

Tavaliselt kasutatakse lirimaal kahte liiki kandideerimismenet-
lusi:

i) kandidaatidel palutakse esitada t66koha saamiseks eluloo-
kirjeldus,

i) ettevote esitab pakutava tookoha jaoks sobiva avaldusvormi.

Ajavahemik toopakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 alus-
tamise vahel séltub t66 laadist. On vabu t66kohti, mis kuu-
lutatakse vilja Uhel pdeval ja jargmisel paeval on need juba
téidetud. Kuid té6andja voib soovida teha ka taustauuringuid,
kontrollida tunnistuste ja kvalifikatsioonide kehtivust ning k-
sida soovitusi. Sellisel juhul jadb tookuulutuse avaldamise ja
1606 alustamise vahele tavaliselt kuus nadalat.



Elektroonilise avaldusvormi kasutamisel tuleb kéik véljad
nbuetekohaselt tdita ja lisada koik toootsija kontaktandmed.
Koik kvalifikatsioonid peavad olema selgelt maaratletud ja nei-
le tuleb lisada markus, et kvalifikatsioonitunnistused esitatakse
vastava néudmise korral.

Kirjalik kandideerimisavaldus koosneb tavaliselt triikitud eluloo-
kirjeldusest ja sellele lisatud kaaskirjast. Elulookirjeldusele lisage
asjakohaseid kvalifikatsioone tdestavate dokumentide koopiad.

Tavaliselt to6andjale ei helistata, valja arvatud selleks, et kiisida
avaldusvormi voi teavet kandideerimise kohta.

)

2. Kuidas toovestluseks valmistuda?

Vdrbaja eeldab, et kandidaat on kogunud ettevétte kohta tea-
vet. Ka soovib ta, et td6andja tunneks hasti tdokohta, millele ta
kandideerib.

Vdrbajad soovivad kéigi asjakohaste diplomite jne koopiaid
ning kontrollivad tavaliselt ka nende autentsust. To6taotlejal
voidakse lasta diplomite originaalid vestlusele kaasa vétta.

Varbaja peaks todotsijale selgesdnaliselt kirjeldama kogu kan-
dideerimismenetlust ning teavitama teda koikidest edaspidis-
test kdnealuse tookohaga seotud vestlustest ja testidest.

Varbajad ootavad tootaotlejatelt, et need esitaksid oma kan-
dideerimisavaldused enne |6pptahtpaeva. Ka eeldavad nad, et
tootaotlejad vastavad esialgses tookuulutuses esitatud kritee-
riumidele ja peavad neist kinni.

Vestluse ajal pdorab té6andja tahelepanu jargmistele asjaolu-
dele: téotaotleja valimus, tema ettevalmistus, to6taotleja kdne
selgus ja arusaadavus, kvalifikatsiooni kokkusobivus to6koha-
ga. Vestlust juhib alati todandja.



Tavaliselt on intervjueerijaid Uks voi kaks ja kui on ette ndhtud
ka testid, on nende labiviija(te)ks liks voi mitu ettevotte toota-
jat. Vestlus kestab umbes 40 minutit. Testidele kuluv aeg séltub
nende tlubist.

Tootaotlejad peavad vastama selgelt ja lihidalt. Nad peavad
valtima Zargooni ja akrontiiimide kasutamist. Silmside on vaga
oluline. Kohvi véi teed voidakse pakkuda, kuid see ei ole ldle-
vinud tava. Teile voidakse pakkuda kiisimuste esitamise voima-
lust, ent kui on ette ndhtud veel teine vestlus, oodake asjako-
haste kiisimuste esitamisega teise kohtumiseni.

Tavaliselt toimub vestlus kabinetis. Uks intervjueerijatest votab
endale juhirolli ning tutvustab ennast, hindamiskomisjoni ja
intervjueerimismenetlust. Tavaliselt toimub vestlus vaga amet-
likus 6hkkonnas ning kandidaadilt oodatakse ametlikku ja au-
paklikku kaitumist.

Vestluse pohiosa kulub ametialaste kiisimuste arutamisele,
t66ga mittesoetud kiisimusi on véib-olla vaid 10%. On oluline,
et kandidaat suudaks selgitada kdnealusele té6kohale kandi-
deerimise pdhjuseid ja oma motivatsiooni.

lirimaal on vdga ranged diskrimineerimisvastased seadused -
need on kogu intervjueerimisprotsessi alus. Teile ei tohi esitada
kisimusi, mida voiks pidada diskrimineerivateks, ning te voite
keelduda vastamast nditeks kisimusele oma vanuse kohta.
Enamikku isiklikke kiisimusi, mis on seotud naiteks teie vanuse,
usutunnistuse, nahavarvi, seksuaalse sattumusega jne, loetak-
se rangelt isiklikeks.

Uldiselt eeldatakse, et té6taotlejad on kogunud andmeid ette-
votte kohta, tunnevad selle tooteid ja turgu jne.

Voidakse esitada vaga erinevaid kisimusi, nditeks: ,Miks te sellele
tookohale kandideerite?’;,,Millised on teie ootused?’;,Mida on teil
sellele tookohale pakkuda?” jne. Tavaliselt kandidaadile nn nipiga
kisimusi ei esitata. Intervjueerimisprotsessi eesmark on t00 jaoks
koige sobivama isiku leidmine. Samas voidakse teilt kisida selli-
seid klisimusi nagu,Kus te arvate ennast 5 aasta parast olevat?”.



Esimese vestluse ajal selgitab t66andja teile menetluse edasist
kdiku ja teie Ulesandeid. To6andjad teavitavad mittevalituks
osutunud kandidaate, kui need seda soovivad.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Tavaliselt on t66 tasustamise pakett kindlaks madratud enne
protsessi alustamist. Seetéttu ei ole rahalisi ja muid kiisimusi
puudutavateks labirddkimisteks palju véimalusi. To6tasu val-
jendatakse tunni-, nddala-, kuu- véi aastapalgana. Tavaliselt
saavad spetsialistid ja kontoriametnikud aastapalka; ehitus-,
jaem{lgi-, hotelli ja toitlustamise valdkonnas kasutatakse aga
tunnipalka. Puhkusetasu, hiivitised ja muud mitterahalised li-
satasud on loetletud to6tasupaketis. Labiradkimisi tootasu ja
lisahUvitiste Ule peetakse tavaliselt personalitdotaja voi perso-
nalijuhiga. Teid vbidakse votta kolme kuni kuue kuu pikkusele
prooviajale (esialgne katseaeg) vdi kuni aastasele katseajale.
Menetlus kestab seni, kuni teile teatatakse, kas teid valiti t66-
kohale v6i mitte.

v

4. Kas vajate soovitusi?

lirimaal on soovituste kasutamine vdga levinud ja tavaliselt
on neid kaks: ks on isiklik soovitus, mis kasitleb iseloomu
jms, teine soovitus on t66 kohta ning selle saab eelmiselt t66-
andjalt. Todandjad votavad soovitajatega ihendust vaid siis,
kui kavatsevad teile té6pakkumise teha. Kandidaadid peavad
enne oma taotluses soovitajale viitamist viimasega selles kok-
ku leppima. Hea soovitaja on eelmine td0andja, kirikudpetaja,
vikaar, Garda (politsei). Neilt oodatakse to6taotleja soovitamist
téodandjale kas kirjalikult voi telefoni teel.

Kandideerimisel on vajalik diplom.

w
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Loomulikult néutakse kandidaadilt kérget moraali iga t66 pu-
hul, kuid ménel té6kohal (nt lastehoid, hooldustdd) on iseloo-
muomaduste kohta vaja péhjalikumaid téendeid, ménel juhul
isegi politsei toendit.

9. Hea mulje jatwmine

Tooandjatele ei meeldi kandidaadid, kes toovestlusele hiline-
vad, kuna see vdib viidata nende halbadele to6harjumustele.

Vestlusele tulekut tuleb tavaliselt kinnitada ja kohale jéudes
tuleb vastuvotus oma saabumisest teatada.

Pohireegel on jargmine: riietuda tuleb korralikult ja puhtalt,
nao ja keha augustused ei ole soovitatavad.

Tooandjad eeldavad, et nende juurde tulevad inimesed ndi-
tavad ennast oma parimast kiiljest. Olge aupaklik ja viisakas.
Muul viisil kditumine on lubamatu.
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1. Tiokohale kandideerimise Gldlevinud kord Kreekas

Tavapérased kandideerimistoimingud on jargmised: te saada-
te elulookirjelduse, votate tédandjaga thendust telefoni voi
e-posti teel voi kohtute temaga isiklikult. Seejarel te ootate
kutset vestlusele, kohtute td6andjaga, jouate temaga kokku-
leppele véi siis lahete mujalt t66d otsima. Ajavahemik t60pak-
kumiskuulutuse avaldamise ja t66 alustamise pdeva vahel on
kuni tiks kuu.

Elektroonilisel kandideerimisel saadetakse e-kiri personaliosa-
konnale vo6i ettevotte asjaomasele osakonnale. Elulookirjel-
dusele lisatakse tavaliselt kandidaadi allkirjaga kaaskiri, milles
pohjendatakse kandideerimist.



Telefoni teel Uhendust vottes olge viisakas, ndidake oma huvi,
kuulake tahelepanelikult ja olge aus.
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2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Vérbaja eeldab, et kandidaat leiab lahenduse keele-, majutus-
ja perekonnaprobleemidele ning on digel ajal kohal. Tal pea-
vad kaasas olema koik vajalikud téendatud dokumendid (dip-
lomid, tunnistused, to6kogemusi tdendavad dokumendid).
Naidake oma asjatundlikkust ja kdituge vaarikalt.

Vestluse kdigus soovib vérbaja vilja selgitada kandidaadi osku-
sed ja t60 alustamise voéimaliku kuupdeva. Kohtumise viib labi
kas vastava osakonna juhataja v6i personaliosakonna juhataja.
Kohtumisi voi katseid, millel osaleb 1-2 inimest, on tavaliselt
kaks ja need kestavad umbes tihe tunni. Joogid on lubatud. Esi-
mesel kohtumisel voite esitada kiisimusi t606 profiili, vahetuste
ja ettevotte profiili kohta.

Uldiselt on 6hkkond vestluse véi testide ajal vaba, sbbralik ja
uuriv. Kasitletud ametialaste ja td6ga mitteseotud kisimuste
suhe on umbes 70 : 30. Vastata tuleb kéikidele esitatud kdsi-
mustele, kuid kiisimusi poliitiliste vaadete ja eraelu kohta pee-
takse rangelt isiklikeks.

Tavaliselt teavitab td6andja vestlusele jargnevatest sammu-
dest.

e

3. Pidage labiradkiwmisi oma hivitiste iile

Tuuplepingus on kindlaks maaratud lepingu kestus, t66 ta-
sustamise Uldine kord ja puhkusetasu. Palga ja aastapreemia
lle voib pidada eraldi labirddkimisi. Kéige levinumad lisahi-
vitised on aastaldpu lisapalk, tdiendav ravikindlustus, ameti-



auto ja tulemustasu. Nende t66 tasustamise vormide le saab
pidada labirddkimisi personaliosakonna t00tajate voi juhata-
jaga.

Tavaliselt ndutakse teilt 3-kuulist tasustatud katseaega. Kui te
keeldute, voite tookohta mitte saada.

Menetlusele kulub umbes ks kuu.

5

4. Kas vajate soovitusi?

Tavaliselt soovitusi ei kusita, kuid soovitajaks sobib eelmine
tédandja. Eeldatakse, et soovitaja aitab tugevdada tootaotleja
positsiooni, kinnitades tema t606 kvaliteeti ja ametioskusi.

Diplomi koopiat ei ole alati vaja. Selle v6ib esitada menetluse
teises etapis.

Soovituskirju tavaliselt ei nduta. Toendeid hea kditumise kohta
voidakse kisida turvasektoris voi kdrgtaseme juhi ametikohale
kandideerimisel.

5. Hea mulje jaitwmine

Kui lepite kokku to6vestluse, pidage silmas jargmist:

« kontrollige, kas teil on olemas ettevotte nimi ja aadress
ning intervjueerija nimi;

+ tootaotleja peab olema tdpne, kuid drge tédandjalt
samasugust tapsust oodake;

+ kinnitage oma t66vestlusele tulekut;

+ kui te méjuval pdhjusel ei saa vestlusele tulla, paluge
2-3 pdeva enne kokkulepitud aega uut kokkusaamist;

+ Kreekas toimub vestlus tavaliselt tddandja ruumides;

+ riietuge tagasihoidlikult. Ehteid ei ole vaja;
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tootaotleja peab vestluses aktiivselt osalema ning t66-
andja kisimusi tihelepanelikult kuulama. Arge olge
agressiivne ega tehke grimasse.
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1. Tookohale kandideerimise ildlevinud kord Hispaanias

Kandideerimismenetlus voib séltuda todtaja kvalifikatsioonist.
Koige tavalisem kandideerimise viis on siiski jargmine: elulookir-
jelduse saatmine; kutseoskusi ja teadmisi ndudvate ametikohta-
de puhul asjakohase sobivustesti sooritamine; tdovestlus perso-
naliosakonna juhataja juures. Séltuvalt ettevotte suurusest voib
vestluse ldbi viia to6andja, ettevétte tegevjuhtkonna liige voi per-
sonaliosakonna t66taja. Ajavahemik tédpakkumiskuulutuse aval-
damise ja t606 alustamispdeva vahel séltub tédandja vajadustest.

Kandideerimisavalduse elektroonilisel esitamisel drge saatke
vdga mahukaid ega enne e-posti panekut kontrollimata faile
(fotode ja skaneeritud dokumentide vastuvétmine néuab ar-
vutilt palju maluruumi - pidage meeles, et kandidaate on tava-



liselt rohkem kui Uiks), kui te ei ole selle suhtes eelnevalt kokku
leppinud. Soovitatav on saata esialgu tksnes elulookirjeldus ja
markida, et voite saata tdiendavat teavet, lisafaile voi fotosid.

Kui olete oma kandideerimisavalduse kasitsi kirjutanud, peab
see olema loetav, sest td6andjad ei ole grafoloogid. Arge kasu-
tage vdga vaikeseid ega varvilises kirjas tahti, sest isik, kes teie
avaldust loeb, ei pruugi olla eriti noor.

Telefonivestlust alustades kiisige, kes on teie kénele vastanud
isik, ja enne enda tutvustamist Oelge talle, kellega te soovite
radkida. Vahel satuvad inimesed segadusse, kui helistaja ttleb
neile oma nime ja elukutse enne, kui nad aru saavad, millega
ildse on tegemist.

Kandideerides to6kohale, mis ei ole vaba téokohana vilja kuu-
lutatud (spontaanne kandideerimine), pange tédandja uskuma,
et teiega vestlemine on talle kasulik. Kdigepealt pulidke talle
radkida oma nendest oskustest, teadmistest ja kogemustest, mis
tema nduetega kokku sobivad, seejdrel edastage muu info.
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2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Toovestluseks valmistumine oleneb suurel madral td6kohast,
millele kandideeritakse. Kui pakutava t66 jaoks on olulised ko-
gemused, tuleb kindlasti kasuks varasem t66tamine mainekas
ettevottes voi hasti tuntud kaubamargiga, kuid pidage meeles,
et teie padritoluriigis tuntud ettevotet voi kaubamarki ei pruugi
hispaanlased tunda - kohe, kui tekib vdimalus, selgitage seda ka
téoandjale. Kasulik on teada abivahendite, tarkvara, protokolli-
de jne nimetusi originaalkeeles ja véimaluse korral ka hispaania
keeles voi vahemalt nende samavaarseid vasteid Hispaanias.

Kui olete I6petanud dlikooli, peaksite kirjeldama oma peamisi 6p-
peaineid, sest likoolide vahel on erinevusi; kui olete aga asjaga
paremini kursis, kirjeldage liihidalt dppeaineid, mis sobivad kokku
pakutava tooga voi mida te saate pakutavat to60d tehes kasutada.



Voimaluse korral tuleks lasta Hispaania ametiasutustel oma
dokumentide autentsust tdestada.

Kui tulete Hispaaniasse, valmistuge mangima ootamismangu
ja drge unustage seejuures piirkondlikke erinevusi. To6andja,
kes tuleb t66hoivetalitusse ja vdidab, et tegelikult oli tal uut
tootajat juba eile vaja, voib oodata jargmise sammu astumise-
ga rohkem kui kuu. (Pidage meeles, et &ri on &ri ja toolevot-
mine ei ole alati kdige pakilisem kiisimus.) Muidugi vo6ib teil
vedada ja te satute ideaalsesse olukorda, kus kandidaatidel on
head elulookirjeldused, mis vastavad todandja tegelikele vaja-
dustele, ja tddandja teeb oma otsuse tootaotlejatele teatavaks
juba 3 v6i 4 péeva jooksul, kuid tavaliselt nii ei juhtu.

Soltuvalt ettevotte suurusest viib toovestluse labi todandja voi
ettevotte tegevjuhtkonna liige véi personaliosakonna to6taja.

Arge unustage, et Hispaanias, nii nagu mujalgi maailmas, on
mittesdnaline suhtlemine peaaegu sama oluline kui see, mida
te tegelikult Gtlete, seepdrast drge kdigutage ennast; arge raa-
kige liiga palju; drge olge nii arg, et tédandja muutub narvi-
liseks; kuulake hoolikalt, mida teile 6eldakse; plildke vastata
kiisimustele tapselt ning kui te ei ole kindel, kas te klisimusest
digesti aru saite, kiisige selgitust; kdige enne vestlust tualetis
ja pidage meeles, et joomine v6ib suurendada ebamugavasse
olukorda sattumise tdendosust. Uhtlasi pidage meeles, et his-
paanlased armastavad lahedust: me tuleme inimesele, kellega
me suhtleme, palju ldhemale kui péhjaeurooplased. Kohtumi-
se alguses ja I6pus me tavaliselt kdtleme. Kaasvestleja puudu-
tamine (6lg, kdsivars) on tavaline ja kui seltskonnas on naisi, on
Usna tavaline ka vastastikune suudlemine (kaks korda). Kui teie
vastas olev hispaanlane tahab seda teha, plilidke mitte pége-
neda, kuid drge Uritage teda esimesena suudelda.

Hispaanias on suitsetamine peaaegu kéikjal seadusega kee-
latud ja hispaanlaste seas on nii suitsetamise vihkajaid kui ka
pooldajaid; on ka neid, kes pika to6vestluse ajal suitsetavad
(kui neil seda teha lubatakse), putides sellega 6hkkonda vaba-
maks muuta voi vasimust peletada. Kandidaat peaks suitseta-
mist valtima, isegi kui talle selleks véimalust pakutakse, mui-



dugi vélja arvatud siis, kui td6andja seda tungivalt soovib voi
kui té6andja ei ole ndus lksinda suitsetama. Muidugi ei tohiks
oelda midagi negatiivset suitsetajate, mittesuitsetajate voi kel-
legi muu kohta.

Motiveeritus on vdga oluline. Védlismaised tddotsijad peaksid
teadma, et Hispaania té6andjad ei soovi koolitada ega sulata-
da ettevottesse inimest, kes peatselt lahkub (Hispaanias ei ole
lihtne to6lepingut I6petada).

e

3. Pidage labiraakimisi oma hiivitiste ile

Hispaanias radgitakse tavaliselt kuupalgast (12 kuud + 2 péhipalka
lisaks detsembiris ja juunis véi juulis) voi aastapalgast (klsige, kas
teile makstakse 12 v6i 14 kuupalka aastas).

Tavaliselt on see margitud téokuulutuses. Kui vastav teave puudub,
tuleks kiisida ametitihingu esindajalt (likmesolek ei ole oluline),
milline on tema arvates seaduslik ja normaalne palk kénealuse t66
eest (Hispaanias on kehtestatud miinimumpalk ning on olemas
kollektiivlepingud, mis on piirkonniti vaga erinevad). Kui tédandja
kisib, kui suurt tasu te oma t06 eest soovite, plilidke Oelda talle
kaks erinevat numbrit véi jétke uks labirddkimisteks lahti: alguses
n eurot, ent parast seda, kui olete oma kvalifikatsiooni tdestanud,
peaks see summa kasvama.

"

4. Kas vajate soovitusi?

Kandidaat peab vestlusele tulles kéik soovitusdokumendid
kaasa vétma (juhuks, kui té6andja peaks neid kisima). Neid
ei pruugi vaja minna, ent parem, kui need on olemas, selmet
tédandjale vastata, et saadate need hiljem voi et te ei tea, kas
te need saate.



5. Hea mulje jaitwmine

Meie, hispaanlased, ei ole vdga tdpsed, kuid kandidaadid ei to-
hiks hiljaks jaada (ptlidke ka mitte liiga vara kohale tulla): 5-10
minutit enne kokkulepitud aega kohale saabumine on piisav,
et leida ules inimene, kellega on vaja kohtuda.

Kui te ei saa tulla, teatage sellest telefoni teel. Votke kohtumise-
le minnes kontaktandmed kaasa, siis saate (ihendust vétta, kui
buss jaab hiljaks voi moni muu asi takistab teie kohalejéudmist.

Vestluse koht oleneb ettevétte suurusest, tavaliselt toimub koh-
tumine ettevottes, kuid on ka ettevotteid, kes kasutavad moénda
uut meediavahendit (nt videokonverentsid, Skype jne).

Toovestlusele minek ei ole sama mis peoleminek. Ettevéttesse
vestlusele minnes drge unustage, et kavatsete seal t66le hakata.
Sobimatu on liiga ametlik, aga ka liiga argipdevane riietus. Tavali-
selt piisab sellest, kui ndete valja puhas ja korralik. Teaduskraadiga
inimesed ja juhtivtdotajad kannavad lipsu, kui nad on mehed, ja
kontsaga kingi, kui nad on naised. Réivad on neutraalsetes too-
nides, kuid need ei tohiks olla musta varvi (Hispaanias kantakse
musti riideid matusel ning peol ja ka ettekandjad riietuvad musta).
Viltige silmatorkavaid asju (kuldehted, erkpunased riided jms).

'\\
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1. Todkohale kandideerimise ildlevinud kord Prantsusmaal

Koige levinum kandideerimisviis Prantsusmaal on kasitsi
kirjutatud kaaskirja (kuna té6andja véib soovida teha gra-
foloogilist anallsi) ja trikitud elulookirjelduse esitamine
voi kandideerimine e-posti teel (seda tehakse siiski harvem
ning see soltub taotletava tookoha liigist).

Uldiselt kuulub tédkohale kandideerimise menetlusse esi-
algne vestlus, kuid esimene kontakt véib toimuda ka telefoni
teel. Esimesele vestlusele voib jargneda teine ja kolmas. Aja-
vahemik t66pakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 tegeliku
alustamise vahel véib varieeruda kaheksast paevast kuni
kolme kuuni.
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2, Kuidas toovestluseks valmistuda?

Vestluse ajal podrab tédandja tdhelepanu jargmistele asjaolu-
dele:

- kandidaadi tépsus (digeaegne kohalolek jne);

- riietus ja enda uldine esitlemine.

Esimese vestluse (suuremates organisatsioonides) viib tavali-
selt Iabi personaliosakonna too6taja. Teisel vestlusel véivad osa-
leda muud isikud: tulevane tlemus, ettevétte juht jne. Vestlus
kestab pool kuni kaks tundi.

Suitsetamine on rangelt keelatud (Prantsusmaal on suitsetami-
ne keelatud ettevotetes ja avalikes kohtades), ka ei peaks te en-
nast suitsetajana tutvustama. Sama kehtib jookide kohta. Tdiesti
lubamatu on Prantsusmaal vétta todvestlusele kaasa kingitusi.

Esimesel vestlusel kirjeldab t66andja tavaliselt ettevotet ja
tulevast tookohta. Seejarel on kandidaadi kord péhjendada,
miks nimelt tema peaks saama pakutava t66. Peamiselt kisib
téodandja, aga kui kandidaat soovib midagi tapsustada, voib ta
esitada intervjueerijale kisimusi. Vestluse kdigus kasitletakse
peaaegu eranditult Uksnes ametialaseid kiisimusi, s.t pttitakse
vélja selgitada, kas intervjueeritav on ideaalne kandidaat nime-
tatud tookohale.

Prantsusmaal on diskrimineerimisvastane pohimdte digusak-
tides vdga selgelt sdnastatud. Soovitatav on vastata koikidele
kisimustele, ent loomulikult vdidakse esitada kiisimusi, mida
saab pidada rangelt isiklikeks, kui need just ei ole kénealuse
to6ga seotud (nditeks kiisimused laste arvu ja nende vanuse
kohta jne).

Kandidaatidel on soovitatav enne vestlust koguda teavet ette-
votte kohta (tegevus, Ulesehitus jne). Kui nn nipiga kiisimusi
ka esitatakse, siis ausalt vastavale kandidaadile ei tohiks need
probleeme tekitada.

65
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3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste le

Uldiselt véiks finantsaspektide dile labiraakimisi pidada vestlu-
se 16pul (sellised labirddkimised peaksid lahtuma kandidaadist
ja pakutavast tookohast). Palk véib olla labiradgitav, kuid vahel
on see seotud ettevétte palgatariifidega. Tootasu valjendatak-
se kuu voi aasta brutopalgana.

Prantsusmaal on katseaja pikkus tavaliselt iks kuu (juhtivatel
ametikohtadel kolm kuud).

Toovestlusele tulekuga seotud reisikulud hivitatakse ksnes
vdga harvadel juhtudel.

Varbamisprotsessi saab pidada I6petatuks t6dsuhte alustamise
paeval, kui leping on allkirjastatud: ehkki suuliselt joutakse kok-
kuleppele juba varem, sdlmitakse leping alles protsessi dpul.

Uldiselt otsustab tédandja ise, milliseid tddlevétmisele eelne-
vaid toiminguid ta kasutab (telefonikdne, teine vestlus jne).
Siiski ei tohiks kandidaat t66andja juurest lahkuda enne, kui ta
on kindel, et menetluse jargmine samm on kokku lepitud. Kui
sellest ei radgita, on see halb mark.

5

4. Kas vajate soovitusi?

Tuleks esitada soovitused, kui need on asjakohased. Soovitus-
kirjade kasutamine on Prantsusmaal traditsiooniline. Viimase
kiimne aasta jooksul on see siiski vdhenenud. On t66andjaid,
kes soovivad kandidaadi esitatud teabe digsust kontrollida,
kuigi see on seadusega keelatud.

Diplomite koopiaid néutakse esimesel vestlusel vaga harva. Ta-
valiselt esitatakse need t66levotmise ajal.



Ménede todkohtade puhul (valitsus- ja turvasektor) néutakse
téendeid hea kaditumise kohta.

5. Hea mulje jaitwmine

Riietumisstiil sdltub téokohast, millele te kandideerite. Sekre-
tarikandidaat peab olema vaga hasti riides (ehetega voi ilma),
lihttddline véib oma riietuse suhtes vahem hoolikas olla. Arge
suitsetage vestluse ajal, drge olge ebaviisakas.
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1. Todkohale kandideerimise ildlevinud kord Islandil

Neil, kes islandi keelt ei oska, oleks kdige otstarbekam kasuta-
da EURESe teenuseid. Todotsingute alustamiseks on mitu viisi.
EURESe todalase liikuvuse veebiportaali kiilastamine on méist-
lik samm ja selle aadress on jargmine: www.eures.europa.eu.
Tapsemat teavet leiate EURESe Islandi veebisaidilt www.eures.
is. EURESes pakutavatele Islandi vabadele té6kohtadele kan-
dideerimiseks tuleb tdita elektrooniline avaldusvorm, mis on
kattesaadav aadressil www.vinnumalastofnun.is/eures. Taitke
vorm nii Uksikasjalikult kui véimalik. Markige kindlasti kdik oma
eelnevad tookogemused ja nii kodu- kui ka vélismaal omanda-
tud haridus. Kontrollige, et teie kontaktandmed oleksid tapsed
ning telefoninumbrid ja e-posti aadressid oleksid aktiivsed. Kui
teil on elulookirjeldus, voite selle avaldusvormile lisada. Taitke



kindlasti koik vormi lahtrid, sest see aitab EURESel teie taotluse
Ules leida, kui pakutakse teie kvalifikatsioonile sobivat to6koh-
ta. Vorm tdidetakse inglise keeles.

Islandil on véimalik ka muul viisil td6kohale kandideerida. Te
voite ennast tasuta registreerida Uhes voi mitmes eratédva-
hendusagentuuris (rddningarpjénustur). Neil on sageli vabu
tookohti spetsialistide jaoks. Lugege (era)todkuulutusi koha-
likes ajalehtedes: méningatel juhtudel tasub sinna panna ka
oma tédotsimiskuulutus.

V6tke arvesse, et peaaegu kéik todpakkumiskuulutused on is-
landikeelsed. V6ite vétta ihendust kohaliku ametitihinguorga-
nisatsiooni (stéttarfélag) esindajatega, sest neil on teavet het-
kel kehtivate t66hodivesuundumuste kohta teie kutsealal ning
nad véivad anda néu, kust tédotsimist alustada.

Koéige levinum kandideerimismenetlus on siiski t&opakkumis-
te otsimine ajalehest ning seejarel elulookirjelduse ja kaaskirja
saatmine. See voib olla keerukas nende inimeste jaoks, kes ei
valda islandi keelt, sest enamik t66pakkumisi avaldatakse islan-
di keeles. Ka teabe suusdnaline levitamine on sellises vaikeriigis
nagu Island mojukas abivahend ning paljud téootsijad leiavad
tookoha perekonnakontaktide véi muude isiklike vorgustike
kaudu. Ka see on mitteislandlaste jaoks tisna keeruline, sest tava-
liselt ei ole neil Islandil ulatuslikku isiklikku suhtlusvorgustikku.

Islandi to6andjad hakkavad tavaliselt to6tajaid otsima siis, kui
nad tdéepoolest abi vajavad. See tdhendab, et ajavahemik t66-
pakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 alustamise kuupdeva
vahel on liihike. Elektroonilist avaldusvormi kasutades tuleb
taita koik asjakohased lahtrid, alustades oma kdige varskemate
tookogemuste kirjeldamisest, samuti tuleks kontrollida kon-
taktandmete Gigsust. Elulookirjeldus ei tohiks Islandil olla ule
kahe lehekiilje pikk, see peaks olema asjakohane ja ajakohasta-
tud. Elulookirjeldusele véib lisada kaaskirja, milles te selgitate,
miks te konealusest téokohast huvitatud olete ja miks nimelt
teie olete 6ige inimene sellele vabale to6kohale. T66koha taot-
lemisel telefoni teel tuleb meeles pidada, et islandlased ei kaitu
vdga ametlikult, kuid vestlust tavatsevad nad siiski alustada sel-
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lega, et iitlevad oma nime ja helistamise péhjuse. Arge radkige
liiga pikalt ning drge kunagi katkestage oma vestluskaaslast.

Kui te kandideerite tookohale, mis ei ole vilja kuulutatud kui
vaba tookoht (spontaanne toootsimine), voi kandideerite t66-
le kindlasse ettevottesse, aga mitte konkreetsele to6kohale
(spekulatiivne té6otsimine), on vaga hea, kui saate anda oma
taotluse otse selle inimese kétte, kes juhib varbamis- v6i valiku-
protsessi. Sageli ei ole see muidugi véimalik, aga kui see dnnes-
tub, jaab teist parem mulje, sest see inimene ndeb teid ndost
nakku ja vahetab teiega ehk méne sénagi.
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2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Vérbajad voéi tddandjad eeldavad, et to6taotlejad on omanda-
nud moéningad teadmised ettevotte kohta, kuhu nad kandidee-
rivad, ning et neil on néutud tddilesannete edukaks taitmiseks
vajaminevad oskused.

Teie diplomi samavaarsus peaks olema hinnatud ja Islandil tun-
nustatud. Jargitakse pdhimatet, et kvalifikatsioon, mida nou-
takse teatava ameti praktiseerimiseks teie koduriigis, kehtib ka
muudes ELi/EMP riikides. Akadeemilised kraadid, 3-aastased
Ulikooliépingud (BA, BSc, BS) ja kutseharidus keskkooli baasil
peaksid olema tunnustatud kogu ELi véi EMP territooriumil.

Haridus-, teadus- ja kultuuriministeerium vastutab tunnustamis-
menetluste kooskdlastamise eest Islandil. Kuid nimetatud minis-
teerium ei menetle siiski ise kdiki tunnustamistaotlusi. Muud minis-
teeriumid tegelevad ise oma valdkonna diplomite tunnustamisega,
nditeks vastutab tervishoiuministeerium meditsiini ja tervishoiuga
seotud kutsealade tunnustamise eest. Kdige parem oleks alustada
vajaliku teabe kogumist kvalifikatsioonide hindamise ja tunnusta-
mise riikliku teabekeskuse veebisaidilt: www.menntagatt.is.

Diplomite samavaarsuse hindamine muudab teie teadmiste ja
oskuste hindamise Islandi tédandjate jaoks lintsamaks. Uhtlasi



voib see aidata teil huvitavamat ja paremini tasustatavat t66d
saada. Kandideerimisprotsessi kulu jalgimist tuleks alustada nii
ruttu kui véimalik. Kui te ei ole saanud kinnitust selle kohta, et
teie taotlus on kohale jéudnud, tuleks votta Gihendust t66pak-
kujaga ja kiisida, kas ta on teie taotluse katte saanud. Uhtlasi
on see teie jaoks hea véimalus kisida, kas on juba otsustatud,
millal voetakse tootaotlejatega ihendust. Tavaliselt voetakse
Uhendust Uksnes nende tdotaotlejatega, keda peetakse kéne-
aluse t66 jaoks sobivaks.

Uldised reeglid kandideerimismenetluste kohta puuduvad.
Kandideerimisavalduste kasitlemise suhtes kohaldatakse kill
teatavaid privaatsuse tagamise eeskirju, kuid selliseid satteid,
mille pdrast tootaotlejad peaksid muretsema, ei ole.

Enne to6vestlusele minekut tuleks teha korralik koduté. Lugege
ettevotte kohta. Vajalikku teavet leiate tavaliselt ettevotte veebi-
saidilt. Valmistuge vastama koikidele esitatud kisimustele. Kusi-
mused voéivad olla jargmised: Millised on teie tugevad ja nérgad
kiljed? Kuidas te kirjeldaksite ennast kui tdotajat? Miks te oma
eelmiselt tdokohalt nii kiiresti lahkusite? Olge kindlasti digel ajal
kohal ning riietuge vabalt, kuid elegantselt. Ndidake, et soovite et-
tevétte ja vaba tookoha kohta voimalikult palju teada saada.

Tavaliselt osaleb vestlusel 1-4 to6andja esindajat. Inimeste arv
on kull erinevate juhtumite puhul erinev, kuid tundub, et mida
keerulisem on t66, seda rohkem on vestluse labiviijaid. Kuid
loomulikult ei ole see alati nii. Vestlused kestavad tavaliselt
poolest tunnist kuni Ghe tunnini. Koik kiisimused t66 olemuse
kohta on vdga hinnatud, ent palka puudutavate klisimustega
oleks ehk digem oodata seni, kuni olete kindel, et olete t66
saanud, vélja arvatud muidugi siis, kui toopakkuja ise selle ki-
simuse tOstatab.

Vestlusel ei ole kindlat lesehitust. Ohkkond oleneb vestluse
labiviijast. Tuleks meeles pidada, et inimene teie vastas naeb
teid esimest korda ning v6ib tunda ennast sama ebakindlalt
ja ebamugavalt nagu teiegi. Radkige endast voimalikult ausalt
ning drge oma oskusi liigselt kiitke ega alahinnake. Olge viisa-
kas ja ptitidke olla rahulik.



Toopakkuja tahab intervjuu kdigus teada saada, kes te olete. Arge
Ullatuge, kui ta esitab kiisimusi teie perekonnaelu kohta. Mitteame-
tialastele kiisimustele kulub tavaliselt vaid vaike osa vestluse ajast ja
selliseid kiisimusi esitatakse iksnes selleks, et 6hkkonda vabamaks
muuta. Kui tédandja tuleb to6vestlusele, on tal péhiandmed teie
t6okogemuste kohta teie elulookirjelduse pohjal juba olemas. Ka-
sutage véimalust, et radkida pohjalikumalt oma oskustest ja kdne-
alusele tookohale kandideerimise pdhjustest. Plitidke intervjueeri-
jaid veenda, et teil on pakkuda midagi sellist, mis tdstab ettevotte
160 kvaliteeti ning et olete valmis selle nimel kdvasti td6d tegema.

Islandil kehtivad diskrimineerimisvastased seadused, mis on
killaltki selgesénalised. On kiisimusi, mida td6andja tohib esi-
tada, ja on ka selliseid kisimusi, mida ta esitada ei tohi. Teilt
voidakse kisida, kas te olete abielus ja kas teil on lapsi. Teile
ei tohi esitada kiisimusi teie seksuaalse sattumuse, poliitiliste
vaadeteegalaste saamise kavatsuste kohta.Kuiteiltselliseid asju
kusitakse, tuleks viisakalt elda, et need kiisimused tekitavad
teis ebamugavustunnet ning et te ei ole kindel, kas selliste k-
simuste esitamine on seadusega lubatud. Vestluse 16pul tleb
tédandja teile tavaliselt, millal ta teiega uuesti Gihendust votab.
Kui ta seda ei tee, voib jareldada, et ta ei ole teist huvitatud. Kui
tooandja ei ole votnud teiega kokkulepitud aja jooksul Gihen-
dust, tuleks talle lihtsalt helistada ja tagasisidet kisida.
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3. Pidage labiradkiwmisi oma hivitiste ile

Labiraakimised toolepingu Ule vdivad toimuda erinevatel vii-
sidel. Vahel on véimalik to6vestluse ajal arutada palka ja t66-
lepingu kestust puudutavaid kisimusi, vahel aga toimuvad
need labirddkimised pdrast seda, kui otsus t66levotmise kohta
on juba tehtud. Islandi td0seaduses on sdtestatud, et to6leping
peab olema koostatud mitte hiljem kui kaks kuud parast t66
alustamist. To6lepingus peab olema margitud palga suurus.

Tootasu suuruse Ule on alati voimalik labirdakimisi pidada. Teil
on digus pidada té0andjaga igal aastal Uiks vestlus, et arutada



t606 tasustamise kiisimusi. T66 tasustamise kdige levinum kri-
teerium on kuupalk. Kui teil on selline to0koht, kus tuleb sa-
geli teha letunnit6od, tuleks kokku leppida tunnitasu suhtes.
Puhkusetasu ja preemiad on kindlaks madratud, seega ei ole
nende osas vaja labirdakimisi pidada.

Labiraakimiste eest vastutab erinevates ettevotetes erinev isik, ta-
valiselt on see personaliosakonna juhataja vdi ettevétte uldjuht.

Islandil maksatakse palka iga to6tatud paeva eest. Uhekuuli-
ne katseaeg on tavaline ja selle eest tuleks maksta tasu. Igaks
juhuks kisige siiski Ule, kas teile ikka makstakse to6tasu katse-
ajal tootamise eest. Kui to6andja ei kavatse teile selle aja eest
maksta, peaksite todkohast keelduma ja teatama td6pakkuja
sellisest kditumisest tooturuametile voi ametitihingule.

Too6vestlusega seotud kulutusi ei hiivitata to6taotlejatele pea-
aegu mitte kunagi. Kui seda siiski tehakse, teatab to0pakkuja
teile sellest ise. See oleneb taielikult tddandjast.

Tobandjale ei meeldi inimestele teatada, et neid ei voeta tdole.
Seepadrast oleks mdistlik votta ise tddandjaga Uhendust pdrast
kandideerimistdhtaja moodumist, et uurida, kas saadaval ol-
nud td6koht on juba taidetud. Uldiselt on nii, et kui teid ei ole
palgatud ihe kuu jooksul parast kandideerimisavalduste esita-
mise |dpptdhtaega, ei soovita teid to6le votta.

4. Kas vajate soovitusi?

Védga oluline on nimetada vahemalt kahte head soovitajat.
Pange kirja nende nimed, ettevétted, kus nad to6tavad, ame-
tinimetused, telefoninumbrid ja e-posti aadressid. Vétke oma
soovitajatega Ulhendust ja veenduge, et nad on ndus teid soo-
vitama. Soovitajad peaksid olema inimesed, kes teavad, kuidas
te tootate, ja kes voivad tdendada, et teie oskused ja suhtumi-
ne t00sse on tdéepoolest sellised, nagu te vdidate olevat. See
inimene voib olla teie endine té6andja ja/voi dpetaja.
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Kui td6andja seda soovib, esitage téovestlusel diplomi télgitud
koopia. Te olete elulookirjelduses loetlenud kéik oma diplo-
mid, seepdrast ndutakse nende esitamist Uiksnes veendumaks,
et need on ehtsad. Mdistlik oleks nimetatud dokumendid
téestada lasta. Soovitatav on alustada vajaliku teabe kogumist
jargmiselt kvalifikatsioonide hindamise ja tunnustamise riikli-
ku teabekeskuse veebisaidilt: www.menntagatt.is.

Soovituskirjad véivad osutuda vaga kasulikuks. Kuid neid ei ole
vaja esitada kandideerimise alguses, mil te saadate t66andjale
oma elulookirjelduse ja kaaskirja. Pidage meeles, et to6andjad
peavad labi vaatama palju kandideerimisavaldusi ega taha
seetdttu lisalugemist. Méarkige, et teie elulookirjelduses on soo-
vituskirjad mainitud, ja esitage need toovestluse ajal.

Méned té6andjad soovivad kohalikelt ametivéimudelt kinni-
tust selle kohta, et teid ei ole kriminaalkorras karistatud. See
on kullaltki levinud hooldus- ja koristustédde puhul, kus teid
jaetakse sageli Uksida eramajja voi kontorisse. Sellisel juhul
tasub juba eelnevalt kohalikelt ametivéimudelt asjakohane
téend vétta.

5. Hea mulje jatwine

Islandlased on vdga tdpsed. Seepdrast olge tédvestluse algu-
seks kindlasti kohal.

Kui teiega soovitakse to6vestluse aja suhtes kokku leppida, siis
valige aeg, mille puhul olete kindel, et see teile sobib. Kui teil
ei ole voimalik tulla, teatage sellest to6andjale nii kiiresti kui
véimalik. Uhtlasi kasutage véimalust ja vabandage tulemata
jatmise pdrast ning putidke leppida kokku uus aeg vestluseks.
Pludke seda teha vahemalt Uiks paev enne vestlust.

Videokonverentsid ei ole praegu Islandil veel kuigi levinud, ent
nende populaarsus kasvab. Kui te ei saa vestlusele tulla, kont-
rollige, kas toopakkujal oleks voimalik vestlust telefonikonve-



rentsi vormis ldbi viia. Pidage meeles, et isiklikult kohal olles
saate ennast igal juhul paremini tutvustada ning seetdttu tu-
leks video- ja telefonikonverentse valtida.

Riietuge vabalt ja elegantselt véi tavaparaselt. Arge kandke
liiga palju ehteid. Islandi Ghiskonnas ei peeta meeste puhul
ehete kandmist heaks tooniks, vélja arvatud kihla- voi abielu-
sérmus.
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1. Todkohale kandideerimise ildlevinud kord ltaalias

Tavaliselt koosneb kandideerimine huvi pakkuvate vabade t66-
kohtade otsimisest, misjdrel tootaotleja saadab kas e-posti voi
postiga oma elulookirjelduse koos kaaskirjaga, milles ta selgitab
lGhidalt, kes ta on ja miks ta sellele té6kohale kandideerib.

Ajavahemik to6pakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 alusta-
mise vahel séltub té6andjast, kuid tavaliselt alustatakse t66d
voimalikult kiiresti, niipea kui uus vdrvatud to6taja on selleks
valmis.

Tavaliselt voetakse esimest korda tihendust telefoni voi luhike-
se e-kirja teel.



Elektrooniliste kandideerimisavalduste kasutamisel tuleks sil-
mas pidada eelkdige jargmist: markige avaldusele tookoht,
millele te kandideerite; kontrollige taotluse vastuvdtja e-posti
aadressi, et teie e-kiri kaduma ei laheks; aktiveerige oma kasu-
tajakonto seadetes funktsioon, mis kinnitab teie e-kirja labilu-
gemist.

Kirjalike kandideerimisavalduste kasutamisel on vaga oluli-
ne kaaskirja kujundus ja valjandgemine. Kaaskiri peab olema
elektroonilisest kandideerimisavaldusest paremini strukturee-
ritud.

Kui esimene kontakt toimub telefoni teel, jatke endast mulje
kui viisakast, ladusa jutuga korrektsest inimesest. Kiisige kohe
ka kokkusaamise véimalust ning drge unustage votmast t60-
pakkuja kontaktandmeid.

Kui saadate kandideerimisavalduse ettevottesse, et kandidee-
rida tookohale, mida vaba to6kohana ei ole vdlja kuulutatud
(spontaanne kandideerimine), peab teie avaldus olema gram-
matiliselt korrektne, sobiva sénavalikuga ning téeliselt mo-
tiveeritud. Kuidas muidu oleks teil vdimalik tdommata endale
toopakkuja tdhelepanu juhul, kui téokoht, millele te kandidee-
rite, on juba tdidetud?

Kui teie taotlus pakub ettevéttele huvi, votab td6andja teiega
mone paeva jooksul ihendust. Kui ta seda ei tee, tédhendab see,
et teid ei valitud. Ent elulookirjeldusi sdilitatakse sageli pikka
aega ja teile voidakse teha pakkumine vabale té6kohale, mille-
le kandideerisite eelmisel aastal.

Kandideerimismenetluse puhul on kdige olulisem hasti kirjuta-
tud (kontrollige grammatikat ja sénavalikut) kaaskirja ning aja-
kohastatud elulookirjelduse koostamine ja Idhetamine. Helistage
téopakkujale ja kontrollige, kas ta on teie kandideerimisavalduse
katte saanud.
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2. Kuvidas toovestluseks valmistuda?

Koduriigist lahkudes votke kaasa kéik kandideerimisdokumen-
tide autentsust tdéendavad dokumendid. Vdrbajad nduavad
neid teilt (Itaalia biirokraatia on vdga range).

Toovestluse ajal ei pdora todandja tahelepanu lksnes sellele,
kuidas te radgite ja kaitute voi millised on teie eelnevad t66-
kogemused, vaid ta vaatab ka seda, kas teie vélimus ja riietus
sobivad pakutavale téokohale.

Séltuvalt sellest, millise vaba to6kohaga on tegemist, viib koh-
tumise labi té6andja, osakonnajuhataja, personaliosakonna
tootaja voi toovestlusi ldbi viima maaratud isik. Nagu eespool
mainitud, voib vestlusel osaleda liks v6i mitu inimest. Kirjalikke
teste teevad tavaliselt kdik kandidaadid koos ja tGihel ajal. Koh-
tumine voi test kestab tavaliselt 15 minutist kuni Ghe tunnini.

Teie poos, kbnemaneer, sbnavara, valimus, lldine kaditumine (kae-
liigutused, istumisviis, silmside intervjueerijaga jne) on sdnalise
ning mittesoénalise suhtlemise vdga olulised aspektid. Parem oleks,
kui te vestluse ajal ei votaks midagi vastu ega pakuks vestluskaas-
lastele midagi, samuti ei ole soovitatav juua ega suitsetada.

Parast seda, kui todandja on teile tutvustanud tulevasi todules-
andeid ja t66d, voite esitada kiisimusi asjade kohta, mis jaid
teile ebaselgeks. Kiisimusi voib esitada pakutud t66lepingu
olemuse ja kestuse, tasustamistingimuste ning kéige muu koh-
ta, mida te seoses t6dga soovite teada saada.

Vestlused ja testid toimuvad tavaliselt ettevotte ruumides.
Enamasti viiakse need labi ndupidamisruumis véi intervjuee-
rija (personaliosakonna juhataja, asjaomase osakonna juhataja
voi to6andja) kabinetis. Sageli toimuvad vestlused to6kohast
eraldatud ruumis; kandidaat istub intervjueerijate ees, kelle
esimesed kiisimused on tavaliselt seotud kandidaadi varasema
té6kogemusega, mis on esitatud tema elulookirjelduses.



Pooled sdilitavad vestluse ajal ametliku hoiaku. Intervjueerija
voi tédandja voib soovi korral 6hkkonna vabamaks muuta.
Vestluses kasitletakse ametialaseid kiisimusi palju detailsemalt
(moodustavad 70-90%) kui mitteametialaseid teemasid.

Kandidaat peaks pohjalikumalt selgitama kénealusele t66ko-
hale kandideerimise motivatsiooni ja tutvustama lihidalt ka
iseennast.

Uldjuhul ei ole kandidaadil kohustust vastata tema isikliku elu
kohta esitatud kiisimustele. Tédandja ei tohiks kiisida rangelt isik-
liku elu sfaari kuuluvaid kiisimusi (digus eraelu puutumatusele).

Kui te saate t66koha, siis teatab teile sellest teie uus tédandja.
Kui te soovite tagasisidet toovestluse kohta voi tahate esitada
lisaklisimusi, voite seda teha telefoni voi e-kirja teel.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Itaalias ei saa rahaliste ja lepinguliste tingimuste Ule labiraaki-
misi pidada. Kui votate to0pakkumise vastu, siis te kirjutate alla
toolepingule, mis sisaldab kogu asjakohase teabe ning rahalis-
te ja tootingimuste kirjelduse.

V6imalus pidada labiradkimisi tootasu, puhkuse, preemiate jms
Ule séltub tdoandjast ja kollektiivlepingutest. Lisaks seadusega et-
tendhtud hiivitistele on kéige levinumad lisahtivitised toidukaar-
did, ettevotte mobiiltelefon véi auto. Labiradkimisi too tasustami-
se ja lisahUvitiste Ule peetakse personaliosakonna t6&tajatega.

Too6andja voib nduda proovipaeva sooritamist voi katseaega. Sea-
dusega ettendhtust pikemast perioodist on teil igus keelduda.

Méningatel juhtudel ja teatavate ametikohtade taitmisel voi-
dakse kandidaadile hiivitada vestlusele tulekuga seotud kulud.
Tooandja voib kompenseerida osa sdidukuludest.
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Kandideerimismenetlus 16peb toovestlusega. Todandja teatab
teile, kui palju aega ta otsuse tegemiseks vajab.

a
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4. Kas vajate soovitusi?

Kandidaadil on alati kasulik omada soovitusi véi soovituskirju,
mis kinnitavad tema eelnevaid t66kogemusi. To6taotleja osku-
si ja vOimeid vodivad téendada endiste todandjate voi Ulikooli
Oppejoudude soovituskirjad.

Kandidaat peab néudmisel esitama oma diplomi koopia koos
elulookirjeldusega.

9. Hea mulje jatwmine

Soovitatav on kinnitada oma tddvestlusele tulekut. Tdpsus on
vdga oluline. Kui te vestlusele tulla ei saa, teatage sellest voi-
malikult varakult.

Mdnes ettevottes voivad kehtida erindudmised riietuse suh-
tes. Sama kehtib ehete kohta. Uldine reegel on jargmine: kui
te ei tea tapselt, mida teilt oodatakse, riietuge tagasihoidli-
kult, kuid elegantselt.

Kui olete pakutavast todkohast eriti huvitatud, koguge teavet
ettevotte voi tédandja kohta; mdelge, mida nad teie kohta
kuulda tahaksid. Kindlasti on kasu suhtlemis- ja tegutsemis-
valmidusest ning entusiasmist.
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1. Tookohale kandideerimise ildlevinud kord Kiprosel

Kiprosel séltub kandideerimismenetlus taotletava t66 laadist.
Koéige tavalisem on trikitud kandideerimisavalduse ja elu-
lookirjelduse Idhetamine. Lihttdoliste leidmiseks kasutatakse
suulist kandideerimismenetlust. Riikliku té6hoiveameti saade-
tud kandidaadile véljastatakse tuilipsoovituskiri, mille tdidab
voimalik té6andja (markides sinna oma I6pliku otsuse) ja mis
tagastatakse t6ohdivetalitusele.

Kui pooled on omavahel kokkuleppele joudnud, alustab kandi-
daat tavaliselt t66d jargmise kalendrikuu alguses (ametialadel,
kus to6tasu makstakse kuupéhiselt) véi jargmise nadala algu-
ses (lihttoolised, kellele makstakse nadalapalka).
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Arvestada tuleks sellega, et Kiiprose arilihingud on enamasti
vdikeettevotted, kus omanik on samaaegselt nii direktor kui ka
personalijuht.

Tavaliselt voetakse koigepealt tGihendust telefoni teel. Kandi-
daadid otsivad t66pakkumisi kas EURESe veebisaidi (Kliprose
jaotis), riiklike toohoivetalituste (kohtades, kus need Kiiprosel
olemas on), eratddvahendusagentuuride véi ajalehtede kaudu.

Kui vaba tookoht on leitud EURESe saidilt (Kliprose jaotis), siis
tuleb elektroonilisel kandideerimisel alati markida vaba t66-
koha riiklik viitenumber. Nii elektroonilisele kui ka kirjalikule
taotlusele tuleb lisada liihike (maksimaalselt Uks lehekiilg) ja
asjakohane triikitud kaaskiri. Kaaskiri, mis on adresseeritud voi-
malikule t66andjale v6i vaba té6koha kohta kuulutuse avalda-
nud organisatsioonile, peab sisaldama elulookirjeldusest vélja
jaanud olulisi andmeid ja erinevalt elulookirjeldusest peab see
olema alati allkirjastatud.

=N

2. Kuidas vestluseks valmistuda?

Tavaliselt eeldavad vérbajad, et kandidaadil on pakutava t66
jaoks sobivad oskused ning et ta on valmis antud téokohal t&66-
tama. Loomulikult on olulised ka asjakohane kvalifikatsioon,
keelteoskus jne.

Dokumentide autentsuse tdestamist ldheb harva vaja, v.a sel-
lised kutsealad, mille puhul on registreerimine kohustuslik (nt
arstid, arhitektid, insenerid jne).

Tavaliselt podravad tédandjad tdhelepanu kandidaatide vali-
musele/riietusele. Seepdrast soovitatakse kandidaatidel riietu-
datagasihoidlikult, kuid elegantselt ning valtida ddrmusi. Lisaks
sellele peavad nad end enesekindlalt ja viisakalt tutvustama.

Toovestlusel ei ole kindlat Ulesehitust. Tavaliselt viib vestluse
labi ettevotte direktor voi personalijuht. Intervjueeritavatel



vbidakse paluda ennast tutvustada, radkida oma positiivsetest
ja negatiivsetest kiilgedest ning pakutava té6ga seotud kvalifi-
katsioonist ja kogemustest.

Kiprosel on olemas diskrimineerimisvastased ja isikuandmeid
kaitsevad seadused. Vestluse ajal ei ole kandidaat kohustatud
vastama taiesti isiklikele kiisimustele véi andma konfidentsiaal-
set teavet (nt oma seksuaalse sattumuse kohta).

Tootaotlejal peaks olema lldine ettekujutus ettevottest (ette-
votte tegevusalad, suurus).

Nagu varem mainitud, kdsitlevad esitatavad kiisimused peami-
selt toootsija kvalifikatsiooni ja kogemusi (naiteks: ,Miks te ar-
vate, et sobite sellele todkohale?”,,Millised on teie kogemused
selles valdkonnas?’, ,Mida te sellelt tookohalt ootate?”). Loo-
mulikult véib t66andja véheseid ametioskusi néudva to6koha
puhul paluda kandidaadil oma oskusi kohapeal demonstree-
rida.

Tavaliselt teatab t66andja ise to6vestluse tulemustest.

e

3. Pidage labiradkimisi oma hijvitiste ile

Asjakohastes digusaktides on sdtestatud, et td6andja on ko-
hustatud tootajaid pakutud todkohal kehtivatest t66tingi-
mustest kirjalikult teavitama ja et ta peab seda tegema lihe
kuu jooksul pdrast toosuhte loomist. Teavet tuleb anda palga,
tootundide, ametipuhkuse jne kohta. Enamasti maaratakse
Kuprosel too6tingimused kindlaks kollektiivlepingu alusel.
Kandidaatidel soovitatakse tutvuda kollektiivlepingu tingi-
mustega.

T60 tasustamise Ule peetakse tavaliselt labirdakimisi ettevotte
personalijuhiga. Enamik ettevétteid nduab ihekuulise katse-
aja sooritamist. ToOvestlusega seotud kulusid ei hiivitata.
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Téokohale kandideerimise menetlus on I6ppenud, kui tééand-
ja teatab kandidaadile 16pliku otsuse tema t6olevotmise voi
talle draltlemise kohta.

4. Kas vajate soovitusi vdi soovituskirju?

Soovitusi ja soovituskirju kasutatakse tavaliselt kdrgete ameti-
kohtade puhul. Soovitus antakse kandidaadile sellise t66 eest,
mille Gle ta ise on uhke ja mis nditab teda positiivsest kiljest.
Kui to6taotleja soovib soovituse oma kandideerimisavalduse-
le lisada, peab ta soovituse andjat sellest eelnevalt teavitama
ning kisima temalt luba tema nime, telefoninumbri ja ameti-
koha markimiseks oma elulookirjeldusse.

Diplomi koopia on alati vajalik, tavaliselt kohe kandideerimis-
protsessi alguses.

Reguleeritud kutsealadel ndutakse tavaliselt tdendeid hea kai-
tumise kohta (isik ei tohi olla kriminaalkorras karistatud).

9. Hea mulje jatwmine

Kiprosel kutsub enamik td6andjaid teid isiklikule vestlusele.
Tapsus on oluline, seepérast soovitatakse kandidaatidel dige-
aegselt kohal olla. Kui te vestlusele tulla ei saa, tuleks sellest
eelnevalt teatada. Videokonverentse ja Skype'i kasutatakse
Kiprosel harva. Réivastumisstiil on tavaliselt tagasihoidlik,
kuid elegantne.

'\\
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1. Tiokohale kandideerimise ildlevinud kord Latis

Tavaliselt algab kandideerimismenetlus sobiva téopakkumise
leidmisega. Soovitatav oleks kasutada koiki véimalikke vahen-
deid ja meetodeid: Internetti, meediat, isiklikke kontakte (Latis
vdga tohus). Isegi kui olete saatnud oma elulookirjelduse mitme-
le ettevottele, ei saa te olla kindel, et mdni neist teid tédvestluse-
le kutsub. Protsessi tdhustamiseks tuleks luua kontakt ettevotte
personalijuhiga, helistades talle selleks, et koguda rohkem teavet
kandideerimismenetluse kohta. Kandideerimismenetluse vaga
oluline osa on kaaskiri: selles kirjeldatakse todotsija kogemu-
si, teadmisi ja kirjutamisoskust. Soovituskirju, elulookirjeldust ja
kaaskirja on Latis ametliku tdokohale kandideerimise menetluse
puhul viimastel aastatel Giha rohkem kasutama hakatud, kuid
nende koostamise tlilipndudeid ei ole valja tootatud.
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Nagu varem mainitud, leitakse t66 kdige sagedamini sotsiaal-
sete vorgustike ja isiklike kontaktide kaudu. Elulookirjeldust ja
kaaskirja néutakse enamasti kandideerimisavalduse toetuseks.
Tavaliselt saadetakse need dokumendid e-posti teel, vahel ka
postiga, vdga harva viiakse need kohale isiklikult. Kui taotlete
hooajalist voi kvalifikatsiooni mittendudvat t66d, voite seda
teha telefoni teel, sest to6andjad teevad selliste tookohtade
taitmiseks tavaliselt juba eelvaliku.

Optimaalne aeg té6pakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 alus-
tamise vahel on tiks kuu. Kuid see oleneb ka to6kohast, td6turu
olukorrast, kutsealast jne.

Tegelikult ei ole oluline, millisel moel te kandideerimisavalduse
esitate (kasitsi kirjutatud taotlus, kandideerimine telefoni voi
e-kirja teel jne). Kéige tahtsam on taotletava tookoha tédpne madrat-
lemine ja menetluskorra jirgimine. Arge unustage lisamast kaas-
kirja (selles selgitage, kes te olete ja miks te kdnealusele tdokohale
kandideerite). Kuigi tavaliselt on Léti driettevotted huvitatud oma
menetluse vastavusse viimisest Ladne-Euroopa standarditega, mis
(enamikul juhtudel) on vdhem ametlikud, on paljud Léti ettevot-
ted oma Ulesehituse ja juhtimiskultuuri poolest siiski hierarhilised.
Sama kehtib ka nende suhtumise kandideerimismenetlusse.

Kandideerimisavalduse vdga oluline osa on kaaskiri, mis on
otsekui kandidaadi haal téoandjate ja personalivaliku spetsia-
listide jaoks. Seetottu peab kaaskiri olema usaldusttekitav ja
veenev. To6andjad otsivad inimest, kes mdistab nende &rite-
gevust, missiooni ja turgu. Valeandmed t66kogemuste kohta
vOi muu ebadige teave on lubamatu. Kandidaat ei tohi radkida
tooandjaga Uleoleval viisil.

=N

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Tavaliselt kasutavad ettevotted psiihholoogiliste voimete ja ise-
loomuomaduste véi praktiliste oskuste valjaselgitamiseks interv-
juusid ja teste. To6andja jaoks ei ole olulised liksnes ametialased



aspektid, vaid ka inimlikud omadused. Vestluse laad oleneb t66-
kohast, t60 eriparast ja ettevote poliitikast voi sellest, kas on te-
gemist vdikese kohaliku ettevotte voi rahvusvahelise ettevottega.
Tavaliselt osaleb kolm intervjueerijat, sealhulgas ettevétte juht
vOi asjaomase osakonna juhataja ja personalitd6taja. Enamasti ei
vota Uhe kandidaadi intervjueerimine rohkem aega kui pool tun-
di. Voidakse pakkuda gaseeritud voi gaseerimata vett. Ametliku
vestluse puhul on kiisimused kéikidele to6taotlejatele vaga sar-
nased. Eeldatakse, et kandidaat on vestluseks valmistunud ning
omab teadmisi ettevotte ja taotletava téokoha kohta. Kandidaa-
tidel on lubatud esitada t66, ametikohustuste ja muu sarnasega
seotud kusimusi, millele nad ei ole veel vastust saanud.

Latis toimub toovestlus tavaliselt ametliku vestluse vormis, kuigi
see oleneb paljudest asjaoludest, nditeks pakutav téokoht, t06-
andja, personal, t66jdoupuudus, inimlikud tegurid jms. Tééandjad
voivad korraldada nn katsevestlusi, mis viiakse labi telefoni teel
voi riihmas, et liidrit vilja selgitada. Uha populaarsemaks on muu-
tunud 6htusodgiga tGihendatud vestlused véljaspool tddaega.

Oma motivatsiooni, to6tahte ja suutlikkuse tdestamine on vdga
oluline. Te peate olema aus ja oskama selgitada, mida suudak-
site paremaks muuta ja kuidas te seda teeksite. Te peate ndita-
ma, et olete ettevotte heaks tédtamisest tdeliselt huvitatud.

Létis on vastu voetud erinevaid dokumente, mis keelavad dis-
krimineerimise rassilise kuuluvuse, etnilise paritolu, usutunnis-
tuse, puude, vanuse, seksuaalse sattumuse, sotsiaalse kuuluvu-
se, keele, poliitiliste vaadete jne pohjal. Osa Lati Gihiskonnast
arvab, et Latis puudub diskrimineerimine téielikult voi et see
on nii vahene, et ei tekita probleeme. Teine osa elanikkonnast
seostab diskrimineerimise rahvuskisimusega. Tegelikkuses
seadusega tagatud digusi tavaliselt ei rikuta, kuid esineb tea-
tavat vaenulikkust mitmekesisuse suhtes.

Tavaliselt puttakse véimaliku tédandjaga vesteldes vastata
koikidele kiisimustele, isegi kui kiisimused on vastajatele vas-
tumeelsed. Arvatakse, et millegi (itlemata jatmine véib ndida
negatiivne voi mojutada tdéoandja suhtumist. See on enese-
kindluse klsimus.
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Diskrimineerivateks ja eraelu puudutavateks loetakse klisimusi
kandidaadi perekonnaseisu vdi laste saamise kavatsuste kohta.
Kilsimusi vanuse, perekonnaseisu ja isikuandmete (pikkus, kaal
ja kehakuju) kohta véib samuti pidada diskrimineerivateks. Va-
hel kasutatakse kavalust: té6andjad vdivad teilt paluda tdispik-
kuses foto saatmist voi korraldavad stressivestluse, et jalgida
tootaotleja kditumist ebamugavas olukorras, hinnata tema loo-
vust jne. See on huvitav meetod, kuigi piir seadusega lubatud
tehnikate ja tootaotleja diguste rikkumise vahel on 6hkorn.

Tootaotleja peaks tundma ettevétte kuvandit, s.t kas on tege-
mist rahvusvahelise ettevottega, millises keeles ettevéttes su-
heldakse jne.

g

3. Pidage labiraakimisi oma hiivitiste ile

Lati t66oiguse kohaselt saab toovotjate ja tddandjate digusi
kaitsta Uksnes kirjalike lepingutega.

Kui tootaja lepib tédandjaga tootingimuste suhtes suuliselt
kokku, on nende t66suhe hélmatud liksnes eradigusega ning
tootaja voib kaotada diguse sotsiaalkindlustusele.

Enne kirjaliku lepingu s6lmimist arutavad té6andja ja t06votja
labi koik t66tingimused, mis hélmavad palka, palga maksmi-
se sagedust, to6tunde ja lletunnit6dd, katseaega, lisahuvitisi
ja muid kusimusi. To6taja voib to6tingimustega néustuda voi
mitte. Seda otsustab ta ise. Tavaliselt makstakse Latis palka tks
voi kaks korda kuus.

Tooandja voib soovida, et to6taja teeks labi katseaja. Tavaliselt
on katseaeg hélmatud t6dlepinguga ja kestab 1-3 kuud.

Lisaks seadusega ettendhtud 6igustele voidakse pakkuda lisa-
hivitist sdidu- v6i elamiskulude voi spordikeskuste kiilastami-
se katteks jne. Koik preemiad séltuvad té6andja heast tahtest.
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4. Kas vajate soovitusi?

Latis aitavad soovituskirjad toootsijal lihtsamini t66d leida, sest
t60 otsimine isiklike kontaktide kaudu on vdga levinud ja t6-
hus. Samas véivad soovitused ja soovituskirjad olla ka ametliku
kandideerimismenetluse osa. Neid saab anda eelmine t66and-
ja voi kolleeg, kuid mitte sugulased.

Néudmisel tuleb esitada diplomite koopiad ja kvalifikatsiooni-
tunnistused.

Teatavate ametikohtade puhul on téendid hea kditumise koh-
ta kohustuslikud.

5. Hea mulje jaitwmine

Tooandja eeldab, et olete vestluse alguseks kohal. See nditab
teie tdpsust ja vastutustunnet. Selle, kas vestlusele tulekut
peab kinnitama voi mitte, otsustab ettevéte. Kui teil on tésine
pohjus vestlusele mitteilmumiseks, saate kokku leppida uue
kohtumise. Siiski sOltub see tavaliselt té6andja vastutulelikku-
sest.

Réivastusstiil oleneb ametialast ja konkreetsest to6kohast. Kui
to6andjaks on pank vai riigiasutus voi kui te kandideerite kon-
toritodle voi sellega samalaadsele tddle, peaksite riietuma tra-
ditsiooniliselt. Oluline on puhtus ja hoolitsetud valimus.

Otsuse tagasiside andmise kohta teeb tdé6andja, kuid tavaliselt
voib kandidaat telefoni voi e-kirja teel tulemusi véi tagasisidet

kiisida.

Muidugi ei tohi kdituda ebaviisakalt.



90

= LIECHTENSTEIN

Ametlik keel saksa

Riigikord konstitutsiooniline monarhia
Pindala 160,4 km?

Pealinn Vaduz

Rahatihik Liechtensteini frank

Sveitsi frank (CHF)
ELiv6i EMP liige EMP
Telefoni suunanumber +423
Riigi kood Internetis di

»

[ g
1. Tookohale kandideerimise ildlevinud kord Liechtensteinis

Tavaliselt tuleb Liechtensteinis tookohale kandideerimiseks
esitada kirjalik taotlus. Vaba to6koha kohta voib teavet kisida
telefoni teel. Parast taotluse esitamist saate kutse toovestluse-
le voi (kirjaliku) dratitlemise. Enamasti jargneb vestlusele test
vbi hindamine. Enne lepingu allkirjastamist voib toimuda 1-3
vestlust.

Ajavahemik to6pakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 tegeliku
alustamise vahel on 1-3 kuud.

Kui esitate taotluse e-posti teel, kasutage véimaluse korral pdf-
faili. Saatke taielik kandideerimisfail, mis sisaldab kaaskirja, elu-
lookirjeldust koos fotoga, soovitusi ja soovituskirju, diplomit



ning muid pakutava t&6 jaoks olulisi dokumente. Arge unusta-
ge lisamast oma kontaktandmeid.

Kasitsi kirjutatud taotlus esitatakse lksnes siis, kui t66andja
seda selgesénaliselt nduab.

Tooandjale helistades vétke (ihendust osutatud kontaktisiku-
ga. Esitage asjakohaseid kiisimusi ning drge kusige liiga palju.
Arge venitage kénet pikemaks kui vaja.

=N

2, Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Tootaotleja peaks tundma oma tulevast téovaldkonda (teave
ettevotte kdibe, suuruse, sektori, geograafilise asukoha, orga-
nisatsiooni kultuuri jne kohta) ja riletuma nii, nagu see on sobiv
ettevotte poolt pakutaval tookohal tootavale isikule. Markige
kisimused Ules.

Koéik vestlusel osalejad on olulised, muidu nad seal ei viibiks.
Tavaliselt votab vestlusest osa 1-3 inimest (kindlasti on nende
seas personaliosakonna td6taja ja tilemus). Vestlus kestab 1-2
tundi. Parast vestlust kulub testidele voi hindamisele veel paar
tundi. Vestluse ajal voib vastu votta pakutud jooke, kuid mitte
sigarette.

Esimesel vestlusel voite koike kiisida. Enamasti esitatakse ksi-
musi tddandjale kas vestluse 16pus véi siis, kui vestluse kaigus
tekib selle jarele vajadus. Palgakisimusi kasitletakse tavaliselt
teisel vestlusel.

Vestlused voivad olla struktureeritud (kindlaks madratud kusi-
mused, mille abil on kandidaate lihtne vorrelda), poolstruktu-
reeritud voi struktureerimata. Kdige sagedamini kasutatakse
poolstruktureeritud vestlusi. Vestluse véimalik Ulesehitus on
jargmine:

+ sissejuhatus;

+ ettevotte tutvustus;
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« kiusimused tdotaotlejale: t606, haridus, huvid, tdiendus-
kursused, oskused, rithmavaim jne;

+ harrastused ja mitteametialased tegevused;

« isiklikud eesmaérgid;

+ lepinguldbirddkimised;

» kokkuvéte ja edasised sammud.

Vestluse ajal raagib kandidaat rohkem kui virbaja. Ohkkond on
koostddvalmis, vaba ja siiras. Ametialaste ja mitteametialaste
kiisimuste suhe on 50 : 50. Oluline on oma motivatsiooni toes-
tamine. Todandja tahab véimalikult palju teada kandidaatide
motivatsiooni, teadmiste ja oskuste, kuid ka isiku kohta.

Lapsesaamise plaane, haigust, usutunnistust véi poliitilisi
vaateid puudutavatele kiisimustele tuleks jatta vastamata,
vélja arvatud siis, kui need on t66 seisukohalt asjakohased.
Valmistuge vastama jargmistele kiisimustele:,Miks te soovite
meie firmas t66tada?’, ,Mida te teate meie ettevottest?”. Olge
ettevaatlik sellise isikliku véi ametialase teabe esitamisel,
mida té6andja voib Internetis kontrollida.

e

3. Pidage labiradkiwmisi oma hivitiste ile

Huvitiste Ule saab pidada labiraakimisi. Et ennast oma véimaliku
tulevase ameti palgaskaalaga kurssi viia, tuleks kohe alguses p&or-
duda ametilihingu poole. Tavaliselt véljendatakse tootasu kuu-
vOi aastapalgana. To6tasu hulka on arvatud puhkusetasu, kuid
mitte preemia (vdhemalt kindlaksmaaratud tédtasu preemiat ei
sisalda). Kéige tavalisemad lisahiivitised, mis ei ole seadusega ette
nahtud, on jargmised: toidukaardid, ettevétte auto, mobiiltelefon,
maksekaardid sportimiseks, ettevétte restoran, siilearvuti jms. L&-
biradakimisi peetakse enamasti ettevotte personalijuhiga.

Tavaliselt ei nduta proovipdeva sooritamist, kuid teatavates olu-
kordades véib see olla kasulik. Te vdite proovipédevast keelduda,
kuid teisest kiljest voib see aidata kandidaadil t66d tundma
Oppida.



Vestluse 16pus Geldakse teile, millal te tehtud otsusest voi eda-
sistest sammudest kuulete. Kui seda ei 6elda, tuleks selle kohta
ise teavet kisida.

o

4. Kas vajate soovitusi?
Soovitaja voib olla iga endine t6dandja voi dpetaja.

Teil 13heb vaja diplomi koopiat. Soovitatav on saata see koos
kandideerimisavaldusega, ent kui te ei ole seda teinud, votke
diplom té6vestlusele kindlasti kaasa.

Vérbaja jaoks on vdga olulised soovituskirjad, diplom ja soo-
vitused.

5. Hea wmulje jatmine

Tulge kohale umbes 10 minutit enne vestluse algust. Teatage
oma kohalesaabumisest. Vestlusele voib tulemata jatta tiksnes
vdaga pakilistel ja méjuvatel péhjustel. Kui selline péhjus tekib,
leppige voimalikult kiiresti uue kohtumise suhtes kokku. Liech-
tensteinis kasutatakse tootajate valimiseks kdige sagedamini
isiklikku vestlust.

Réivastusstiil peab sobima ettevétte ja téokohaga, millele te
kandideerite. Arge kasutage liiga eredaid varve. Naised ei peaks
kandma liiga lihikest seelikut ega liiga siigavat dekolteed. Ka-
sutage tagasihoidlikku jumestust. Arge liialdage ehetega.

'\\
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1. Todkohale kandideerimise ildlevinud kord Leedus

Leedu todandjad soovivad tavaliselt kirjalikus vormis eluloo-
kirjeldust ja kutsuvad seejarel toovestlusele. Seega, kui te soo-
vite kandideerida, saatke oma elulookirjeldus ja jadge ootama
vestlust. Toédpakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 alustamise
vahele jadv ajavahemik on tavaliselt 1-3 kuud. Tanapdeval on
populaarne elulookirjelduse Europassi formaadis esitamine.

Esimest korda voetakse toootsijaga tavaliselt ihendust telefoni teel.
Tooandjad esitavad kiisimusi isikuandmete, hariduse jne kohta.

Kui te saadate kandideerimisavalduse ettevotetele, kes otseselt
uusi tootajaid ei otsi (spontaanne kandideerimine), on soovita-
tav valida selleks suuremad ettevotted ja saata neile kandidee-



rimisavaldus koos kaaskirjaga juhuks, kui neil peaks méni sobiv
vaba ametikoht tekkima. Piirduge CV puhul kahe lehekiiljega,
koondades sinna kéige olulisema teabe ja alustades loetlemist
ajaliselt koige hilisematest tegevustest. Voite lisada oma passi voi
isikutunnistuse, diplomite ja kvalifikatsioonitunnistuste koopiad.

Tavaliselt teevad to6andjad kandidaadile oma otsuse teatavaks
Uhe kuu jooksul parast kandideerimisavalduse saatmist.

Elulookirjeldus ja kaaskiri koostatakse leedu keeles, rahvusva-
helise ettevotte puhul kirjutatakse need inglise keeles.

)

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Tavaliselt piirduvad Leedu ettevétted lihe vestlusega. See on
stvavestlus kandidaadi ja t00levotmise eest vastutava isiku
vahel, mille kdigus intervjueerija hindab kandidaadi sobivust.
Et aega kokku hoida, voidakse kasutada struktureerimata riih-
mavestlust. Suuremates ettevotetes, kus kandidaatide nimekiri
on pikk ja tookoht olulise tdhtsusega, voib personalijuht labi
viia eelvestluse. Teisel korral vestleb kandidaat enamasti tege-
vussuuna juhiga, kuna viimane teab tapselt, milliseid kiisimusi
pakutava t66 kohta esitada, samuti on tema see, kelle alluvuses
edukas kandidaat t66le asub. Valikukeskusi (hindamiskeskusi)
Leedus kuigi laialdaselt ei kasutata, kuid méned té6andjad
kasutavad varbamisfirmade teenuseid to6tajate eelvaliku te-
gemiseks.

Olge valmis vastama jargmistele kiisimustele.

+ Millega te varem tegelesite?

« Radkige meile midagi enda kohta. (See on teie jaoks hea
vbimalus ennast tutvustada, anda véimalikule té6and-
jale lisateavet, tekitada temas huvi.)

+ Miks te soovite meie juures to6tada?

+ Miks te lahkusite oma eelmiselt td6kohalt?

+ Millised on teie arvates teie to0kohustused meie ette-
vottes?



+ Mida teil meile pakkuda on?
» Millised on teie tugevad ja ndrgad kiljed, harrastused
valjaspool td6aega?
+ Millised on teie tulevikukavatsused?
Koguge ettevétte kohta véimalikult palju teavet.

3. Pidage labiradkimisi oma hivitiste ile

Tavaliselt kuisivad tédandjad, millist palka te soovite. Leedus on
kuupalgasiisteem. Puhkusetasu on hélmatud t66lepinguga ja
tooseaduses tdpselt kindlaks maaratud. Palga tle véib pidada
labiradkimisi tddandja voi personalijuhiga.

C

4. Kas vajate soovitusi?
Soovitaja voib olla eelmine té6andja.
Votke vestlusele kaasa diplomite originaalid, mitte koopiad.

Soovituskirjad ei ole Leedus kuigi levinud.

9. Hea mulje jatwmine

Saabuge vestlusele 10 minutit varem. Leedus hinnatakse tap-
sust ja kohtumise ladusat algust. Kéige levinum on isiklik vest-
lus.

Réivastumisstiil séltub tddkohast, millele te kandideerite. Uli-

kond véi kleit on alati asjakohane. Ehteid ja kosmeetikat tuleks
kasutada tagasihoidlikult.
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Kui on mé6dunud paar paeva, voite helistada todandjale ja kii-
sida tulemusi.

Meeles tuleks pidada jargmist.

Olge rahulik. Kui teie vastas on kaks véi kolm intervjueerijat ja
te ei tea, kuhu vaadata, p66rduge vastates selle isiku poole, kes
teile kisimuse esitas, heites lihidaid pilke ka teistele interv-
jueerijatele.

Naidake liles entusiasmi. Tehke selgeks, et te soovite seda t66d.
Naidake, et olete vestluseks valmistunud. Pdimige oma vastus-
tesse ettevotte kohta kogutud teavet, kuid drge tehke seda lii-
ga silmatorkavalt.

Riietuge puhtalt ja ametlikult.
Tulge kohale digeaegselt.

Votke kaasa elulookirjeldus (teile endale kasutamiseks), diplo-
mite koopiad, soovituskirjad (voorkeelsed dokumendid pea-
vad olema télgitud).

Arge istuge enne, kui teile on istet pakutud.

Arge arutage oma eelmise tédandja, kolleegide véi ettevétte
probleeme. Olge taktitundeline. Oma eelmise tlemuse viga-
dest radkimine jatab teist voimaliku tédandja silmis halva mul-
je, sest ta voib moelda, et Uhel pdeval te vdite samu asju ka
tema kohta 6elda.

Arge piitidke ilustada minevikus toimunud siindmusi. Kui need
kerkivad vestluses esile, siis radkige neist ausalt, kuid drge ki-
simata pakkuge teavet, mis on parem edastamata jatta. Laske
minevikus tehtud vigadel paista 6ppetundidena, millest tule-
vasel todandjal voib ainult kasu olla.

Olge valmis selgitama koéiki elulookirjelduses esitatud punkte.

Vastused kiisimustele peavad olema konkreetsed.
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Arge raskige asjadest, mida tédandja ei ole teilt kiisinud.
Arge katkestage intervjueerijat.
Raikige valjult ja selgelt. Esinege enesekindlalt. Arge pomisege.

Intervjueerija soovib, et te kdituksite loomulikult. Muidugi te
peate olema enesekindel ja veenev, ent drge teeselge, et olete
keegi teine, kui te tegelikult olete.

Esitage kiisimusi hiljem. Ndidake, et olete huvitatud.

Olge valmis vastama kiisimusele palga suuruse kohta. Voimali-
kud vastused oleksid jargmised:,Ma arvan, et ma ei peaks saa-
ma vahem tdotajast, kes tegi seda t66d enne mind.” vdi,Kuna
teie ettevottel on hea maine, olen ma kindel, et te maksate
Uldlevinud té6tasu maarade kohaselt”. Enne palgaldbiraakimisi
peaks tootaotleja veidi uurima kénealuse tegevusala palgata-
semeid.
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- LUKSEMBURG

Ametlik keel saksa, prantsuse, luksemburgi

Riigikord konstitutsiooniline monar-
hia (suurhertsogiriik)

Pindala 2586,4 km?

Pealinn Luxembourg

Rahaiihik euro (EUR)
ELivoi EMP liige EL
Telefoni suunanumber +352

Riigi kood Internetis du

1. Tookohale kandideerimise ildlevinud kord Luksemburgis

ToOpakkumisi saab vaadata Luksemburgi Riikliku Toohdive-
ameti teadetetahvlilt, riiklike ajalehtede laupdevastest véljaan-
netest, tddvahenduse eraorganisatsioonide veebisaitidelt ning
vdrbamisorganisatsioonide ja suurte ettevotete veebisaitidelt.

Uldlevinud kandideerimismenetluseks on elulookirjelduse ja
kaaskirja saatmine to6pakkumise avaldanud ettevéttesse. Kaas-
kiri ei ole lihtsalt elulookirjeldusele lisatud kiri. See on kandidee-
rimisel kasutatav isikuparane ja asjakohane kiri, mis peab dratama
tahelepanu. Kaaskiri peab téestama, et teile on selge, millist uut
tootajat ettevdte soovib ning et teie oskused ja omadused on so-
bivad pakutud t606 jaoks. Selles kirjas tuleb teil ka selgitada oma
motivatsiooni ja péhjendada nimetatud ettevottes tootamise
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soovi. Paljud ettevétted nduavad veel praegugi kasitsi kirjutatud
kaaskirja. Kirjas ei tohi ollagrammatikavigu ja see peab olema t66-
pakkumisega samas keeles, kui ei ole néutud midagi muud.

Elulookirjeldusele tuleb lisada oma foto. Trikitud véi arvutil
koostatud elulookirjeldus peab sisaldama vahemalt jargmist
teavet: haridus, taienduskoolitused ja to6kogemus, keelteos-
kus, arvutikasutamisoskus ja huvialad. Elulookirjeldus ei tohiks
olla pikem kui kaks lehekiilge.

Kuna Luksemburg paikneb Euroopa keskel ja riigis on kolm
ametlikku keelt (luksemburgi, saksa ja prantsuse keel), ndutak-
se paljudes to6pakkumistes kandidaadilt mitme keele valda-
mist. Luksemburgi ettevotted tegutsevad voi teevad koostood
paljudes Euroopa riikides paiknevate ettevotetega, seepdrast
nbutakse ja hinnatakse nditeks hollandi, inglise, itaalia, his-
paania ja portugali keele oskust. T66 leidmiseks peab olema
kakskeelne, kusjuures vdahemalt Uks keeltest peab olema riigis
ametlikult kasutatav keel. Luksemburgis on vaga levinud kan-
dideerimisavalduste saatmine ettevétetele, kes ei vaja otseselt
uusi tdotajaid, nditeks juhuks, kui tekib méni sobiv vaba t66-
koht (spontaanne kandideerimine). Seda tehnikat kasutavad
eriti palju noored koolildpetajad voi suurtes ettevotetes t60d
soovivad inimesed. Arge kartke ka sel viisil kandideerida ja
muutke end ettevétte jaoks nadhtavaks. Ettevotted sisestavad
téendoliselt teie andmed oma andmebaasi ja nende personali-
osakond kasutab neid siis, kui on vaja uusi inimesi to6le votta.

=N

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Too leidmine ei ole lihtne. Kui soovite kiiresti edu saavutada,

tuleb teil sellele rohkesti aega kulutada. Todvestluseks valmis-
tudes tuleb kindlasti teha jargmist:

+ anallisige ennast pohjalikult: millised on teie tugevad ja

noérgad kiiljed, oskused, vdimed ning kasulikud omadused;

+ kui te ei ole varasematel kandideerimismenetlustel edu

saavutanud, jatkake joupingutusi ja kontrollige, kas te



ikka suudate intervjueerijatele selgeks teha, miks te
sellele tookohale kandideerite;

« veenduge, et oskate todandjale pdhjalikult radkida t66-
tingimustest ja t66st, mida te soovite saada;

+ koguge teavet ettevotte, selle toodete ja maine kohta;

« ndidake to6andjale, et olete vestluseks valmistunud. Kui
to0andjale jadb mulje, et te ei ole hésti ettevalmistunud,
peab ta teid hooletuks ja ebaprofessionaalseks.

Kui teilt kusitakse varasemate halbade kogemuste kohta,
piidke seda enda kasuks pdérata. Arge kunagi suhtuge ne-
gatiivselt oma endistesse to0andjatesse voi kolleegidesse. Hal-
bade kogemuste tasakaalustamiseks tooge nditeid asjade koh-
ta, mis laksid hasti ja millega te vdga edukalt hakkama saite.
Vestlust juhtiv isik voib teile esitada nn nipiga kiisimusi, eeskatt
muudelt tdokohtadelt dratuleku ja eelmiste tédandjate juurest
lahkumise pdhjuste kohta. Veenduge eelnevalt, et olete valmis
sellistele kiisimustele vastama. Voite vastamist harjutada oma
pereliikmete voi sdOpradega. Nad Utlevad teile ausalt, kas teie
vastused olid nende jaoks veenvad voi mitte.

Luksemburgis kehtivad inimeste eraelu kaitsvad 6igusaktid.
Kui teile esitatakse kiisimus, mida te peate taiesti isiklikuks voi
mis ei ole teie arvates kuidagi seotud t66 ja to6otingimustega,
voite nendele viidata.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Ménede ettevotetega on vodimalik finantsklsimusi arutada.
Teistes ettevotetes ei ole ldbiradkimised t60 tasustamise Ule
voimalikud, sest tddandjad on s6lminud tdotasu kohta kollek-
tiivlepingu vo6i on palk palgaskaalaga kindlaks maaratud. Kon-
toritdotajate voi haldus- ja juhtivtdotajate todtasu valjendatak-
se kuupalgana. Toodlistele makstakse tunnitasu. Puhkusetasu ei
ole norm ja aastapreemia oleneb vdga suurel maaral ettevot-
test voi tootmisharust. Vahel on puhkusetasu ja aastapreemia
kollektiivlepingutega hélmatud.
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Tehke kindlaks, milline on teie oskustele vastav palgatase. Siis
veenge tddandjat, et ta teile teie oskuste eest tasuks. Selleks
tuleks to0andjale tdestada, millist lisandvaartust teie toole-
votmine talle annab. Kui teilt kisitakse, milline palgatase teile
sobiks, ei ole alati vaja nimetada numbreid. Koguge eelnevalt
teavet t60 tavapdrase tasustamise kohta kdnealuses sektoris
voi ettevottes. Tootasu voib koosneda rahalistest maksetest ja
lisahUvitistest, mis ei ole seadusega ette ndhtud.

Oma labiradkimiste alustalade moodustamiseks koguge teavet
teistes ettevotetes samalaadsetel tookohtadel to6tavatelt ini-
mestelt voi tutvuge teemaga personali kasitlevates erialaaja-
kirjades.

4. Kas vajate soovitusi?

Soovituste ja soovituskirjade kasutamise reeglid puuduvad.
Koik oleneb ettevotte tavadest. Tavaliselt mainitakse t66pak-
kumises, milliseid dokumente véi soovitusi téokohale kandi-
deerimiseks on vaja. Sageli soovitatakse nende dokumentide
koopiad vestlusele kaasa votta. Sama kehtib hea kditumise
téestamise kohta.

5. Hea mulje jatwine

Arge unustage, et vestlusel osaleb teie tulevane tédandja.
Et jatta talle hea mulje ja veenda teda teid todle votma, olge
positiivselt meelestatud, hoidke pea pusti ja pidage silm-
sidet vestluse labiviijaga. Tapsus ja tddintervjuuga seotud
kokkulepetest kinnipidamine on vdga olulised. Veenduge,
et oskate liihidalt ja selgelt tutvustada iseennast, oma mo-
tivatsiooni ja eeliseid, vorreldes neid tédkohale esitatavate
nouetega.



Teie riietus ja Uldine valimus peavad sobima olukorra ja ette-
vottega, kuhu te kandideerite. Finantssektoris eeldavad varba-
jad veel praegugi, et mehed kannavad tlikonda ja lipsu.

'\\
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-> UNGARI

Ametlik keel ungari

Riigikord parlamentaarne vabariik
Pindala 93 030 km?

Pealinn Budapest

Rahaiihik forint (HUF)

ELivéi EMP liige EL
Telefoni suunanumber +36
Riigi kood Internetis .hu

»
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1. Tookohale kandideerimise iildlevinud kord Ungaris

Enamasti kasutatakse vabade tookohtade taitmiseks isiklikke
kontakte, kuid ka avaldatud t66pakkumised on vaga mitmeke-
sised. Enamik to6pakkumiskuulutusi avaldatakse spetsiaalselt
selleks ettenahtud ajalehtedes véi Internetis.

Koéige tavalisem kandideerimisviis on elulookirjelduse ja kaas-
kirja saatmine, kuid lihtto6listele pakutavate ametikohtade pu-
hul piisab sageli ka esmalt té6andjale helistamisest. Suuremad
ettevotted voivad vahel harva nduda avaldusvormi (vahel vee-
bipohise) esitamist, kuid tavaliselt seda ei tehta. Nad eelistavad
kisida lisamaterjale ja tdiendavat teavet (praktiline ettevalmis-



tus, soovitused jne). Tavaliselt tehakse otsus 1-2 nddala jooksul
parast tookohale kandideerimise 16pptahtaega, kuid see ajava-
hemik oleneb ka tookohast ja todtaotlejate arvust.

Elektroonilisel kandideerimisel kasutage veebipohist avaldus-
vormi (kui see on olemas) voi saatke (liksnes) ndutud doku-
mendid. Arge kasutage naljakat ega veidrat e-posti aadressi.
Uhtlasi pidage meeles, et e-kirjade postkasti maht on piiratud,
seepdrast drge saatke manusena suuri pilte. Paluge tagasisidet
oma kandideerimisavaldusele (v6i klikkige teksti lugemisest
automaatselt teavitamise funktsioonile).

Kirjalikud kandideerimisavaldused peavad olema nduetekohaselt
koostatud (tavaliselt Europassi formaadis elulookirjeldus koos fo-
toga) ning tahelepanu tuleb pddrata ka kujundusele ja paberi kva-
liteedile. Arge olge liiga isiklik, rge pakkuge liiga palju lisateavet.

Peaksite valmistuma telefonivestluseks, kui vajate vastuseid
oma kiisimustele (drge kisimusi unustage), ning vastake ise
spontaanselt. Kuisige alati, milline on jargmine samm.

Kui te kandideerite ettevottesse, kus otseselt ei otsita uusi t606-
tajaid (spontaanne kandideerimine), olge viisakas ja ettevotte
suhtes entusiastlik. Lisage hea foto.

Et pakutavat t66d tundma Oppida ja veenduda oma huvis
selle vastu, peaksid tddotsijad ennast korralikult ette valmista-
ma, kogudes teavet ettevdtte tegevuse, profiili ning pakutava
téokoha kohta. Dokumentide autentsuse kontrollimist esialgu
vdga oluliseks ei peeta, kuid teatavate ametikohtade puhul (nt
arstid) ei kirjutata toolepingut alla enne, kui dokumentide au-
tentsus on kontrollitud.

Et ndidata oma tosist huvi pakutava t66 vastu, tuleks méni aeg
parast kandideerimisavalduse saatmist ettevottega Gihendust
votta. Uhtlasi aitab see ettevéttel teie nime meeles pidada. Kui
tédandja on kandideerimisavalduse kétte saanud, méddrab ta
teile e-posti voi telefoni teel to6vestluse jaoks kohtumise voi
teatab, et esitatud dokumentide pohjal ei osutunud te valituks.
Sageli ei teatata kdrvalejaetud to6taotlejatele dratitlemisest.
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2. Kuvidas toovestluseks valmistuda?

Tavaliselt soovivad t66andjad vestluse kdigus teid kui isik-
sust paremini tundma Oppida ja selgusele jouda, kas te
ikka olete pakutavast t66st huvitatud. Uhtlasi soovivad nad
ndha, kuidas te reageerite to0alastes olukordades (kui hasti
te olete valmistunud) ja ootamatute asjaolude korral. Tavali-
selt viib vestluse labi iks inimene, kuid intervjueerijaid voib
olla mitu (tavaliselt mitte rohkem kui kolm). Enamasti kulub
vestlusele pool tundi, kuid méned ettevotted korraldavad
mitu vestlust voi testi (nt Uks ametialaste ja (iks isikuoma-
duste kohta). Te voite vastu votta koik, mida teile vestluse
ajal pakutakse, kuid drge ise kunagi midagi pakkuge. Ka ei
tohiks te suitsetada. T66 kohta véite kiisida peaaegu koike,
kuid drge esitage kdigepealt kiisimust palga kohta. Tavali-
selt tdstatab selle kiisimuse t66andja ise. Olge valmis vas-
tama, kui teilt palgasoovi kisitakse. Kandideerides Utlevad
kontorit66tajad todandjale tavaliselt ise oma t66 hinna.

Erinevates ettevotetes voib todvestluse llesehitus olla eri-
nev, ent peaaegu alati on vestlus ametlik (isegi kui suhtumi-
ne on sobralik). Teie peaksite kdituma veidi reserveeritult ja
jalgima, kas tédandja hakkab vabamalt suhtlema. Tavaliselt
keskendutakse vestluses peamiselt todle, kuid iha rohkem
on hakatud tahelepanu po6rama ka isiksusele, oskustele ja
hoiakutele, intelligentsusele ning tldisele kditumisele. Alati
puudke ennast miua, selgitage oma motivatsiooni ja toes-
tage, miks tuleks valida nimelt teid, kuid drge olge seejuures
liiga pealetlikkiv. Sageli viidatakse vestluses elulookirjeldu-
sele. Lisaks kusitakse kandidaatidelt peaaegu alati, miks nad
oma eelmiselt tookohalt lahkusid, ning neil lastakse loetle-
da enda viis kdige paremat ja viis kdige halvemat omadust.

Ungaris kehtivad diskrimineerimisvastased 6igusaktid, mis
tahendab, et te ei pea andma té6andjale enda kohta teie
jaoks tundliku sisuga teavet (usutunnistus, poliitilised veen-
dumused vobi seksuaalne sattumus, lapseootele jadmise



plaan jne). Te véite lihtsalt keelduda vastamast véi kui te ei
ole kindel, kas neil kiisimustel on seos teie t00ga, siis voite
kiisida, miks neid asju teada tahetakse.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Toolepingu Ule peetakse labiraakimisi tavaliselt kandideerimis-
menetluse 16pus. Tootasu Ule on voimalik labirdakimisi pidada,
kuid te peate alati oma viiteid péhjendama. Uhtlasi tuleks ar-
vesse votta, et teatavates valdkondades (nt riigiteenistujad)
on palgad seadusega kindlaks mddratud. Palka makstakse
kuutasuna ja t66lepingusse peab olema margitud ka puhku-
se saamise digus (puhkuse minimaalne pikkus on seadusega
kindlaks méaaratud). Preemia osas lepitakse eraldi kokku, ent
kui preemia moodustab to0tasust vdga suure osa, kaasatakse
see tdolepingusse. TOO tasustamist ja lisahUvitisi, mis ei ole sea-
dusega ette ndhtud, arutatakse direktoriga. Katseaeg on tavali-
selt 3 kuud véi vahem ja seda ei saa pikendada. Peaaegu mitte
kunagi ei hiivitata vestlusele tulekuga seotud kulusid.

5

4. Kas vajate soovitusi?

Ungaris ei ole soovituste kasutamine kuigi levinud, aga nende abil
voib saada teavet, mis on kénealuse téokoha puhul oluline. Soo-
vitus sisaldab tavaliselt kirjalikku lilevaadet soovitatava isiku eel-
misest toosuhtest (ja hinnangut tema vdimetele). Méni tddandja
voib ka soovitajale helistada, siiski tehakse seda vaga harva ja tiks-
nes teatavates toovaldkondades (nt lennuvdljapersonal).

Alati ndutakse teie (asjakohase) diplomi koopiat.

Soovitused ja soovituskirjad ei ole kill laialt levinud, aga neist
voib kasu olla, kui need péarinevad tuntud ja mainekalt ettevot-
telt, eriti kui see tegutseb samas valdkonnas. Kui teatavatele
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téokohtadele kandideerimisel ndutakse téendeid hea kaitu-
mise kohta (voiks isegi kiisida, et millisel to6kohal neid vaja ei
ole), on see alati tookuulutusse margitud.

9. Hea mulje jatwmine

Hilineda ei tohi, vélja arvatud siis, kui teil on selleks méjuv pdh-
jus. Kui jaate hiljaks, teatage sellest voimaluse korral to6andja-
le. Tobvestlusele tulekut peaks kinnitama. Voite kokku leppida
uue kohtumise, kuid siis te peate teiselt korral kindlasti kohal
olema. Uute meediavéimaluste kasutamine ei ole kuigi levi-
nud. Seepdrast kasutage neid Uksnes siis, kui seda ndutakse.

Roivastumisstiil oleneb tookohast, kuid on tavaliselt ametlik
(Gilikond, kleit jne). Ehteid voib kanda mdddukalt, ent need on
lubatud Uksnes naistele.

Tootaotlejale vestluse kohta tagasiside andmine ei ole tavaline,
aga tédandja voib seda teie soovil teha. Hindamise vormis ta-
gasiside on vaga haruldane - tavaliselt lihtsalt 6eldakse, kas te
saite tookoha voi mitte.

Arge laske tekkida arvamusel, nagu ei oleks te piisavalt moti-
veeritud, ja drge olge liiga avameelne. Kohe alguses ei tohiks
palga kohta kiisimusi esitada. Kui on ette ndhtud ainult tks
vestlus ja teid ei ole t66 tasustamise suhtes informeeritud, esi-
tage kiisimus palga kohta vestluse 16pul.

Paar padeva parast kandideerimisavalduse saatmist helistage
ettevottesse ja kiisige, kas nad on teie avalduse katte saanud:
see nditab, et olete téokohast huvitatud.

Kuulake hoolikalt kiisimusi ja drge radkige liiga palju. Vastake
igale kiisimusele. Naeratage ja drge kartke. Kui te ménda vas-
tust ei tea, siis 6elge seda. Olge valmis vastama sellistele kisi-
musele nagu,Mida te meie kohta teada sooviksite?”ja illatage
neid kiisimusega,Kas teile meeldib siin to6tada?”.
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1. Tiokohale kandideerimise ildlevinud kord Maltal

Tavaliselt antakse vabadest to6kohtadest teada Interneti kau-
du. Huvitatud kandidaadid véivad tootaotlemiseks kasutada
téoandja poolt osutatud kanaleid. Enamasti votab tédandja
tootaotlejaga esimest korda ihendust telefoni teel. Seejarel
toimub isiklik vestlus. Todpakkumiskuulutuse avaldamise ja
t606 alustamise vahele jaab tavaliselt iks kuu.

Kandideerimisavaldused saadetakse enamasti e-postiga, li-
sades vajalikud manused. Tavaliselt nduab tédandja eluloo-
kirjeldust, enamasti ei ole vaja fotot elulookirjeldusele lisada.
Kandideerimisavalduse juurde tuleks lisada kaaskiri. Kaaskiri ja
elulookirjeldus peaksid olema kirjutatud inglise keeles.



Veenduge, et manused on saadetud ja avatavad. Méarkige tdpne
téokoht, millele te kandideerite. Arge kasutage animatsiooni ega
naljakat kujundust, eriti kui on tegemist erioskusi néudva té6ga.

Veenduge, et teie kiri on selge ja sisutihe ning et kasitsi kirjuta-
tud kandideerimisavalduses ei oleks kirjavigu.

Putidke vélja uurida kontaktisiku nimi ning kasutage helistami-
sel ettevotte diget nime. Jddge vestluse ajal viisakaks. Radkige
lGhidalt ja asjalikult, kuid drge jatke edastamata olulist teavet.
Uurige, milline on jargmine samm.

Kui te saadate kandideerimisavalduse ettevottele, kes otseselt ei
otsi uusi to6tajaid (spontaanne kandideerimine), markige kindlas-
ti, millisest t66st te huvitatud olete. Mainige, et olete kohe valmis
t60le asuma. Lisage asjakohased kvalifikatsioonitunnistused.

=N

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Vérbaja ootab kandidaatidelt valmisolekut t66 alustamiseks,
teadmisi ettevotte kohta ja valismaiste kandidaatide puhul ka
Malta kultuuri tundmist.

Pakutava t66 jaoks oluliste dokumentide autentsus peab ole-
ma téestatud. Esitage tunnistuste originaalid. Hankige kinnitus
oma kvalifikatsiooni (kui on) tunnustamisele.

Tooandja hindab inimesi, kes oskavad ennast esitleda, on
viisakad ja pakutavast t00st huvitatud. Tavaliselt osaleb vest-
lusel t66andja; kui on tegemist suure organisatsiooniga, siis
ka personaliosakonna juhataja ning asjaomase osakonna ju-
hataja. Enamasti viiakse labi silmast silma intervjuu. Kui ei ole
tegemist erioskusi ndudva t66ga, toimub ainult Uks vestlus,
erioskusi néudva t66 puhul, kui on vajalikud ka eelnevad t66-
kogemused, tehakse esimese vestluse péhjal eelvalik, millele
jargneb veel ks voi mitu vestlust. Tavaliselt kestab vestlus
mone minuti, kuid erioskusi néudva t66 puhul on see pikem,



sest tootaotleja peab oma oskusi demonstreerima. Vahel palu-
takse tootaotlejal ennast tutvustada. Vesteldes voi kiisimustele
vastates peab tootaotleja keskenduma kodige olulisemale ega
tohi endale omistada oskusi, mida tal tegelikult ei ole. Ta peaks
téestama oma 6ppimistahet. Oluline on silmside, samuti keha-
keel. Kui teile pakutakse jooki vdi suitsu, on soovitatav pakku-
misest keelduda. Vestluse ajal voite esitada kiisimusi erinevate
teemade kohta, kuid alati on parem kiisida véimalikult vahe ja
vaid nende asjade kohta, mis on pakutava t66ga otseselt seo-
tud. Kindlasti voite te esitada kiisimusi td6tingimuste kohta voi
paluda ametikirjeldust. Kui on kavas veel teinegi toovestlus, tu-
leks t66 tasustamisega seotud kiisimused jétta teiseks korraks.
Kiusimuste esitamisega tuleks oodata seni, kuni vestlus hakkab
I6ppema, sest siis kiisib tédandja tavaliselt ise, kas tootaotlejal
on kisimusi.

Tavaliselt toimuvad toovestlused néupidamiste ruumis, kuid
erinevates sektorites voidakse kasutada erinevaid ruume. T66-
taotlejal palutakse istet votta ja enamikul juhtudel viib vestlu-
se labi todandja. Nagu eespool 6eldud, séltub vestlus olulisel
maaral tookohast, millele te kandideerite.

Tavaliselt toimub todvestlus vdga sébralikus éhkkonnas ja
vestluse labiviijad soovivad, et kandidaat tunneks end kodu-
selt. Eeldatakse, et tootaotleja suhtub tédandjasse kogu koh-
tumise valtel aupaklikult.

Maltal ei ole diskrimineerimisevastaseid seadusi. Kiisimustele
tuleb vastata, vélja arvatud juhul, kui need on kas liiga isikli-
kud véi sobimatud. Teatud kiisimustele vastamist on véimalik
véltida. Inimese perekondlikku seisu (abielus, lahutatud jne)
puudutavaid kisimusi peetakse isiklikeks.

Mida rohkem kandidaadid ettevottest teavad, seda kasulikum
see neile on: nditab see ju nende huvi ettevétte, selle tege-
vuse ja tootulemuste vastu, eriti kdrgelt hinnatakse selliseid
teadmisi suure t06votulepingu saanud ettevotte laienemisel.
Kbige sagedamini kusitakse tdotaotlejalt ettevotte pohitege-
vuste kohta ning té6andja eeldab, et ettevéttega liituda soo-
viv to6taja on teemaga kursis ning oskab kiisimustele vastata.



Teiseks voidakse kiisida, kas konealune ettevote on mone teise
ettevotte tutarettevote, kas ta ekspordib oma tooteid ja kui ta
seda teeb, siis millistesse riikidesse. To6andja voib esitada nn
nipiga kiisimusi, eeskatt tootaotleja palgasoovi kohta. Sellis-
tele kiisimusele vastamiseks on erinevaid viise ja kui te olete
oma kodutd6/uuringud korralikult teinud ja omate piisavaid/
pikaaegseid kogemusi, saate te sellega edukalt hakkama.

Tootaotlejalt ei oodata vestlusele tagasiside saamise korralda-
mist. Kuid kui ettevote seda voimalust pakub, on hindamiskoh-
tumise labiviimine véimalik. Seda voib teha ka telefoni teel.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste le

Tooleping peab hélmama t66tingimusi, eriti tédtunde ja t06-
tasu skaalat. Lepingus peaks olema sdtestatud ka to6dsuhte
kestus.

Tootasu lle on véimalik 1abi radkida, eriti kui teil on suured
kogemused pakutava t66 valdkonnas. To6tasu makstakse ta-
valiselt kuu- véi tunnipalgana. Puhkusetasu ja aastapreemia on
pakutavasse tootasusse sisse arvatud.

Suures ettevottes peab labirddkimisi palga ja nende lisahlvi-
tiste Ule, mis ei ole seadusega ette nahtud, personaliosakonna
juhataja ning vdiksemas ettevéttes to0andja ise.

Teilt ei tohi nduda todkatse sooritamist, kuna see on vastuolus
kehtivate digusaktidega. Kui teilt seda siiski ndutakse, vdite te
keelduda. Toosuhe peab olema seadustatud selle esimesest
paevast alates ja selleks tuleb saata varbamisvorm Riiklikule
Toohdiveametile, mida Maltal nimetatakse Toohdive ja Koolitu-
se Korporatsiooniks (Employment and Training Corporation).

Tavaliselt teatab t66andja to6taotlejale vestluse tulemused hil-
jem. Todandja Utleb ka seda, kas on oodata jargmist vestlust.
Kui tootaotleja valitakse téokohale ning tegemist on viikese



ettevotte ja tavalise todkohaga, teatatakse talle sellest telefoni
teel, kui aga t66pakkuja on suurettevote, teatab ta kandidaa-
dile to0levotmisest tavaliselt kirjaga, kasutades ettevotte pai-
sega paberit.

a
]
4. Kas vajate soovitusi?

See oleneb t66 liigist. Soovitusi ndutakse tavaliselt siis, kui
vaba to6okoht on seotud teenindus- voéi finantssfaariga, voi
muudel sarnastel juhtudel. Enamasti té6andjad kontrolli-
vad soovitusi, eriti kuna Malta on vdike riik ja seda on lihtne
teha. Hea soovitaja on eelmine td6andja voi usaldusvdarne
asjatundja voi kohalik kirikudpetaja. Tavaliselt kinnitavad
soovitused kénealuse isiku usaldusvaarsust ning suutlikkust
sedalaadi téoga raskusteta hakkama saada.

Vajalik on diplomi koopia. Seda kiisitakse tavaliselt esimesel
vestluspdeval.

Soovituskirjad on vajalikud tksnes siis, kui td6andja neid
eraldi kusib.

5. Hea mulje jaitwmine

Tootaotleja peab teadma, kus ja millal vestlus toimub ning kes
teda intervjueerib.

Tapsust peetakse todvestluse puhul vdga oluliseks. Kui te ei tea,
kus vestlus tapselt toimub, hakake varem minema, et digel ajal
kohal olla. Kui pakutavale téokohale vajatakse usaldusvaarset
tootajat, voib tédandja langetada otsuse selle tootaotleja ka-
suks, kes oli digel ajal kohal - loomulikult siis, kui sel tootajal on
olemas ka t66ks vajalik kvalifikatsioon.



Te peaksite kinnitama oma vestlusele tulekut. Kui teile kokku-
lepitud paev ei sobi, on seda telefonikénega lihtne muuta, kuid
seda tuleb teha aegsasti (véhemalt (iks pdev enne kohtumist).

Toovestlusele tuleb alati isiklikult kohale tulla.

Noutakse kindla riietumisstiili jargmist ja ehteid véiks olla voi-
malikult vahe. Suitsetamine ei ole lubatud. Lihtsatele kiisimus-
tele ei ole vaja vastata pikkade kénedega. Ei ole soovitatav liiga
jéuliselt reageerida. Arge kunagi kritiseerige eelmist tdéandjat.
Tootaotlejad peavad vestluse ajal jadma iseendaks ja olema au-
sad. Nad peaksid tdestama, et on motiveeritud dppima.

'\\
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1. Tiokohale kandideerimise iildlevinud kord Madalmaades

Madalmaades algab kandideerimismenetlus sel hetkel, kui t66-
andja kuulutab vaba té6koha vélja. Vaba to6koha voib tekitada
ettevotte kasv voi siis varem sel ametikohal té6tanud inimese
lahkumine voi teisele tddkohale Gileminek.

On veel teine kandideerimismenetlus: tddotsijad esitavad oma
elulookirjelduse sellistele vahendusorganisatsioonidele nagu
ajutised to0agentuurid voi varbamisbirood.

Madalapalgalisele té6kohale véi lihttdoliseks kandideerides
(hotelli- ja toitlustus- ning jaemutigivaldkond) pakutakse en-
nast tavaliselt toole telefoni teel véi lepitakse kokku kohtumine
todandjaga.



Viimasel ajal on tdootsijate seas Giha populaarsemaks muutu-
nud nn avatud taotluste esitamine, et uurida ettevotte t60-
vbimalusi. Need tddotsijad keskenduvad oma oskustele ning
votavad vastu Uksnes sellise tookoha, mis vastab tapselt nende
oskustele.

Toopakkumiskuulutus avaldatakse ettevotte veebisaidil voi
spetsiaalsel tookuulutuste saidil, ajalehes (nddalalépuvéljaan-
netel on tavaliselt lisad t66pakkumistega), to6vahendusagen-
tuuri voi todturuasutuse kaudu. Kandidaadid véivad saata
tooandjale kaaskirja koos elulookirjeldusega. Tanapaeval véib
kandideerimisavalduse saata ka elektrooniliselt.

Kui ettevote on palganud oma vabu téokohti tditma toovahen-
dusagentuuri, teeb see sageli kdigepealt eelvaliku ning esitab
véljavalitud elulookirjeldused t66andjale, kes teeb nende péh-
jal oma valiku. To6taotlejad, kes on saatnud kaaskirja, saavad
tédandjalt kinnituse selle kattesaamise kohta. To6otsijad voi-
dakse kutsuda tutvumisvestlusele. Kui tédvahendusagentuur
tutvustab kandidaati tddandjale, siis lepib agentuuri ise kokku
toovestluse.

Koigepealt kutsutakse teid tutvumisvestlusele. Selle vestluse
tulemused otsustavad, kas teie kandideerimisavaldus likatak-
se tagasi voi kutsutakse teid jargmisele todvestlusele. Teisel
toovestlusel lepitakse tavaliselt kokku t66tingimused ja toota-
su. Todandja voi tddvahendusorganisatsioon teatab teile ena-
masti lisna peatselt parast toovestlust, kas teid voetakse toole
voi mitte. Teatavate to6kohtade taitmiseks on ette ndhtud mitu
toovestlust, valikumenetlusse voivad kuuluda ka hindamised.

Madalmaade t66andjad kiisivad diplomite v6i tunnistuste ase-
mel iha sagedamini teie padevuste kohta. Valmistuge vastama
teie padevust kasitlevatele kiisimustele, kasutades selleks nn
STAR-meetodit (olukord, ilesanne, tegutsemine, tulemus). See
meetod eeldab kiisimuste esitamist erinevate olukordade koh-
ta. Teil voidakse paluda kirjeldada oma eelmisi té6kohustusi
voi rolle; kiisitakse, mida te tegite oma eesmarkide saavutami-
seks voi teatava probleemi lahendamiseks ja millise tulemuse-
ni te jéudsite.



Ajavahemik to6pakkumiskuulutuse avaldamise ja vaba t66ko-
ha tditmise vahel voib tugevasti varieeruda. Ametioskusteta
voi véheste ametioskustega tootajad voidakse vahel lausa pae-
vapealt to6le votta. Tavaliselt tuleb aga arvestada 2-3 kuuga.
See ajavahemik véib olla pikem, kui valikumenetlus on pdhjali-
kum ja hélmab suuremat arvu té6vestlusi voi hindamiskeskusi.
Toovahendusagentuuridel kulub umbes sama pikk aeg.

Tavaliselt voetakse esimesel korral ihendust telefoni teel, kui-
gi ka e-posti kasutamine levib kiiresti. Te voite saata kaaskirja.
Mérkige seal selgelt, millisest vabast té6kohast te huvitatud
olete, ja selgitage, miks just teie olete sellele td6kohale sobiv
kandidaat. Alati lisage oma elulookirjeldus. Kui saadate kandi-
deerimisavalduse e-kirjaga, lisage elulookirjeldus manusena.
Siis on tooandjal seda dokumenti lihtsam valja triikkida.

Kui helistate ettevottesse, kisige alati té6kuulutuses nimeta-
tud kontaktisikut v6i osakonda. Kiisige, kas helistamise aeg on
sobiv. Kui selgub, et aeg ei ole sobiv, kiisige, millal oleks parem
uuesti helistada. Teatage liihidalt ja selgelt, kas soovite saada
lisateavet voi kandideerite vabale to6kohale. Rédkige valjult ja
arusaadavalt ning naidake, et olete selleks telefonivestluseks
valmistunud. Kui olete vdlismaalane ja helistate teisest riigist,
selgitage oma olukorda ja kiisige, kas vestlus vdib toimuda teie
emakeeles voi tuleks kasutada ménda muud véoérkeelt.

Esmamulje teist on otsustava tahtsusega: sdnaline ja mitteso-
naline esitlusviis peavad kokku sobima taotletava té6kohaga.

Kui soovite saata kandideerimisavalduse ettevottele, kes otse-
selt uusi tootajaid ei otsi (spontaanne kandideerimine), tuleks
Uhendust vétta osakonna véi isikuga, kes oskab teile p6hjali-
kumalt raakida ettevotte vabadest todkohtadest. Selgitage,
millised on teie plaanid, millist td6kohta te otsite, milliseid on
teie to0kogemused ja oskused. Kiisige, kas te voite saata et-
tevottele oma kaaskirja ja elulookirjelduse. Kui nad on sellega
néus, saatke digele isikule voi osakonnale asjakohane kiri. See
ldhenemisviis pakub haid to6vestlusele padsemise voimalusi.
Pidage meeles, et selline kandideerimismenetlus voib Madal-
maades osutuda vdga téhusaks.



Elulookirjeldusse méarkige oma té6kogemused ja haridus. Muid
dokumente ei ole vaja lisada. Kui td6andja neid vajab, kiisib ta
neid siis, kui te t66d alustate.

Tobandja eeldab, et teie esitatud isikuandmed, td6kogemusi ja
haridustaset kdsitlev teave vastavad tegelikkusele. T66vestluse
kdigus soovib té0andja saada teilt tdestust selle kohta, et tun-
nete to6tingimusi, ettevotet ja selle tegevust.

=N

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Tooandja tahab kandidaadi kohta rohkem teada saada: tema
toéekspidamised ja vaartushinnangud, kvalifikatsioon, oskused
ja iseloomuomadused ning véime osaleda meeskonnatdos.
Teie kandideerimisavalduse ja elulookirjelduse pdhjal (ja kui
olete eelnevalt vestelnud telefoni teel, siis ka telefonivestluse
pohjal) on tdédandja teist endale teatava pildi loonud. Tutvu-
misvestluse kdigus tahab ta veenduda, kas tema ettekujutus
teist vastab tegelikkusele, seepdrast poorab ta tdhelepanu haa-
letoonile, kdesurumise viisile (Madalmaades peab kdepigistus
olema tugev), ilmele, silmsidemele ja kehakeelele.

Toovestlusel osalevate inimeste arv oleneb ettevétte suuru-
sest. Tavaliselt vOtab vestlusest osa Uiks vOi kaks ettevotte esin-
dajat. Keskmiselt kestab tdéovestlus 1-1,5 tundi. Tavaolukorras
pakutakse kohvi, teed véi vett. Sigarette voi toitu ei pakuta ja
nii s66mine kui ka suitsetamine on toovestluse ajal rangelt
keelatud. Lugupidamise margiks tulevase té66andja vastu lili-
tage oma mobiiltelefon enne vestluse algust valja.

Kandideerimismenetlus hélmab tavaliselt kahte toévestlust.
Kérget ametioskuste taset ndudvate ja juhtivate to6kohtade
puhul korraldatakse rohkem tédvestlusi ja/voi hindamisi. Ma-
dalmaades sarnaneb toovestlus kahekonele. Vestluses nahak-
se voimalust Uksteise tundmadppimiseks. Todandja tahab
selgusele jouda, kas nimelt teie olete kdige sobivam inimene
sellele tookohale, sellesse meeskonda voi sellesse ettevottes-



se, samuti soovib ta teada poéhjuseid, mis motiveerivad teid
tema organisatsiooni heaks t66tama. Kandidaat piitiab luua
endale selget ettekujutust ettevottest ja soovib vastust kisi-
musele: ,Kas ma tahan siin to6tada?”. Kandidaat pingutab, et
endast head muljet jatta. To6vestlust juhib té6andja voi tema
esindaja. Esimesel vestlusel esitatakse peamiselt kiisimusi teie
kogemuste ja oskuste kohta. Jargnevad slivavestlused, mis ka-
sitlevad téokohta laiemas kontekstis, probleemide lahendami-
se oskust ja eelmistel tookohtadel omandatud kogemusi. Kan-
dideerimismenetlus ei alga kunagi hindamisega. Hindamist
kasutatakse Uiksnes kui esimesele voi teisele toovestlusele jarg-
nevat testi.

Madalmaades on toovestlus tavaliselt jargmise Ulesehitusega:

+ sissejuhatus: selle eesmark on aidata teil ennast vabalt
tunda;

«+ tutvustus: intervjueerija tutvustab ennast ja ettevotet.
Seejdrel on teie kord radkida endast;

+ teave ettevotte kohta ja elulookirjelduse analiiis: interv-
jueerija rddgib pohjalikumalt ettevéttest ja pakutavast
t00st. Seejarel anallisitakse teie elulookirjeldust ning
esitatakse kisimusi elulookirjelduse erinevate tahkude
kohta. Voidakse kiisida midagi ka teie eraelu kohta;

+ kusimused t66tingimustega seotud oskuste kohta: kiisi-
takse varem (nt paritoluriigis) omandatud kvalifikatsioo-
ni, padevuste ja oskuste kohta;

« kisimused motivatsiooni kohta: intervjueerija palub
selgitada, miks te olete valinud nimelt selle td6koha ja
selle ettevotte;

+ muud kisimused: nuitid voite esitada kiisimusi teemade
kohta, mida veel ei ole kasitletud, voi kisida selgitusi,
kui te ei ole ménest asjast aru saanud;

+ lopetamine: intervjueerija otsustab vestluse |6petada ja
selgitab teile menetluse jargmisi etappe. Teile antakse
teada, kas on plaanis korraldada veel teinegi vestlus voi
hindamine. V6ib juhtuda, et intervjueerija Utleb teile, et
olete valitud osalema kandideerimismenetluse jargmis(t)es
etapis/etappides, voi isegi teatab, et olete saanud kdnealu-
se tookoha. Teile Geldakse, mitu inimest kdnealusele t66-
kohale kandideerib ja kui kaua véib menetlus veel kesta.



Kuigi téovestlus on tdsine asi, ei ole naermine keelatud. Té6and-
ja plutab pidada teiega véimalikult avatud ja vaba dialoogi.

Tavaliselt tekib teil peatselt parast téovestluse algust tunne,
et vestluse 6hkkond on ametliku ja mitteametliku vahepealne
ning et olete vordsed vestluspartnerid. Intervjueerija teab, et te
olete toovestlusel veidi pinges, ja votab seda arvesse. Kuigi te
narveerite, plldke naidata oma entusiastlikku suhtumist t60s-
se ja ettevottesse.

Madalmaades on diskrimineerimine seadusega keelatud. Te ei
pea vastama koikidele esitatud kiisimustele, hoolimata sellest,
millisele kandideerimismenetluse astmele te olete jéudnud.
On teie asi otsustada, kas te vastate koikidele kiisimustele voi
mitte. Méned kiisimused, mis ei ole lubatud:

« Mis rassi te kuulute, milline on teie nahavarv?

+ Milline on teie usutunnistus? (NB! Kiisimus ,Kas t00aeg

sobib kokku teie usutunnistusega?” on siiski lubatud.)

+ Mis rahvusest te olete?

+  Kus te stindisite?

« Kas te olete rase?

» Kas te olete terve?

« Kas te soovite lapsi saada voi luua perekonda?

Paljud Madalmaade ettevétted kohaldavad tédtaotlemisme-
netluse suhtes Madalmaade Personalijuhtimise ja Organisat-
siooniarenduse Liidu (NVP) poolt vélja tootatud hea haldusta-
va eeskirja. See organisatsioon tagab hea haldustava eeskirja
jargimise varbamis- ja valikumenetlustes. Kui teile tundub, et
eeskirja heakskiitnud ettevéte ei kohelnud teid hasti, voite te
esitada kaebuse. Liit tagab teie kaebuse séltumatu uurimise.
Kui te leiate, et teie puhul on eiratud vorddiguslikkuse satteid,
voite te poorduda ka vorddiguslikkuse komisjoni poole.

Kaaskirja koostades voi toovestluseks valmistudes tuleks ala-
ti koguda teavet ettevotte ja tema tegevuse voi kogu sektori
kohta. Pohiteadmiste puudumine ettevotte kohta on Madal-
maade ettevotete puhul ks peamisi pohjusi, miks kandidaati
teisele toovestlusele ei kutsuta ja tookoht talle pakkumata jae-
takse. Et ettevotte kohta rohkem teada saada, helistage sinna.



Kuid tehke seda tksnes siis, kui téopakkumises on margitud,
et seda voib teha. Tutvuge ettevotte veebisaidiga, lugege labi
ta aastaaruanne ja sotsiaalaruanne, tutvuge infolehtede ja bro-
suliridega. Pulidke luua hea ettekujutus tootmissektorist, kuhu
antud ettevote kuulub, voi vaadake, millised on viimased uudi-
sed kénealuse sektori kohta ning milliseid muudatusi seal plaa-
nitakse teha. Neid teadmisi hindab t66andja voi tema esindaja
vdga korgelt, sest need tdestavad talle, et teie motivatsioon
saada ettevotte uueks tootajaks on vaga tugev.

Kbige sagedamini esitatakse to6vestlusel jargmisi klisimusi.

« Raakige meile midagi endast.

+ Millised on teie ambitsioonid?

+  Mis t00d te oma eelmistel tookohtadel tegite, mida te
sealt 6ppisite?

«+ Te kirjutasite kaaskirjas, et olete algatusvéimeline. Palun
tooge selle kohta naiteid.

+ Mida te teate meie ettevottest?

+ Kuidas te kogute teavet ... kohta?

Nn nipiga kiisimused on jargmised.

+ Kas teate, mida kdnealune t66koht endast kujutab?

+ Vorrelge meie poolt pakutavat to0kohta samalaadsete
tookohtadega teistes ettevotetes.

«  Miks me peaksime teid eelistama ménele teisele kan-
didaadile?

+ Kas te voiksite selgitada seda tiihikut oma elulookirjel-
duses? Millest see on tekkinud?

Kandidaat, kes ei paase kandideerimismenetluse jargmisele
astmele, palub tavaliselt intervjueerijalt hinnangut oma kandi-
deerimisprotsessile. Klisige intervjueerijalt, mida te hasti tegite
ja mis ldks halvasti, et sellest jargmiste toéovestluste jaoks op-
pida.

Ettevotted, kes juhinduvad kandideerimismenetluse labivii-
misel hea haldustava eeskirjast, teatavad edu mittesaavuta-
nud kandidaatidele sellest kahe nddala jooksul kirjaga, kus on
esitatud ka pdhjused, miks ettevote neid kdnealusele té6ko-
hale ei valinud. Kuid ka parast seda voib ettevdttega ihen-



dust votta, et rohkem teavet saada. Kui olete otsinud t66d
vahendusagentuuri kaudu, paluge, et nad teid tulemustest
teavitaksid.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Kui ettevote on teile t66d pakkunud, vdite te uue tédand-
jaga oma palga ja katseaja Ule labirdakimisi pidada. Kui teid
varvati vahendusagentuuri kaudu, peavad ldbirdakimisi teie
tootasu Ule téendoliselt nemad ning nemad arutavad ka teie
muid t66tingimusi ja hivitisi. Madalmaades saab pidada |a-
birdakimisi nii palga kui ka nende lisahivitiste iile, mis ei ole
seadusega ette nahtud. Mdelge oma palganéue hoolikalt
labi ja veenduge, et see on kooskdlas teie tékohaga.

Erinevatel tookohtadel on erinevad palgaskaalad. Iga selline
skaala on jagatud karjaarivahemikeks. Teie té6kogemuste
pohjal arvutatakse vilja skaala ja karjaarivahemik, mille ko-
haselt teile makstakse. Kdige selle lle on vdimalik pidada
labirdakimisi. Pidage meeles, et ajutine t66 vabatahtlikuna
voib olla oluline toé6kogemus, mis méjutab palgaldbiraaki-
misi. Paljude kutsealade puhul ning enamikus suuremates
ettevotetes lepitakse t66tingimused kokku kollektiivlepin-
gus (hollandi keeles CAO). Madalmaades on kehtestatud
miinimumpalk nii noortele kuni 23-aastastele tdotajatele
kui ka vanematele too6tajatele. To6tasu ei tohi olla sellest
palgatasemest madalam. Té6tasu makstakse kuupalgana.
Labiradkimiste ajal on seda kasulik teada.

Oigus puhkusetasule ja puhkusetasu arvestamise kord on
seadusega ette nahtud. Soéltuvalt raamtddlepingutest voi
teie vanusest voib puhkusetasu olla suurem. Teatavate ame-
tialade puhul lepitakse preemia osas kokku t66 alustamisel.
Preemia ile véib labirdakimisi pidada ka iga-aastase aren-
guvestluse ajal. Teatavad kollektiivlepingud annavad kasu-
mist voi dividendidest osasaamise diguse.



Lisaks esmastele tootingimustele (t06- ja puhkusetasu) voi-
te te pidada labiradkimisi ka teiseste to6tingimuste Ule: et-
tevotte auto, sdidukulud, pensionikindlustus, koolituskulud.
Paljudes kollektiivlepingutes on ka teisesed t66tingimused
kindlaks maaratud.

Madalmaades tuleb t66d alustades alati labida katseaeg.
See tdhendab, et td6andja ja tddtaja vahel kokkulepitud
ajavahemiku jooksul véidakse t66suhe 16petada ilma ette-
teatamiseta. Katseaja keskmine pikkus on 2 kuud, kuid see
oleneb ka to6lepingu sisust ja kestusest. Parast nimetatud
perioodi [6ppu on t66st loobumise voi 166 I6petamise pu-
huks erisdtetega ette ndhtud etteteatamisaeg. Etteteata-
misperioodi pikkus séltub t66 laadist ja ettevottes tootatud
ajast.

Toovestlusel osalemisega seotud kulusid automaatselt ei
hiivitata. Hlvitamise taotlemist ei peeta ebaviisakaks ja
seda on voimalik teha. Ettevotted, kes kandideerimisme-
netluste puhul jargivad hea haldustava eeskirja, viitavad
téendoliselt sellele véimalusele oma té6kuulutuses. Ka voib
ettevote need kulud hivitada tksnes sellele kandidaadile,
kelle ta toole votab. Hindamisega seotud kulud kannab alati
ettevote.

Kandideerimismenetlus on I16ppenud, kui ettevote on vilja
valinud uue(d) to6taja(d) voi kui ta otsustab toopakkumise
tihistada. Tavaliselt helistab teile td6andja véi tema esinda-
ja ja teeb teatavaks kandideerimise tulemused. Sageli, eriti
kui olete té6koha saanud, saadetakse teile kirjalik kinnitus-
kiri. Kirjalikus kinnituskirjas on margitud ka t66 alustamise
kuupédev ning todlepingu ja tootasu lle peetavate labiraa-
kimiste kord. Kui otsisite t66d vahendusagentuuri kaudu,
peavad nemad teile selle teabe edastama.
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4. Kas vajate soovitusi?

Soovitused ei ole kohustuslikud. Kui soovite, voite neid oma elu-
lookirjelduses mainida. Eeldatakse, et soovitused annavad tea-
vet teie eelnevate téokohtade ja taiendkoolituste ning nende
ettevotete kohta, kus te olete té6tanud. Teie uus tdoandja votab
soovitajatega lihendust tiksnes siis, kui te olete andnud talle sel-
leks oma nousoleku. Kui olete kogemustega t66taja, nimetage
soovitajana endist Ulemust voi kolleegi. Kui tulete koolist/(li-
koolist, valige soovitajaks oma 6petaja véi professor. Arge kuna-
gi markige soovitajaks perekonnaliikmeid. Eraelu puudutavaid
seiku voi td6ost loobumise pdhjuseid soovitustes ei kasitleta.

Elulookirjeldusele ja kaaskirjale ei ole vaja lisada diplomeid,
tdéendeid ega kvalifikatsioonitunnistusi. Kui need on asjakoha-
sed ja vajalikud, kisib ettevote nende koopiaid esimesel t66-
paeval. Kui tulete valismaalt, on vaja diplom inglise voi hollandi
keelde télkida ning kvalifikatsioonid tdestada.

Kui lahkute ettevéttest kas vallandamise téttu voi omal soovil,
annab t66andja teile alati kaasa tdéendi. Téend vdib olla neut-
raalse sisuga, kuid ei tohi sisaldada midagi negatiivset teie isik-
suse voi t60 kohta.

Kui vajatakse téendeid hea kaitumise kohta, mainitakse seda
tookuulutuses. Uldiselt voite eeldada, et selliseid tdendeid ndu-
takse turvatOotajatelt, rahavedajatelt, politseitddtajatelt ning
muudelt avaliku sektori tootajatelt ja lennujaamapersonalilt.

9. Hea mulje jatwine

Valmistuge to6vestluseks ja ndidake ka kohapeal, et olete seda
teinud, demonstreerides oma teadmisi ettevotte ja selle tege-
vuse kohta. Tutvustage ennast selgelt ja [abimdeldult. Vastake



lGhidalt ja asjakohaselt. Kasuks tulevad sellised eelnevad toi-
mingud nagu diplomi télkimine, ametinimetuste kehtivuse
kontrollimine vdi ametiala registreerimine. Kui teil on olemas
Europassi formaadis elulookirjeldus, mis tdestab teie téokoge-
musi, tdienduskoolitusi ja padevust, kasutage seda kindlasti.

Toovestluse suhtes lepitakse tavaliselt kokku telefoni teel. Kui
teile saadetakse kiri, milles tehakse ettepanek kokku saada,
oodatakse sellele kinnitust kas telefoni véi kirja teel. Uksnes vaga
tosisel pohjusel (nt haigus voi sugulase surm) vdite te paluda
uue kohtumisaja maaramist. Sellisel juhul peate te ise algatuse
tegema ja helistama ettevétte kontaktisikule, et pakkuda uut
kokkusaamisaega. Kohtumist saab edasi liikata vaid Ghe korra.

Ranged ndéuded toovestlusel kantava riietuse kohta puuduvad.
Positiivselt hinnatakse seda, et riietute vastavalt olukorrale ja
ndete korralik vélja. Plldke valida réivad, mis sobivad pigem
ettevotte kulutuuri kui viimaste moesuundadega. Pangandu-
ses peavad mehed kandma ilikonda ning naised kaheosalist
réivakomplekti. Uldiselt oodatakse teilt asjakohast riietust. As-
jakohased ei ole néiteks teksased ja vaba aja réivad.

Ehted radgivad teie kohta palju. Kasutage neid tagasihoidlikult.
Meestel on sdrmuse kandmine lubatud, kuid kdevoru peetakse
juba liialduseks. Naistel on Uks vé6i mitu sérmust lubatud voi
isegi soovitatav(ad). Kérvardngad, kaelakeed ja kdevérud pea-
vad riietusega kokku sobima.

Arge arrituge ja jaage igas olukorras viisakaks. Tapsus on vaja-
lik. Arge narige vestluse ajal narimiskummi; kontrollige enne
vestlust, kas teie mobiiltelefon on vilja lulitatud. Olge véima-
likult aupaklik ja drge raakige halba inimeste vdi olukordade
kohta. Kbik eespool esitatud ndapundited aitavad teil endast
head muljet jatta.

'\\
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1. Todkohale kandideerimise ildlevinud kord Norras

Koige sagedamini kasutatakse Norras té6pakkumiskuulutuse
pohjal kandideerimise menetlust, kuid kandideerimisaval-
duste saatmine ettevotetele, kes otseselt uusi tdootajaid ei otsi
(spontaanne kandideerimine), on samuti voimalik.

Kandideerimisel td6pakkumiskuulutuse pdhjal esitage kandi-
deerimisavaldus inglise keeles (voi kui te valdate mdonda Skan-
dinaavia keelt, siis selles keeles), lisades kaaskirja ja elulookir-
jelduse, mille maksimaalne pikkus on ks lehekilg (tehniliste
ametialade kandidaatide elulookirjeldused véivad olla siiski
pikemad ja Uksikasjalikumad (nt erinevate tehniliste abivahen-
dite ja rakenduste loetelud, mida te kasutada oskate)).



Kandideerimisavalduse saatmisel ettevottesse, kes otseselt uusi
tootajaid ei otsi, leidke ettevétte veebisait voi aadress kollastelt lehe-
kilgedelt www.gulesider.no (kdttesaadav inglise keeles). Plitdke
sealt leida méne personaliosakonna t66taja nimi, kellele kandidee-
rimisavaldus saata. Esitage kandideerimisavaldus inglise keeles (voi
kui te valdate ménda Skandinaavia keelt, siis selles keeles), lisades
kaaskirja inglise keeles (maksimaalne pikkus 1 Ik; sobitage oma kva-
lifikatsioonid ja padevus kokku ettevdtte sektori/toodete/teenuste-
ga) ja elulookirjelduse (samad soovitused, mis on esitatud eespool).

Esitage Uhele vabale to6kohale / ettevottele Uks kandideerimis-
avaldus. Arge saatke kéikidele vabadele tddkohtadele / ettevéte-
tele sama tuilipavaldust. Toestage oma sobivust vabale to6kohale
/ ettevottesse. Kui olete kandideerinud to6kohale suures ettevot-
tes ja sooviavalduse saatmisest on moéddunud 8-10 pdeva, voite
helistada voi saata e-kirja vdrbajale/personaliosakonnale, et ndi-
data oma huvi tddkoha vastu ning kiisida varbajatelt, kas nad on
teie elulookirjelduse labi lugenud ja mida nad sellest arvavad, kas
nad on saanud palju taotlusi, millal voiks neilt vastust oodata jne.
Toopakkumiskuulutustele vastatakse enamasti e-posti teel.

Ajavahemik té6pakkumiskuulutuse avaldamise ja t66 alustamise
vahel séltub suurel maaral sellest, millise vaba to6kohaga on te-
gemist. Ménes todkuulutuses margitakse, et t66 algab kolme kuu
parast, teises ndutakse td6ga alustamist voimalikult kiiresti. Sama
kehtib kandideerimise I6pptahtpdeva suhtes. Varbamisprotsessi
koénealuse osa pikkus soltub ka varbajatele laekunud kandideeri-
misavalduste hulgast, kavandatud todvestluste arvust ning sellest,
kas tihe kandidaadiga soovitakse vestelda (iks v6i mitu korda.

Varbamisagentuurid kasutavad enamasti elektroonilisi kandi-
deerimisavaldusi. Tditke vormid hoolikalt ja lisage nii palju tk-
sikasju kui véimalik.

Kirjaliku kandideerimisavalduse voite koostada inglise keeles
(voi kui te valdate ménda Skandinaavia keelt, siis selles kee-
les), lisades sellele maksimaalselt 1 lehekiilje pikkuse kaaskirja,
milles viidake to6kuulutusele (kust te vaba téokoha leidsite,
markige véimaluse korral ka viitenumber) ja kirjeldage lihidalt
oma kvalifikatsiooni. On vdga oluline, et teie kvalifikatsioon ja



eelnevad to6kogemused/épingud sobiksid kokku téokuulutu-
ses nodutud kvalifikatsiooniga. Tooge oma pdadevus selgelt val-
ja, et varbaja seda kohe markaks. NB! Fotot ei ole vaja.

Enne kandideerimisavalduse ldhetamist vite helistada varbajale,
et nditeks tookoha kohta rohkem teada saada. Enne helistamist
valmistage ette asjakohased kiisimused tookoha/ettevotte
kohta. Helistage ajavahemikus 9.00-15.00 (esmaspdevast ree-
deni), s.t ajal, mil vdrbajat on téendoliselt kdige lihtsam kétte
saada.

Enne kandideerimisavalduse saatmist ettevottesse, kus otse-
selt uusi to6tajaid ei otsita (spontaanne kandideerimine), tut-
vuge ettevottega, et oleksite kindel, et teie kvalifikatsioon ja
padevus vastavad ettevétte sektorile/toodetele/teenustele.

=N

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Tootaotlejal peab olema ettevottest ettekujutus ja ta peab
toestama, et suudab anda ettevottele lisandvaartust.

Tootaotleja voib lasta oma dokumendid inglise voi norra keel-
de télkida ja teha neist téestatud koopiad. Vajaduse korral pea-
te te tdestama, et teil on olemas t66luba, mis véimaldab teil
Norras oma kutsealal tootada.

Kirjeldage ennast ja oma kvalifikatsiooni lihidalt ja selgelt.
Olge aus ja drge putdke ndidata ennast paremana kui te te-
gelikult olete. Norralaste elufilosoofia on jargmine: ma ei tohi
arvata, et ma olen teistest parem. Elulookirjeldus peaks olema
lihtne ja tagasihoidlik. Arge liialdage, vérbaja véib pidada seda
Ulbuseks. Olge aus oma keeleoskusest raakides, eriti inglise
keele puhul. Hea inglise keele oskus ei ole sama, mis on koolis
omandatud inglise keel.

Pidage meeles, et kaaskiri ja elulookirjeldus on teie padsmed
toovestlusele. Seal tuleb ndidata oma asjatundlikkust. ToOvest-



lusel keskendutakse teie isikuomadustele ja isiksuse nendele
tahkudele, mis on olulised tdédolukorras. Otsustav on teie ja
varbaja vaheline sobivus. Pddevus ja ka isiklikud oskused on
tédandja jaoks vdga olulised: ta tahab teada, kas te olete hu-
vitatud, motiveeritud, innukas; kas te esitate digeid klisimusi,
julgete radkida endast ja Utlete vdlja oma arvamuse. Isikuoma-
dusi mainitakse sageli ka tookuulutuses tootaotlejatele esita-
tud ndudmistes.

Kohtumist juhib tavaliselt personaliosakonna juhataja, to6koh-
ta pakkuva osakonna juhataja voi ettevotte direktor. Tuleb olla
valmis selleks, et kohtumisel osaleb 1-5 inimest. Inimeste arv
oleneb ka sellest, kas on tegemist avaliku véi erasektori to6and-
jaga ja kui suur on ettevodte. Suures ettevottes voivad vestlusel
osaleda personaliosakonna juhataja ja vaba t6okohaga osakon-
na juhataja. Vdikese ettevottes voib todvestluse labi viia direktor
Uksinda. Avalikus sektoris kuuluvad intervjueerijate meeskonda
sageli personaliosakonna to0taja, ametilihingu esindaja, vahel
ka personali esindaja ja selle osakonna juhataja, kus vaba t66-
kohta pakutakse. Seega olge valmis kohtuma rohkem kui the
vOi kahe inimesega.

Toolevotuotsusele eelnevate kohtumiste arv séltub téoand-
jast ja omavahel konkureerivate tugevate kandidaatide arvust.
Vestlusi voib olla Gks (kbige tavalisem) voi kaks voi isegi kolm
(korgelt kvalifitseeritud té6tajate puhul). Tavaliselt kestab t66-
vestlus 45-90 minutit.

Sailitage rahu ja jadge iseendaks. Arge piitidke virbajatele mul-
jetavaldada, olge aus, tagasihoidlik ja asjalik. Votke vastu kohv,
tee vOi mineraalvesi, kui seda pakutakse. Sigareid, sigarette
(Norras on suitsetamine kdikides avalikes hoonetes keelatud)
ega alkoholi teile ei pakuta.

Kohtumise eest vastutav isik radgib teile kdigepealt ettevottest
ja tookohast. Seejarel lastakse teil ennast tutvustada ja selgi-
tada, miks te ildse sellele td6kohale kandideerite. Arge kart-
ke esitada ametialaseid kilsimusi, mis on seotud ettevétte ja
tookohaga. Seejdrel esitatakse teile mitmesuguseid kisimusi.
Vestluse 16pul vdite te esitada kiisimusi palga ja to6tingimuste
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kohta. Seejarel teatab vérbaja, millal ta teile tagasisidet annab
voi kandideerimise tulemustest teatab.

Kohe pérast seda, kui vestlust juhtiv isik on I6petanud teile et-
tevotte ja t60 tutvustamise, voite esitada (ja peaksitegi seda
tegema) ametialaseid klisimusi, mis on otseselt teie t60ga seo-
tud. Uhtlasi véite kiisida tédkorralduse kohta: lahtiolekuajad,
tooajad, todtajate arv jne. Vestluse [6pus voite esitada kiisimusi
palga ja té6tingimuste kohta.

Jadge iseendaks. ToOvestlus on kohtumine ja vestlemine var-
bajaga, mitte eksam.

Te arutate peamiselt ametialaseid kiisimusi, kuid varbaja hin-
dab veelgi kérgemalt seda, kas te oskate oma kutsekvalifikat-
siooni isikuparasel viisil tutvustada.

Diskrimineerimine poliitiliste vaadete, usuliste veendumuste,
seksuaalse sattumuse, vanuse, puude voi ametilihingusse kuu-
lumise alusel on seadusega keelatud, valja arvatud juhul, kui
need teemad on kdnealuse t66ga otseselt seotud. See tdhen-
dab, et teil ei ole vaja vastata isiklikele kiisimustele, mis puudu-
tavad rasedust voi rasedaks jadmise kavatsust, mis tahes liiki
toetuse voi hiivitise saamist, laste arvu ja nende vanust jne. Sa-
mas peaksite te siinkohal maistlikult kdituma. Norras on ausus
heade inimlike suhete alus, seda ka té6valdkonnas.

Olge valmis vastama jargmistele kiisimustele.

« Miks te sellele tookohale kandideerite?

» Millised on teie eelnevad to0kogemused?

+  Miks te eelmiselt tookohalt ara tulite?

« Millist pddevust suudate te pakkuda meie ettevottele?

- Milliseid ametililesandeid te eelistate, kas rutiinseid voi
iga pdev uusi?

« Miks on teie elulookirjelduses tiihikud?

« Kas olete véimeline taluma t66stressi?

- Kas eelistate meeskonnat66d voi individuaalset t66ta-
mist?

« Miks te arvate, et olete dige inimene sellele tookohale?

« Mis te arvate, kus te tootate viie aasta parast?



« Millist palka te loodate saada?
+ Mis on kdige positiivsem ja kdige negatiivsem asi, mida
te enda kohta 6elda oskate?

e

3. Pidage labiradkimisi oma hivitiste ile

Sageli ei ole ldbirddkimised vajalikud, sest on olemas tlilipt6o-
lepingud, ja paljudel juhtudel on need alalised. Et saada ette-
kujutust eeldatavast palgaskaalast, oleks teil ehk moistlik oma
valdkonna ametitihingu esindajalt eelnevalt uurida, milline on
kutseala palgatase sellise t66 puhul, millele teie kandideerite.
Loomulikult voite te pidada labiradkimisi, kui oskate oma soo-
ve hasti pdhjendada. Téotasu valjendatakse tavaliselt kuupal-
gana, kuid hooajatédde puhul voéidakse maksta ka tunnipalka.

Puhkusetasu on seadusega reguleeritud ja kuulub to6tasu hulka,
seega selle iile labiradkimisi pidada ei saa. Aastapreemiad, kui neid
makstakse, on erinevates ettevotetes erinevad. Monel pool on
need td6tasu hulka arvatud, monel pool mitte. Kdige tavalisemad
lisahlvitised, mis ei ole seadusega ette nahtud, on jargmised: et-
tevotte auto kasutamine, (tasuta) mobiiltelefon, autokompensat-
sioon, labiséidu hiivitamine, koduarvuti, individuaalne pensioni-
kindlustuse skeem (kui ettevottel ei ole kollektiivlepingut) jne. NB!
Osa neis hvitistest kuulub maksustamisele. Ametitihingud pea-
vad riiklikul tasandil labiradkimisi tdotasu ja taiendavate seadus-
jargsete hivitiste tle. Ametilihingu esindajad vastutavad kohalike
tooldbiradkimiste eest, kuid tksnes siis, kui tegemist on nende
organisatsiooni liilkmetega. Proovipdeva sooritamist tavaliselt ei
noduta. Te voite sellest keelduda, kui teile selle eest ei maksta.

Paljud ettevétted ei kompenseeri todvestlusele tulekuga seotud séi-
dukulusid, kuid on ka erandeid. Kui ettevéte seda voimalust ei paku,
kuid teie siiski soovite kulude hiivitamist, tuleb seda ise kusida.

Kui teid toole voetakse, kinnitab varbaja seda teile kirjalikult, sage-
li on kinnitusele lisatud t66lepingu projekt. Vahel téoandja isegi
helistab teile enne dokumentide saatmist. Kui te t66d ei saanud,
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teatatakse teile sellest posti teel véi e-kirjaga. NB! Aratitlemise kor-
ral voite te helistada varbajale ja kiisida, mis oli teie kandidatuuri
tagasiliikkamise pohjus voi millised kvalifikatsioonid olid tookoha
saanud isikul olemas, kuid teil mitte. See annab teile vdhemalt et-
tekujutuse, milline on teie seisund oma ametialal.

4. Kas vajate soovitusi?

Jah, te vajate soovitusi (loetlege need elulookirjelduse I6pus). Nor-
ra té6andjad kontrollivad soovitusi siistemaatiliselt ja see on olu-
line osa vdrbamisprotsessist. Soovitajaks voib olla endine té6and-
ja/osakonnajuhataja voi kui teil tdokogemused veel puuduvad,
siis endine dpetaja. Soovituskirjad peaksid kirjeldama norralasest
varbajale (inglise keeles véi ménes Skandinaavia keeles) teie eel-
nevaid to6ulesandeid ning teie ametioskusi ja isikuomadusi.

Toodandjad vajavad teie diplomi tdestatud koopiat koos kinnitatud
tolkega (norra voi inglise keeles). Saatke diplomite/tunnistuste
koopiad koos kandideerimisavalduse ja elulookirjeldusega varba-
jale iksnes siis, kui toopakkumises on seda néutud. Kui seda mar-
gitud ei ole, esitage need alles varbaja néudmisel: kas siis, kui ta on
teie kandideerimisavalduse katte saanud, voi todvestluse ajal.

Tavaliselt ei ndua Norra tédandjad soovituskirju, vaid eelista-
vad soovitajaid, kellega nad véivad ise hendust votta. Kuid kui
te ei ole tahtnud véi suutnud lihtegi soovitajat leida, on kasulik
esitada vahemalt Uks soovituskiri.

Turva- ja haridussektori tdokohtadele kandideerimisel néutak-
se teilt tdendeid selle kohta, et teid ei ole kriminaalkorras karis-
tatud, kuid seda mainitakse tavaliselt juba to6kuulutuses.



5. Hea mulje jaitwmine

Olge tapne. Ka varbaja on tapne. Teil ei ole vaja toovestlusele
tulekut kinnitada. Kui te ei saa kokkulepitud vestlusele tulla,
teatage sellest véimalikult kiiresti telefoni voi e-posti teel ja pa-
luge uut kohtumist.

Tavaliselt kutsutakse teid isiklikule vestlusele. Vahel toimub
esimene toovestlus telefoni teel. Videokonverentsid ei ole vdga
levinud.

Norras kasutatakse sundimatut riietumisstiili. Riietuge tava-
liselt, kuid kenasti. Valge sérk ja lips on kohustuslikud tiksnes
juhtivale to6kohale kandideerides, eriti finants-, kinnisvara- ja
noéustamisteenuste valdkonnas, kus esinduslikkus kaib t66ko-
ha juurde. Soovitus: vaadake ettevotte kodulehekiiljelt tootaja-
te fotosid, et ndha, kuidas nad riides on. Viltige tugevat par-
fulimi ja silmatorkavat jumestust. Véite kasutada ehteid, mida te
tavaliselt kannate, kuid drge nendega liialdage. Kdesurumine on
Usna tavaline ja see peab olema tugev. Kuid arge Ullatuge, kui
vdrbaja Utleb teile iksnes ,Tere” ja teie katt ei suru. Kallistamine
ja suudlemine ei ole asjakohased.

Varbaja ei eelda, et te votate pdrast todvestlust temaga taga-
siside saamiseks Gihendust. Kuid vdite saata intervjueerijale ka
lihikese lihtsa e-kirja ja tinada teda vestluse eest.

Kokkuvétteks: drge putdke intervjueerijatele oma vdljanage-
misega muljet avaldada. Avaldage neile muljet oma ametialas-
te ja individuaalsete oskustega. Arge piitidke virbajat mingil
moel dra osta. Arge hoobelge. Olge loomulik, drge liialdage.
Arge ajage asju keeruliseks ja minge otse asja juurde. Norrala-
sed on praktilised, lihtsad ja tagasihoidlikud inimesed. Norras
on vaga vahe hierarhilisi suhteid, kaasa arvatud to6kohtadel.

w
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1. Todkohale kandideerimise ildlevinud kord Austrias

Kandideerimise kord séltub sellest, millist kvalifikatsiooni kan-
dideerijalt ndutakse. Madalat kvalifikatsiooni eeldavate t66-
kohtade puhul pannakse vaba té6koha kuulutus lehte voi vee-
bi ning esmased kontaktid luuakse telefoni teel. Elektrooniliste
taotluste arv siiski kasvab. Pludke toovestluse suhtes kokku
leppida. Parast seda, kui vestlused on kéikide kandideerijatega
labi viidud, teavitab ettevéte teid vestluse tulemustest. Kérge-
mat kvalifikatsiooni néudvate té6kohtade puhul peate kirju-
tama kaaskirja ning saatma ettevottele oma elulookirjelduse.
Pérast kirjalike avalduste labivaatamist votab ettevote viljava-
litud kandidaatidega Gihendust, et leppida kokku vestluse aeg.
Juhtivatele ametikohtadele kandideerimise korral vdidakse
kutsuda teid hindamisele.



Kui votate ettevottega Uihendust telefoni teel, peate teadma
kontaktisiku nime, sest neile tuleb helistada nimeliselt. Valmis-
tage ette lihike, selge ja isikupdrane esitlus, selgitage, millise
téopakkumise asjus te helistate, ning putidke kokku leppida
vestluse aeg. Jalgige, et kéne ajal poleks taustal miira ning et
teised inimesed ei radgiks teiega. Eriti tuleb seda meeles pida-
da, kui helistate mobiiltelefoniga.

Kaaskirjad peavad (ldiselt olema arvutis triikitud. Kasitsi kirjuta-
takse kaaskirju ainult juhul, kui ettevote seda konkreetselt néuab.
Kirjalik kandideerimisavaldus peab alati sisaldama kaaskirja, milles
tuleb dra markida, millisele ametikohale te kandideerite. Kontrolli-
ge, et kirjas olevad kontaktisiku nimi ja aadress oleksid 6iged.

Teie elulookirjeldus peab olema liihike, selge, asjakohane, kronoloo-
giliselt Glesehitatud, tilevaatlik ja taielik. Lisada tuleb t66pakkumise-
ga kohandatud isikuprofiil ning véljadpet tdendavate dokumentide
koopiad. (Valjadpet tdendavate dokumentide all mdeldakse viima-
se ametialase koolituse t6endit, lisakvalifikatsioonide téendeid, t66-
raamatut voi vahemalt kinnitust varasema todtamise kohta.) Koik
téendid peavad olema télgitud saksa keelde, vélja arvatud juhul, kui
kandideerite rahvusvahelisse ettevottesse. Teilt voidakse nduda ka
tdendit hea kaitumise kohta. Todandjad on harjunud, et kandidaa-
did lisavad kaaskirjale ka foto. Toé6andjale saadetavate dokumentide
peal ei tohi olla markusi.

Omal algatusel to0kohta otsides tuleb meeles pidada, et ette-
vote ei pruugi antud hetkel uusi to6tajaid vajada. See tahen-
dab, et kui vabu todkohti pole, peate nditama Ules initsiatiivi,
et teie avaldus sailitataks vastavas toootsijate andmebaasis.
Kui ettevottel on uusi tootajaid vaja, vaatab personaliosakond
sageli kdigepealt just seda andmebaasi.

Séltuvalt t66 iseloomust voib kandideerimismenetluse kestus
olla véga erinev. Erikvalifikatsiooni néudvate ametikohtade
puhul (juhtivad ametikohad, palju kogemusi ja vdga korget
kvalifikatsiooni eeldavad ametikohad) vétab menetlus kaua
aega ning kandidaadid peavad ldbima mitu vestlusvooru ja
osalema tdendoliselt ka hindamisel. See menetlus voib kesta
kolm kuud v6i kauem. Ménel juhul on té6pakkumises 6eldud,



et leping sélmitakse kuue kuu pérast. Madala kvalifikatsioo-
niga ametikohad tdidetakse tavaliselt kuu aja jooksul. Austria
toohdiveameti poolt 2006. aastal ldbi viidud uuring naitas, et
64% vabadest tookohtadest tdidetakse ihe kuuga ja koikidest
vabadest tookohtadest 91% taidetakse kolme kuuga.
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2. Kuidas toovestluseks valmistuda?

Kui to6pakkumisest on huvitatud palju inimesi, teevad ettevot-
ted tavaliselt enne vestlusi eelvaliku v6i kutsuvad tdootsijad
teadmiste ja oskuste (nditeks arvutioskuse) katsetele. Votme-
positsioonide voi juhtivate ametikohtade tditmiseks kasutatak-
se sageli hindamiskeskusi.

Uusi tootajaid otsivad ettevotted soovivad, et kandidaadid
sobiksid kindla profiiliga, mida todkuulutuses kirjeldatakse
vbimalikult tapselt. Ettevotted ootavad, et kandidaadid toes-
taksid oma kvalifikatsiooni ja kogemuste sobivust profiiliga.
Eeldatakse, et kandidaadid rddgivad vestluse ajal nii oma ame-
tialastest kui ka isiklikest tugevatest ja norkadest kiilgedest.
Vestluse kdigus voidakse esitada kiisimusi teie motivatsiooni,
suhtlemisoskuste ja véljavaadete kohta t66tajana. Peate olema
valmis vastama ka teenistuskdiku puudutavatele kiisimustele
(naiteks kas olete sageli tédkohti vahetanud). Uldiselt soovivad
tédandjad arendada dialoogi, et teist, teie kutseoskustest ning
téokohaga seotud ootustest rohkem teada saada. See tdhen-
dab, et vestluses on ruumi ka teie kiisimustele, mis puuduta-
vad tdbaega, toolilesandeid ja t60 sisu. Vestluse dhkkond on
sobralik, kuid objektiivne ja erapooletu.

Tooandjad tahavad, et oleksite ettevotte tédga kursis: millega
seal tegeletakse v6i mida toodetakse, kui suur ettevote on, kas
see on tsentraliseeritud voi detsentraliseeritud ja kas selle pea-
korter on vélismaal, milline on ettevétte kuvand ja filosoofia.

Ettevotted eeldavad, et kandidaadid peavad kinni ametlikust
kandideerimise korrast: ei hiline, peavad kinni katsete ja kandi-



deerimismenetluse ajakavast ning tunnustavad ettevoétte keh-
testatud ametlikke eeskirju katsete ja vestluse kohta.

Vestlusele kulub keskmiselt tks tund. Té6andja teeb otsuse pa-
rast Uhte vestlust, vdlja arvatud kérget kvalifikatsiooni néudva
t66 puhul. Vestlusel ettevotet esindavate inimeste arv on eri-
nev ja sOltub ettevotte suurusest. Vestlustel ja katsetel véivad
osaleda ka t66d pakkuva osakonna juhataja, personalijuht voi
tootajate néukogu esindaja. Vestlust viib labi kas tooandja isik-
likult, osakonna juhataja voi keegi personaliosakonnast.

Vestluse ajal on verbaalsel suhtlemisel olulised jargmised aspek-
tid: artikulatsioon ja esitus peavad olema sellised, mida eeldab
amet, millele kandideeritakse (selge motivatsioon, suhtlemisos-
kus, oskus teha meeskonnatodd, oskus end kehtestada ja juhtida,
stressitaluvus, paindlikkus). Mitteverbaalne suhtlemine hélmab
tapsust, suhtumist, silmsidet, Zeste ja ndoilmeid. Kui teile pakutak-
se kohvi, teed v6i mittealkohoolseid jooke, voite neid kdhklemata
vastu votta. Alkoholi ega sigarette vestluse ajal vastu vétta ei tohi.

Tavavestluse puhul on néutav, et kiisimused vastaksid tingi-
mustele, mida kirjeldati toopakkumises, ning et neid esitataks
selleks, et teada saada, kas teil on vajalikud oskused ja kvali-
fikatsioon. Objektiivsuse nimel tuleb kéikidelt kandidaatidelt
kisida samu kiisimusi. Todandja voéib siiski kiisida ka lisaksi-
musi, ldhtudes kandidaadi isikust vOi tema vastustest. Todand-
ja peaks koostama Ulevaate, kuhu pannakse kirja vestluse sisu
kokkuvote voi méned marksénad. Vordset kohtlemist kasitle-
vad foderaalsed digusaktid keelavad diskrimineerimise ea, soo,
seksuaalse sattumuse vdi rassi alusel. Seadustega on regulee-
ritud koik toopakkumiste avaldamise menetlused, kandideeri-
mise kord ning tédandja ja toovotja vahelised suhted. Te ei pea
vastama kisimustele, mis ei ole kooskdlas seadusega. Samuti
ei pea te vastama kiisimustele, mis puudutavad rasedust, pe-
replaneerimist, tervislikku seisundit ja haigusi. Austrias keelab
foderaalne seadus ka puuetega inimeste diskrimineerimise.
Tobandjate koja andmetel ei ole neil olnud kokkupuuteid nn
nipiga kiisimustega ning puuduvad téendid, et neid oleks k-
situd. Vaatamata sellele naib, et tddandjad ei teadvusta endale,
et kiisivad kiisimusi, mida ei tohiks kisida.
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3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Tavaliselt on teil vdimalik pidada labiradakimisi nii oma palga
kui ka tootingimuste Ule. See pole aga voimalik riiklikes organi-
satsioonides, kus on kindlad palgaskaalad.

Teie leping koostatakse kooskdlas todseadustes satestatud
kollektiivse td6lepingu péhitingimustega. Uldiselt viljenda-
takse palka kuupalgana, millesse on arvatud puhkusetasu ja
joulupreemia. Seadustega reguleerimata hivitiste tle tuleb
pidada eraldi labirddkimisi. Méne t66 puhul pakub té6andja
teile kindlat miinimumpalka ning lisab sellele muutuva tasu,
mis s6ltub tulemuslikkusest voi to6tulemustest. To6kohtade
puhul, kus on tavaline, et kliendid annavad jootraha (kiilalis-
temajad, hotellid jne), pakutakse teile samuti miinimumpal-
ka. Jootraha loetakse teie palgalisaks, mille suurus séltub teie
enda joupingutustest.

Tootingimuste osas on sageli voimalik pidada labiraakimisi
tootundide, paindliku tddaja ja -koha (le, et sobitada todaega
lasteasutuste (lasteaia) lahtiolekuaegadega jne.

Tootasu ja muude hivitiste Ule peate pidama labirdakimisi sel-
le osakonna juhatajaga, kus te todle asute. Koiki labiraakimistel
saavutatud kokkuleppeid hélmava tédlepingu koostab ette-
votte personaliosakond.

Lepingus voidakse ette ndha ka kuni tGhekuuline katseaeg.
Katseaja jooksul voidakse leping pdevapealt lles delda ilma
pohjust Gtlemata. Teid vdidakse paluda teha Uks proovipdev.
Sellest keelduda ei saa, kuid todandja peab teile selle pdeva
eest maksma. Vestlusele joudmiseks tehtud kulutusi ei kom-
penseerita. Kui suudate tdestada oma rasket rahalist seisu, on
voimalus, et avaliku sektori to6andjad pakuvad teile kandidee-
rimismenetluse ajaks rahalist abi.



Tobandjad eeldavad, et péarast ettendhtud aja méddumist vo-
tate te ise ettevottega telefoni teel ihendust, et vestluse tule-
musi teada saada. Ettevotted ei ndita alati ise initsiatiivi, et teid
tulemustest teavitada. Kui tulemused pole head, véite kiisida
rohkem teavet. Kui suudate tdestada, et rikuti vordsete voima-
luste seadust, on véimalik ametlik sekkumine.

o

4. Kas vajate soovitusi?

On tavaline, et teil on soovitus endistelt td6andjatelt, sest
nemad véivad kinnitada teie kvalifikatsiooni ja té6kogemusi.
Soovitus peab olema tolgitud saksa keelde.

Viimase ja kdige kérgemat kraadi téendava diplomi koopia tu-
leb ettevottele esitada hiljemalt vestluse ajal.

Soovituskirju on vaja ainult juhul, kui te kandideerite akadee-
milisele ametikohale. Méne ameti puhul on vajalik head kaitu-
mist tdendav dokument, kuid sel juhul peaks see olema maini-
tud téopakkumise tingimustes.

5. Hea mulje jatwmine

Tévandjad hindavad tapsust vdga kérgelt. Arge hilinege ning
likake kohtumine edasi voi tiihistage see ainult juhul, kui teil
on mojuv pohjus. Sellistel puhkudel (nditeks haigus) ootavad
téoandjad, et teavitate neid eelnevalt ning lepite ise kokku uue
kohtumise. Tavaliselt eeldavad to6andjad, et tulete vestluseks
ise ettevottesse kohale. Vestluse puhul vdib kéne alla tulla ka
videokonverents. Skype'i kasutatakse vaga erakorralistel asja-
oludel ja sedagi vaid akadeemiliste ametikohtade tditmisel.

Vestlusel kantava riietuse ja ehete kohta uldist reeglit pole.
Riietuse valik séltub t66st, valdkonnast, ametikohast, sellest,



kas puutute kokku klientidega vo6i peate ettevétet esindama,
samuti ettevotte kultuurist jne. On tahtis, et jaate enda esit-
lemisel iseendaks. Ulikond on siiski kohustuslik meestele, kes
kandideerivad vastutusrikastele ametikohtadele. Lips pole
enam néutav.
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1. Tiokohale kandideerimise Gldlevinud kord Poolas

Konkreetses ettevottes t66d sooviv todotsija leiab tavaliselt
teavet vabadest tookohtadest riigi tooturuasutustest (piir-
kondlikest v6i kohalikest toohoivetalitustest), ajalehekuulutus-
test, raadiost, Internetist jne.

Enam levinud kandideerimiskord ndeb ette, et kandidaat koos-
tab oma elulookirjelduse koos konkreetsele t66andjale adres-
seeritud kaaskirjaga. Kasulik oleks otsida teavet ka t60d pakku-
va ettevétte kohta.

Jargneb toovestlus, mille tulemusena valib té6andja sobivad
kandidaadid vélja. Ajavahemik t66kuulutuse avaldamisest t66
tegeliku alguseni on vdga erinev ning séltub tédandjast, ame-
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tikohast ja kandidaatide arvust. Edukad kandidaadid peavad
sageli ootama kuni Ghe kuu.

Kui tdootsija leiab talle sobiva t66 kuulutuse kaudu, peab ta
jargima kuulutuses toodud juhiseid. Tavaliselt palub t66andja
saata avalduse e-posti voi postiga. Jargmiseks teavitab t606-
andja valjavalitud kandidaate kas e-posti voi telefoni teel.

Kui avaldus palutakse saata elektrooniliselt, peavad téd6otsi-
jad jdlgima, et to0andja teaks, millisele vabale ametikohale
nad kandideerivad. Kdige parem on markida see dra e-kirja
teema lahtrisse. Avaldusvorm peab olema loogiline ja krono-
loogiliselt tiles ehitatud, et seda oleks lihtne lugeda ja sellest
aru saada. Avaldus peab olema liihike (kaaskiri kuni tiks lehe-
kiilg, elulookirjeldus kuni kaks lehekiilge).

Kasitsi kirjutatud avaldus peab vastama samadele nbuetele
mis elektroonilinegi.

Telefonitsi Ghendust vottes peavad kandidaadid end tutvus-
tama ja Utlema, miks nad helistavad. Ei tohiks lasta kellelgi
teisel enda eest helistada. Peate olema valmis kirjutama les
kogu to6andjalt saadud teabe.

Spontaanselt t66d otsides peab tédotsija olema valmis jatma
vbimalikule tédandjale oma elulookirjelduse ja asjakohase
kaaskirja. Tuleb valmis olla ka spontaanseks toovestluseks.

Tooandjate ootused kandidaatidele on erinevad, séltudes t66
iseloomust. Uldiselt peab kandidaat olema ldbinud tédandja
ndéudmistele vastava koolituse ning ettevalmistuse. Kandi-
daat peab olema valmis rddkima Uksikasjalikult oma haridu-
sest ja tookogemustest ning oskama réhutada oma tugevaid
kilgi.

Kui véimalik, tuleb esitada originaaldokumendid. Tavaliselt
esitatakse originaaldokumendid koos koopiatega, mis jaetak-
se koos elulookirjelduse ja kaaskirjaga to6andjale. Tédandja
voib paluda kandidaadil koopiale allkiri anda, kinnitades nii
selle autentsust.



Tookohale kandideerimisel kehtib tldine reegel, et kandidaat
peab ennast niimoodi esitlema, et tédandjal tekiks soov teda
toovestlusele kutsuda ning talle oma ettevéttes t60d pakku-
da.

=N

2. Kuidas toovestluseks valmistuda?

Tooandjad podravad tahelepanu sellele, kas kandidaadil on
vajalikud teadmised ja kas ta suudab loovalt mdelda. Koik
Ulejaanud td6oga seotud tingimused séltuvad konkreetsetest
toollesannetest. See tdhendab, et tédandja otsib kedagi, kel-
lel on vajalikud oskused, kvalifikatsioon ja kogemus. Lisaks
sellele otsivad peaaegu koéik t66andjad suhtlemisaldist ini-
mest, kes suhtub t66sse positiivselt.

Toovestlust juhib tddandja esindaja, kuid edukas vestlus saab
siiski teoks kahe v6i enama inimese suhtlemisel, nii et palju
séltub vestluspartneritest, s.t meeldivast 6hkkonnast, vestlu-
ses kaasal6omisest ja loovast suhtlusest.

Varbamisprotsessis osalevate inimeste arv soltub sellest,
keda kohtumisele voi katsetele kutsutakse. Kandidaat voib
teha katseid Uksinda voi riihma koosseisus. Tavaliselt osaleb
vestlusel kaks tddandja esindajat.

Varbamisprotsess, mis hdlmab vaba tookoha avalikustamist
ja tédvestlust, jouab I6pule, kui vaba td6koht tiidetakse. Oige
inimese leidmine vétab aega, seega ei |16ppe varbamisprot-
sess Uhe vestlusega. Tavaliselt kestab vestlus 45 minutit kuni
ks tund. Vestlus kestab 2-3 tundi, kui to6andja laseb vestlu-
se ajal ka teste teha.

Toovestluse ajal on suur tdhtsus verbaalsel ja mitteverbaalsel
suhtlusel. Tavaliselt otsivad td6andjad vestluse kdigus inime-
si, kes suudaksid oma métteid edasi anda, ehk vabalt suhtle-
vaid inimesi. Ménel juhul voivad té6andjad palgata vestluse
juurde mitteverbaalse suhtlemise spetsialiste, kelle Glesan-
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deks on hinnata nende kahe suhtlemisviisi kokkulangevust.
Kui pakutakse, on vestluse ajal lubatud vastu votta mineraal-
vett, teed voi kohvi. Suitsetada pole lubatud. Esimesel koh-
tumisel voite kusida naiteks to6tingimuste, todlilesannete ja
ettevotte tookultuuri kohta. Tavaliselt annab vestlust 1abi viiv
inimene vestluse 16pus aega kiisimuste esitamiseks. Uldiselt
on vestlused kindla llesehitusega.

i) Sissejuhatus: vestluse esimene osa on informatiivne. Vest-
lust 1abi viiva inimese peamine eesmark on anda kandidaadi-
le teavet kohtumise tingimuste, t60 ja toollesannete kohta.
Oluline on luua kandidaadi jaoks meeldiv 6hkkond.

ii) Tobkogemuse valjaselgitamine: selle etapi peamine ees-
mark on saada kandidaadilt jargmist teavet: isiklikud and-
med, to6kogemus, haridus, elukutse. Esitatakse peamiselt
faktilisi kiisimusi.

iii) Faktide lahtiseletamine: selles etapis toimub teises etapis
kogutud faktide lahtiseletamine. Vestluse labiviija palub kan-
didaadil avaldada oma arvamust ja seletada lahti tema hari-
duse ja tookaiguga seotud fakte ning selgitada, kuidas need
haakuvad to6pakkumisega. See aitab vestluse labiviijatel hin-
nata kandidaadi motiveeritust, suhtumist ja seda, kuidas nad
t66d vadrtustavad.

iv) Isiklik arvamus, métted, seisukohad: selles etapis véljen-
davad kandidaadid oma isiklikku arvamust ja métteviisi t66-
alaste otsuste tegemisel (td6andja véi vestluse labiviija esitab
kiisimusi otsuste tegemise motiivide ja perekonna kohta).

v) Kokkuvote - vestluse [6pp: kandidaadid voivad esitada kii-
simusi neile tahtsate, kuid varem kasitlemata teemade kohta.
Seepdrast nimetatakse seda kokkuvotvaks etapiks. Todandja
voi vestluse labiviija peaks andma teavet varbamisprotsessi
jargmiste etappide kohta.

Toovestluse voi katsete ajal peaks 6hkkond olema sébralik.
Vestluse labiviimisel ongi kdige raskem luua avatusel péhine-
vat 6hkkonda. Ohkkond luuakse iiksteisega suhtlevate vest-



luspartnerite emotsionaalsel tasandil. Vestluse ajal oodatakse
kandidaadilt tavaliselt jargmist:

osalemist;

loovust;

aktiivset suhtlemist;
professionaalsust;
enesekindlust.

Ametialaste ja mitteametialaste teemade suhe vestluses on
80:20.

Kandidaat peaks koguma voéimalikult palju teavet ettevotte
kohta, kuhu ta kandideerib. Hea t66taja puhul on vétmeso-
naks motivatsioon. See tdhendab, et vestluse ajal peavad kéik
kandidaadid selgitama oma motivatsiooni ja vastama kusi-
mustele (mida nad oskavad, mida nad teavad voi kes nad on).
Seda laadi teave néitab kandidaadi professionaalsust, enese-
hinnangut ja loovust.

Poola seadused keelavad diskrimineerimise soo, ea, puude,
rassi, etnilise paritolu, rahvuse, seksuaalse sattumuse, usu voi
ametiGhingusse kuulumise alusel. Vestluse ajal peaks kandi-
daat vastama koikidele kiisimustele. Tal on siiski digus keel-
duda vastamast diskrimineerivatele kiisimustele. Kiisimused
seksuaalse sattumuse, poliitiliste veendumuste, raseduse ja
usu kohta ei ole lubatud.

Enam levinud kiisimused on jargmised.

Palun radkige midagi endast.

Miks te sellele ametikohale kandideerite?

Palun kirjeldage, mis teid t66 juures motiveerib.
Millised on teie tugevad kiiljed?

Millised on teie nérgad kiiljed?

Miks te valisite sellise haridustee?

Mida tdhendab teie jaoks olla t66l dinaamiline ja
loov?

Kus te ndete ennast viie aasta parast?

Milline on teie palgasoov?

Mis laadi t66d te eelistate?

Millised on teie hobid?
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Igal vestlused esitatakse ka teist laadi kiisimusi.
» Mida te teete viie aasta pdrast?
« Palun kirjeldage, kuidas te lahendaksite t66l tekkinud
konfliktse olukorra.
« Palun kirjeldage, mida te teete vabal ajal.
« Milline on teie palgasoov?
« Kas kavatsete luua perekonda?
» Kas te suitsetate?

Kui teile 6eldakse, et td6andja esindaja votab teiega pdrast
vestlust Ghendust ja lubatud tdhtaeg on moddas, helistage
ise todandjale ja kiisige vestluse tulemuste kohta. Kiisida véib
alati. See toestab, et olete t66st huvitatud.

Kui té6andja teid valja ei valinud, voite kiisida pdhjust. Plld-
ke teada saada, mis pohjustel teid vilja ei valitud. See aitab
teil tehtud vigu tulevikus véltida. Pidage meeles, et harjuta-
mine teeb meistriks. Mida rohkem te vestlustel kdite, seda
rohkem on teil véimalusi ennast,miitia”“

=

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Tooleping on Poolas vdga levinud lepinguttilip. Lisadiguste
ehk nn tootaja diguste seisukohast on see kdige soodsam
leping. Koik t66lepinguga seonduv on reguleeritud tddsea-
dusega.

Oigus pidada labiraakimisi on mélemal poolel (tédandjatel ja
toovotjatel). Todandja on kohustatud:
+ andma ausa Ulevaate to60pakkumisega seotud ndéud-
mistest;
+ kohtlema kandidaate vordselt;
+ mitte veenma kandidaati avaldama seadusega kaits-
tud teavet;
+ kaitsma saadud delikaatset teavet.



Tooandjal on 6igus:
+ kusida kandidaadilt teavet eelmiste t66kohtade
kohta;
« viia kandidaatide hulgas labi varbamis- ja valikumenet-
lus, kaasa arvatud psiihholoogilised testid.

Kandidaat omakorda on kohustatud:
+ esitama koik todalased andmed ja kogu muu vastava
teabe;
« labima valikumenetluse kdigus psiihholoogilised tes-
tid.

Kandidaadil on digus:
- saada teavet vaba to6koha kohta;
» saada teavet vaba to6kohaga seotud diguste ja kohus-
tuste kohta;
- keelduda vastamast diskrimineerivatele kiisimustele.

Tasu, milles kokku lepitakse, peab vastama t66 iseloomule ja
selle tegemiseks vajalikele kutseoskustele ning vétma arves-
se t00 hulka ja kvaliteeti. Tasustamise tingimused méaratakse
kindlaks:

+ ettevottesiseste lepingute voi kollektiivlepingutega
(mis on sélmitud tédandjate ja ettevotte ametitihingu-
organisatsiooni vahel);

» palgamaddrustega (t6dandjate puhul, kellel on vahe-
malt 20 tootajat, kuid kes ei ole seotud ettevottesiseste
lepingute ega kollektiivlepingutega);

+ todlepingutega.

Tavaliselt makstakse tootajatele ajatdod eest: tunni-, paeva-
voi kuutasu. Ménel juhul makstakse ka tlikit6o eest vastavalt
valminud thikutele. T66tajale makstakse palka vahemalt kord
kuus eelnevalt kokkulepitud kuupdeval. Poola to66seaduses
on satestatud, et t00taja ei saa Oelda lahti 6igusest saada
tasu, samuti ei saa ta lasta maksta seda teisele isikule. Enne
lepingule allakirjutamist peab kandidaat oma tasus t66and-
jaga kokku leppima. Preemia saamine séltub té6tulemustest.
Puhkuse ajal saab t66taja toolepingus kokkulepitud tavalist
tasu.
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Teie haridusest ja kogemustest séltuvat ahvatlevat palgapa-
ketti, mis hélmab seadustega reguleerimata huvitisi, nagu
I6unatalongid, pensioniskeem, tervisekindlustus, jéulupree-
mia, tasu eriliste saavutuste ja hea t66 eest, samuti enese
arendamise soodustamist voidakse pakkuda pigem era- kui
riiklikus sektoris. Seega peate olema valmis selliseks eba-
meeldivaks vahetegemiseks. Kui kandideerite erasektorisse,
on vaja hivitiste osas labi radkida, kuid riiklikus sektoris labi-
raakimisteks ruumi pole.

Varbamisprotsess soltub ettevotte suurusest ja ametikohast,
millele kandideerite. See vdib koosneda mitmest etapist ja
teid teavitatakse sellest esimesel kohtumisel. Parast viimast
vestlust (tavaliselt kolmandat) peate ootama umbes nddala,
enne kui saate teada 16pliku otsuse t66levotmise voi aralit-
lemise kohta.

Vestlusele tulemisega seotud kulutuste hivitamine pole sea-
dusega reguleeritud ja seega peavad kandidaadid selle ile
tédandjaga ise labi radkima. Tavaliselt td6andja neid kulutusi
ei huvita.

Poolas eelistavad tédandjad Gihekuulist, mitte Ghepdevast
katseaega. Sellest on vdimalik keelduda, kuid see voib ta-
hendada, et té6andja |6petab kandidaadiga varbamisprot-
sessi.

4. Kas vajate soovitusi?

Tavaliselt pole Poolas soovitusi tarvis, pole levinud ka prakti-
ka, et to6andja kutsub kedagi teie ametioskusi kontrollima.
Selle asemel on kasulik esitada kirjalik kinnitus varasema
tootamise kohta ning haridust tdendavad dokumendid. Kui
soovite siiski soovitusi esitada, on see loomulikult lubatud
ja sel juhul on soovitatav vbétta need oma endistelt té6and-
jatelt voi Opetajatelt.



Tunnistuste, diplomite jne koopiad tuleb lisada elulookirjel-
dusele. To6andjad arvestavaid neid, kui otsustavad, kas kut-
suda teid vestlusele voi mitte.

Vastutusrikaste elukutsete puhul (nditeks t66 laste, vanuri-
te ja haigetega ning relvade kdsitsemine jne) on tavaline, et
kandidaadid tdestaksid mitte ainult oma seaduskuulekust,
vaid ka vastavust hiskonna poolt aktsepteeritud moraali-
nouetele.

Tavaliselt ei ole Poolas soovituskirja vaja. Sellest voib siiski
kasu olla, kui selle on kirjutanud méni silmapaistev t66-
andja.

5. Hea mulje jatwmine
Esmamulje on tahtis.

Pidage kinni headest kommetest:

+ kui helistate, tutvustage ennast, 6eldes, kes te olete ja
miks te helistate;

+ kui saadate e-kirja, peab pédrdumine algama sénade-
ga ,Lp hr véi pr*

« naidake Ules paindlikkust (sattige oma aega vastavalt
t66andja ndudmistele);

+ kusige, kas peate oma vestlusele ilmumist kinnitama
(eriti kui vestlus on kuu aja parast).

Valmistuge vestluseks:
+ otsige teavet ettevotte kohta, kuhu soovite todle
minna;
+ valmistage soovitud ametikoha kohta ette mdned
kisimused;
« drge kunagi hilinege, nii nditate Ules austust vestluse
labiviija vastu;
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kui te ei saa vestlusele minna, helistage ja vabandage
ning leppige kokku uus aeg. Teisel korral peate kind-
lasti kohale minema;

vestlusele peate ilmuma isiklikult. Poolas pole tavaks
vestlusi teisiti 1dbi viia ja td6andja ootab silmast
silma kohtumist.

P6orake tahelepanu oma vélimusele: riietuge asjakohaselt.
Too6vestluse jaoks riietutakse ametlikult, isegi kui tookesk-
kond seda ei eelda.

Meestel:

tlikond (tagasihoidlik vdarv — meresinine voi tume-
hall), triiksark (valge v6i muu Ulikonnaga sobiv
varv), plksirihm, lips, tumedad sokid, konservatiiv-
sed nahkkingad;

ehteid vahe voi tldse mitte;

korralik, professionaalne soeng; mitte lilaldada tua-
lettveega; korralikult 16igatud kiilined;

portfell véi mapp.

Naistel:

kostiim (meresinine, must voi tumehall; seelik piisa-
valt pikk, et oleks mugav istuda), varvilt sobiv pluus,
konservatiivsed kingad, neutraalset tooni sukkpik-
sid;

ehteid tagasihoidlikult (rippuvad koérvaréngad ja
suur hulk kdevérusid pole sobivad);

pigem olge eheteta kui et kannate odavaid
ehteid;

juuksuri tehtud 16ikus;

meigi ja I6hnadliga mitte lilaldada;

puhtad, korraliku manikuiriga kilined;

portfell véi mapp.

Arge vétke vestlusele kaasa:

mobiiltelefoni;
i-podi;
kohvi ega vett;



kui kannate palju ehteid, jatke osad sérmused koju
(hea toon on kanda vaid kérvardongaid);

ei tohi kanda platusid ega spordijalatseid;

aluspesu ei tohi olla ndha (rinnahoidja, rinnahoidja
paelad, aluspiiksid, bokserid jne);

ei tohi kanda luhikesi plikse, teksaseid ega pukse,
mis on liiga madala varvliga véi liiga pingul imber;
ei tohi kanda sligava dekolteega véi liiga lihikest
pluusi: riided ei tohi olla liiga paljastavad.

Katke tatoveeringud.

Lisaks tasuks silmas pidada jargmist.

Arge jatke muljet, et olete huvitatud ainult palgast:
arge puudutage palga ja hivitiste teemat enne, kui
vestluse labiviija ise sellest juttu teeb.

Arge tehke oma avalduses vigu.

Arge tehke negatiivseid méarkusi oma endiste t66-
andjate (ega Uldse kellegi) aadressil.

Arge véltsige kandideerimismaterjale, vestlusel drge
kasutage kellegi teise vastuseid klsimustele.

Arge jatke muljet, et olete huvitatud ettevéttest
selle geograafilise asukoha tottu.

Arge kéituge nii, nagu oleksite néus vastu vétma
mis tahes todkoha voi et otsite meeleheitlikult
t60d.

Arge nérige nitsu ega I6hnake sigareti jarele.
Hoolitsege, et vestluse ajal mobiiltelefon ei heliseks.
(Kui see siiski juhtub, vabandage lihidalt ja ignoree-
rige seda.) Mobiilikdnele drge vastake.

Arge téstatage ega arutage isiklikke véi perekond-
likke probleeme.

Olge aus ja jaage iseendaks. Valed tulevad vilja ja
annavad alust téopakkumise tiihistamiseks ja teie
lahtilaskmiseks. Te tahate oma tdoandjaga hasti
labi saada. Kui teid voetakse t6dle, kuna kditusite
kellegi teisena, olete nii teie kui ka td6andja rahul-
olematud.

P66rduge vestluse labiviija poole perekonnanime
kasutades, lisades ette ,harra”, ,proua”, ,doktor”
jne.

[
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Hoidke vestluse ajal silmsidet.
Arge vastake ainult ,jah” ja ,ei”. Kui véimalik, vastake
pikemalt.
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1. Tdokohale kandideerimise iildlevinud kord Portugalis

Enam levinud kandideerimise viis on vastata konkreetsele
tookuulutusele, mis avaldatakse kas pdeva- voi nadalaleh-
tedes voi mujal, nditeks to6hdivekeskustes, ajutist t60jdudu
vahendavates agentuurides voi td6vahendusagentuurides,
ametiliitudes voi ametilhingutes, supermarketites, kohalikes
omavalitsustes, kogudustes, muudes avalikes asutustes ning
- Uha enam - Internetis kdttesaadavates vabade to6kohtade
andmepankades. Vastamisviisid on erinevad: postiga, e-pos-
tiga voi telefonitsi.
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Uha enam kasutatakse ka muid, proaktiivsemaid véimalusi:

« spontaanne kandideerimine vdljavalitud ettevotetes-
se;

+ enda kuulutuse avaldamine ajalehtedes, ajakirjades
voéi mujal: supermarketites, ametitihingutes voi t66-
andjate liitudes, kollastel lehekiilgedel (eriti kui olete
vabakutseline voi flusilisest isikust ettevotja);

+ enda registreerimine to6hdivekeskustes (riigi t66-
turuasutustes);

+ enda registreerimine té6vahendusbiiroodes vdi ajutist
to0joudu vahendavates agentuurides;

« CV avaldamine suuremates Interneti andmepanka-
des, Ulikoolide karjaarikeskustes, kutsetlihingute vee-
bilehtedel ning Giha enam ka sellistes portaalides nagu
Facebook ning teistes sotsiaalvérgustiku abivahendi-
tes, eelkéige nendes, mis on mdeldud tédalaste kon-
taktide loomiseks Internetis;

« moéned suuremad ettevotted loovad ise to0otsijate-
le vdimaluse saata oma avaldused otse tddandjale,
kasutades selleks Internetis kdttesaadavaks tehtud
CV-andmebaasi;

« kunstiliste ja/voi ménede kérge kvalifikatsiooniga pro-
fiilide (naiteks arhitektid) puhul oma té6de portfell voi
isikliku veebilehe koostamine ning selle riputamine
Internetti.

Riigis, kus 90% ettevotetest on vdikeettevotted, mangi-
vad toovéimaluste ja véimalike tédandjate leidmisel en-
diselt suurt rolli isiklikud kontaktid, mis luuakse séprade,
sugulaste ja/voi endiste t6okaaslaste kaudu (sest neid
isikuid peetakse headeks soovitajateks). See tadhendab, et
kui teil on Portugalis sotsiaalne vérgustik, peaksite seda
kasutama.

Ajavahemik t60pakkumiskuulutuse avaldamise ja t60 alusta-
mise vahel vdib olla vdga erineyv, séltudes sellest, kui ruttu on
todandjal vaja tookoht tdita, kas tookoht on hooajaline voi
ajutine, kas vajalike oskustega t66tajaid on riiklikul, piirkond-
likul v6i kohalikul to6turul vahe voi palju, samuti esitatud
avalduste arvust, vabade téokohtade arvust, sellest, kas viiak-



se labi esmase koolitus, mis peab toimuma kéikidele uutele
tootajatele korraga, séelumis- ja valikumenetluse keeruku-
sest jne.

Kuigi enamikes t66kuulutustes on 6eldud, et t66 algab ,nii-
pea kui voimalik”, tuleb meeles pidada, et valikumenetlus vo-
tab aega keskmisel 2-3 kuud.

Kui on tegemist vaheseid oskusi ndudvate voéi ajutiste t06-
kohtadega, mida saab taita lihtsalt kohalikul tasandil, véib
tooleasumise aeg olla lihem kui nadal. Alaliste to6tajate var-
bamisel, mille puhul on vaja kérget kvalifikatsiooni véi vdga
spetsiifilisi oskusi, voi kui on tegemist ametikohaga, kus t66-
andja peab ldbi viima péhjaliku koolituse, voib see aeg olla
palju pikem, isegi pikem kui aasta.

Me eeldame, et kandidaadid on juba ldbinud etapid, kus 6pi-
takse tundma ennast, oma oskusi, motiveeritust, huvisid ja
ootusi ning Portugali t66turgu ning eelkdige ametialasele
profiilile, kogemustele ja keeletasemele vastavaid t66voima-
lusi.

Portugalis tuleb tavaliselt ldabida jargmised kandideerimis-
etapid.

+ Valige vilja todpakkumised, mis sobivad teie profiili
ja ootustega, voi ettevdtted, kuhu te soovite kandi-
deerida.

+ Koostage oma elulookirjeldus (véimalusel portugali
keeles). See peab olema selge ja liihike (mitte lle kahe
lehekilje) ning kohandatud sobivaks olukorra, t66le
esitavate nduete ja/voi ettevdtte vdarbamisvajaduste-
ga.

+ Kirjutage kaaskiri.

+ Vastake to0kuulutustele ja/v6i kandideerige spontaan-
selt, esitades kaaskirja (hariliku voi e-postiga) ning lisa-
des elulookirjelduse (lahtudes téokuulutuses esitatud
néudmistest); vajadusel voib kuulutusele vastata ka
telefoni teel.

+ Kontrollige, kas t66andja sai avalduse katte, ja/voi
(pdrast spontaanset kandideerimist) plilidke telefoni



teel kokku leppida vestlus voi oodake, kuni t66andja
lepib teiega ise kokku vestluse aja.

«  Valmistuge vestluseks.

+ Kui teid vélja valitakse, pidage labiraakimisi lepingutin-
gimuste Ule (tavaliselt teise vestluse/kohtumise ajal).

Kui vastate to0kuulutusele e-postiga, peate kirjutama kaas-
kirja otse e-kirja, mitte lisama seda eraldi failina. Lisada tuleb
elulookirjeldus, millele viidatakse kaaskirjas. Sellist e-kirja kir-
jutades peate:

» viitama selgelt kirjutamise eesmargile;

+ kirjutama lihikeste 16ikudega, mille vahel on vahed,
ning valtima kirjavigu;

« vdltima e-postiga saadetavates sdonumites kasutata-
vaid mitteametlikke simboleid ja liihendeid; keel peab
olema tavaparane;

+ kasutama ainult Ghte fonti ja varvi (eelistatavalt
musta);

« markima, et lisatud on elulookirjeldus.

Arge kunagi saatke e-kirja korraga rohkem kui Gihele td6and-
jale / e-posti aadressile.

Samad néuded kehtivad ka juhul, kui kandideerite e-posti
teel spontaanselt.

Kui vastate tookuulutusele kirja teel, peate kdigepealt arves-
tama kuulutuses toodud avalduse esitamise tdahtaega ning
sellest kinni pidama. Kui vastate postkontori n6udmiseni aad-
ressile (pidage meeles, et enamikes to6kuulutustes pole t66-
andja nime nimetatud), pidage meeles, et kiri viiakse kohale
viie to0pdeva jooksul. Kui vastate otse todandjale, peate saat-
ma vastuse niipea kui véimalik, et see jouaks valikuprotsessi
alguseks kohale, muidu vdib juhtuda, et ettevote on omale
tootaja juba vdlja valinud. Arusaadavatel pohjustel on aeg
eriti oluline, kui kandideerite valismaalt.

Kirjalik avaldus koosneb (ldiselt kaaskirjast ja elulookirjeldu-
sest. Elulookirjelduse vdib ka valja jatta, kui seda pole kuulu-
tuses selgesonaliselt ndutud ja kui néutav profiil ei ole liiga
keeruline.



Kaaskiri peab olema arvutis kirjutatud lihike ja lihtne kiri,
mis mahub Uhele A4 formaadis valgele lehele. Viimastel aas-
tatel on kasitsi kirjutatud avaldustest loobutud, kuigi méned
tédandjad voivad seda siiski eelistada (eriti juhul, kui t66l on
vaja kasitsi kirjutada). Palun kontrollige see ile, kui eelnevalt
ettevottega telefoni teel ihendust votate. Kaaskiri peab hél-
mama jargmist:

« teie isiklikud kontaktandmed (nimi, aadress, telefoni-
number ja e-posti aadress);

+ todandja andmed (adressaadi nimi ja/vdi ametikoht,
ettevotte nimi, aadress);

+ koht ja kuupaev;

« allikas, kus t66kuulutus ilmus (ajalehe nimetus, avalda-
mise kuupdev, vdimalusel kuulutuse viitenumber);

+ teie huvi t60 ja/voi ettevotte vastu vadljendavad luhi-
kesed selged laused, milles toote vélja oma ametialase
kogemuse, ndutavale profiilile vastavad tehnilised ja
kutsealased oskused (eriti olulised, kui te CV-d ei
saada);

« soov tulla vestlusele;

+ kokkuvéte ja allkiri;

+ kui lisate elulookirjelduse, tuleb see dra markida kirja
all vasakul: ,Lisa: curriculum vitae”.

Putdke valtida:
- ortograafiavigu;
+ banaalsusi, voltskomplimente, vdga keerulisi lauseid;
+ post scriptum’it: kui unustate midagi olulist mainimata,
peate kirja uuesti kirjutama.

Portugalis koostatakse elulookirjeldus tavaliselt kronoloogi-
lisele vastupidises jarjekorras, kuni 2-3 lehekdljel. Voidakse
nbéuda ka passipildi suurust fotot. Elulookirjeldus peab sisal-
dama jargmisi andmeid:
« isikuandmed (nimi, aadress, telefoninumber, e-post
jne);
+ haridus (kérgeim hardustase);
» andmed kutsedppe kohta (pdhiharidusest erinev kate-
gooria; koolituskursuste ja praktikate loetelu; kutse-
tunnistused, mis tdendavad kutseoskusi);



ametialane kogemus;
muud oskused (keele- ja arvutioskused, juhiluba);
harrastused (vabatahtlik).

Kui vastate tookuulutusele telefonitsi, pidage meeles jarg-

mist:

valmistage ette kiisimused, mida tahate telefonivest-
luse ajal kisida;

lugege oma elulookirjeldust, mis hélmab ametialase
kogemuse peamisi valdkondi;

hoidke elulookirjeldus kdeparast, juhuks kui teilt selle
kohta midagi kisitakse;

votke markmik véi paber, kuhu saate kogu vajaliku
teabe (les kirjutada, eelkdige vestluse kuupdeva ja
aja;

valige ettevétte lahtioleku ajal sobiv aeg helistamiseks
(putidke véltida to6pdeva algust ja 16ppu);

helistage sobivast kohast, kus on vaikne ja kus teised
inimesed teid ei sega;

tervitage telefonile vastanud inimest ja 6elge, miks te
helistate: ,Ma helistan té6kuulutuse asjus...” kui v6i-
malik, radkige portugali keeles;

kusige telefonile vastanud inimeselt, kas tema on dige
inimene, kellega t66kuulutusest raakida (kui mitte, siis
paluge ihendada kéne digele inimesele ning kisige
selle inimese nime);

kiisige toovestluse kohta ning puidke kuupdevas ja
kellaajas kokku leppida; kisige, milliseid dokumente
on kandideerimisel vaja;

tanage teiega rddkinud inimest teile pihendatud aja
eest.

Telefonivestluse ajal pidage silmas jargmist:

radkige aeglaselt;

vastake selgelt kdikidele kiisimustele;

jalgige, et kiisimused, mida ksite, oleksid asjakohased
(kirjutage need enne iles).

Parast konet hinnake oma vestlust ja pange kogu asjakohane
teave kirja. Kirjutage vestluse kuupéev ja aeg markmikusse Ules.



Seda meetodit tuleks kasutada ainult juhul, kui kuulutuses on
sellele konkreetselt viidatud. Paljud neist p6himotetest kehti-
vad ka juhul, kui kandideerite spontaanselt: ettevottesse, kes
antud hetkel ei otsi uusi tootajaid.

Spontaanselt kandideerimiseks on mitu head pdhjust:

« see naitab, et olete proaktiivne, haarate initsiatiivi,
olete huvitatud ja hésti informeeritud - neid omadusi
hindavad t66andjad ténapdeval vaga;

» paljudest vabadest tdokohtadest ei anta tavalisi kana-
leid pidi Uldse teada; tooturul, kus 90% tddandjatest
on vidikesed voi vdga vdikesed ettevotted, voivad
varbamismenetlused, mis hélmavad kuulutuste aval-
damist, esitlusi ning pikki séelumis- ja valikuetappe,
osutuda liiga kulukateks;

« isegi juhul, kui ettevotted kavatsevad tdédkuulutuse
teatud etapis avaldada, vaadatakse kodigepealt labi
arhiivis leiduvad CV-d (enamik Portugali ettevotteid
hoiavad spontaansed avaldused vahemalt 6 kuud
alles, isegi kui nad teile kohe ei vasta);

+ igal juhul on alati kasulik olla véimalikest t66kohta-
dest hasti informeeritud, kuna see hélbustab véima-
likku kandideerimismenetlust (kui tekib varbamisvéi-
malus).

Spontaansel kandideerimisel tuleb silmas pidada enamikke
eespool mainitud néuandeid seoses elektrooniliste ja kasitsi
kirjutatud avaldustega. Lisaks tuleb silmas pidada jargmist:

+ suurte ettevdtete puhul adresseerige avaldus persona-
liosakonna juhatajale, vaikeste ja keskmise suurusega
ettevotete puhul ettevotte juhile voi omanikule (voi-
malusel uurige vélja nende nimi) véi kui varbamisme-
netlust viib |abi personaliotsingubiiroo, siis biiroole;

+ Uhes 16igus arendage vaid iht motet;

« kui saadate avalduse e-postiga, drge saatke seda kor-
raga rohkem kui Ghele ettevottele/tddandjale, kuna nii
jadb mulje, et olete huvitatud just sellest konkreetsest
ettevottest;

« avaldus on teie visiitkaart ja hoolimata tavapdrase
keele kasutamisest oleks soovitatav lisada sellele isi-
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kupéra, mis eristaks teid koikidest teistest kandidee-
rijatest.

Vérbaja eeldab, et te:

olete ettevottest, kuhu te kandideerite, hasti informee-
ritud, teades selle tegevusala (tootmine véi teenused),
suurust (naiteks tootajate arvu), turupositsiooni, struk-
tuuri ja selle liikkmete kultuuri ja vaartushinnanguid
(nditeks mitteametlikum ja vabam t66keskkond) ning
turgu, kus ettevote tegutseb, selle hetkeolukorda ja
suundumusi;

olete t60st, millele kandideerite, hasti informeeritud
ning tahate rohkem teada sellega kaasnevatest pea-
mistest kohustustest ja lilesannetest;

olete valmis vastama kohe oma elulookirjeldust puu-
dutavatele kiisimustele, eelkdige véljadppe/hariduse,
ametialaste ja mitteametialaste kogemuste kohta (ndi-
teks vabatahtlik t66 voi sportimine); seega peaksite
oma elulookirjelduse pdev enne vestlusele minekut
labi lugema;

olete valmis raakima, kuidas voiksid teie kogemused,
teadmised ja profiil ettevottele ja eriti kdnealusele
tookohale lisavadrtust anda;

riietute olukorrale kohaselt: isegi kui see ei ole oluline
t606 seisukohalt, millele te kandideerite, naitab see teie
professionaalsust ja austust té6andja voi vestluse labi-
viija vastu; kui te ei tea, millised on ettevétte nduded
riietusele, tuleks valida traditsiooniline ja lihtne stiil;
véltige liigset meiki ja ehteid, nahaldbistusi, ndhtavaid
tatoveeringuid, radikaalseid soenguid;

ei hiline; et valtida viivitusi, mis voivad tekkida seo-
ses tiheda liikluse, parkimisprobleemide, transpordi
hilinemise voi piirkonna kehva tundmisega, voite eel-
misel pdeval ettevottesse helistada ning kontrollida
Ule vestluse toimumise aja ja ettevotte aadressi ning
kisida, milline on parim viis sinna joudmiseks; pttdke
lahkuda kodust piisava ajavaruga, et jouaksite kohale
vahemalt kiimme minutit varem - nii ei ole te vestlusel
lilga stressis.



Kui kuulutuses ega vestluse kokku leppimise ajal seda ei mai-
nita (enam levinud suurtes ettevdtetes), siis Uldiselt ei ndua
vestluse ldbiviijad esimese vestluse ajal (tdestatud) koopiaid
koikidest dokumentidest, mida oma elulookirjelduses voéi
kaaskirjas mainite (nditeks diplomid, juhiload, soovituskir-
jad jne), kuigi te voite need kaasa votta ja neid naidata, kui
see osutub asjakohaseks. Plilidke dokumentide hulgas hasti
orienteeruda (olge organiseeritud).

Kui mainite avalduses lisaoskusena teatavat konkreetset dip-
lomit/koolitustéendit, soovituskirja voi keelediplomit ja te
pole seda avaldusele lisanud, peate olema valmis ka sellest
koopia esitama. Sellised dokumendid nagu Europassi diplo-
milisa (Diploma supplement) ja kutsetunnistuse lisa (Certi-
ficate supplement) on asjakohased, kui on tegemist piiritlese
varbamisega, sest Portugali td6andjad ei pruugi tunda teie pa-
ritoluriigi haridus-/koolitussiisteemi ega seda, milliseid tead-
misi ja oskusi sealt saab. Puitidke siiski asjakohane valik teha.

Kui kandideerimine laheb edukalt, véidakse neid dokumente
kisida teilt hilisemas etapis, kui sdlmitakse lepingulisi kokku-
leppeid.
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2, Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Pidage meeles, et vestlust juhib vestluse labiviija, mitte kan-
didaat. PUtidke mitte vahele segada. See ei tdhenda, et ei tohi
esitada asjassepuutuvaid kiisimusi: peate suhtlema, kuid ei
tohi unustada, kes vestlust juhib. Vestlust Iabi viivate inimes-
te arv on erinev. Sageli, eelkdige véikestes ettevotetes, on tiks
kisitleja, kelleks on ettevdtte juht voi omanik. Valikuvestlus
ei tohiks olla kunagi pikem kui 45 minutit, kuid see voéib olla
ka lihem.

Kas s6elumisetapp sisaldab ka teste, séltub testide tlubist ja
mitmekesisusest. Sageli kestavad testid koos vaheaegadega
pool pdeva.



Reeglina tohite vastu vétta ainult jooke (vett, kohvi voi teed),
kui kiisitleja selleks ettepaneku teeb ja ka ise neid joob. Kuna-
gi ei tohi vestlusel teha kingitusi, pakkuda jooke véi sigaret-
te; sellises olukorras ei peeta seda asjakohaseks. Tundke end
vabalt, kuid mitte liiga vabalt. Peate jatma enesekindla, kuid
mitte Uleoleva mulje. Teie eesmark peab olema ennast vestlu-
se kdigus tutvustada.

Ametialaste ja mitteametialaste kisimuste suhe pole
madratletud. See séltub kusitlejate profiilist ning vali-
ku- ja séelumismeetoditest. Usku, poliitilisi eelistusi ja
seksuaalset sattumust kasitlevaid teemasid peetakse ran-
gelt isiklikeks. Uldiselt arvatakse siiski, et neid teemasid
kasitletakse Portugalis sagedamini kui nii méneski teises
Euroopa riigis.
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3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste le

Tavaliselt véljendatakse tasu kuupalgana. Pidage meeles, et
kui teil on Portugalis pusiv t66suhe, makstakse teile aastas
14 kuu palk (s.t koos puhkusetasu ja joulupreemiaga, mis
tavaliselt makstakse vastavalt mais/juunis ja novembris/
detsembris). Kui teid voetakse tddle rahvusvahelisse ette-
vottesse, vOib kokku leppida ka aastapalga osas, mis hol-
mab koiki toetusi ja muid lisasoodustusi. Reeglina ndhakse
puhkusetasu ette 13. kuupalgana ning joulupreemia 14.
kuupalgana.

Tavaliselt todandjad ei maksa t66tulemustest séltuvat pree-
miat, sest suurem osa té6andjaid on Portugalis vdikeettevot-
jad ja neile pole reeglina palgatasemeid kehtestatud. Kui et-
tevotte kasum on suur, voidakse aasta Idpus siiski ka preemiat
maksta. Preemia suurus séltub suuremal voi vdhemal maaral
ettevotjast, teie t66 tulemuslikkusest ja panusest ettevotte
edukusse. Seega on lepingutingimuste kokkuleppimise ajal
Uldiselt véimalik 1abi radkida ka aastapreemiate suhtes, kuid
voite siiski eelnevalt kisida, kas ettevottes selline praktika



toimib. Aastapreemiad on palgapoliitikaga ette nahtud tks-
nes keskmise suurusega ja suurtes, tavaliselt rahvusvahelistes
ettevotetes.

Muud dldlevinud hiivitised suurte ettevotete puhul hélma-
vad tdiendatud ravikindlustust voi meditsiiniteenustele teh-
tud kulutuste katmist. Mobiiltelefon ja ametiauto voivad ka
koéne alla tulla, eelkdige juhtkonna puhul (ettevétte juhid ja
direktorid).

Uhepéaevast katset tavaliselt ei néuta, kuid kui néutakse, ei
tohi te keelduda: vastasel juhul riskite enda elimineerimisega
valikuprotsessist.

Uldiselt ei hiivita Portugali ettevétted vestlusele jbudmiseks
tehtud kulutusi ega muid kandideerimismenetlusega seotud
kulusid. Seadus selleks ei kohusta ja kandidaadid ei peaks
seda ka eeldama. Kulutused hivitatakse ainult erijuhtudel;
kui tooandja otsib meeleheitlikult just mingit konkreetset
ametialast oskust, kvalifikatsiooni véi profiili, voib té6andja
noéustuda huvitama reisi- voi 66bimiskulud (osaliselt voi taies
ulatuses). Seda voib esineda piiritilese varbamise juhtudel.
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4. Kas vajate soovitusi?

Kandideerimise teatavas etapis kisitakse teilt diplomi koo-
piat. Peaksite vestlusele kaasa votma vahemalt iihe lisakoo-
pia.

Kuigi soovituskirju peetakse lisaeeliseks, ei ole Portugalis ta-
vaks neid péhjalikult uurida ega kontrollida, nagu teistes Eu-
roopa riikides. Seega on nende vaartus suhteline. To6andjad
on siiski oma néudmisi suurendamas.



9. Hea mulje jatwmine

Vestluse aeg ja koht on soovitatav eelmisel paeval tle kont-
rollida (see néitab teie huvi tookoha vastu). Ainult juhul, kui
te ei ilmu kokkulepitud vestlusele mdjuvatel péhjustel (hai-
gus, ldhedase surm, énnetus), on moéeldav, et saate kokku
leppida uue aja. Igal juhul piitidke varbajaga eelnevalt (voi
vahetult parast kokkulepitud aega) kontakti saada ja selgita-
ge, miks te ei saanud tulla. Uue kohtumise maaramine séltub
sellest, kas vdrbajal on aega ja milline on valikumenetlus.

Portugali ettevétted pole veel reeglina valmis pidama t60-
vestlusi uute sidevahendite, nditeks videokonverentside
ja Skype'i vahendusel. To6andjad véivad siiski ndustuda
tegema esimese valikuvestluse telefoni teel ja/véi méne
uue sidevahendi abil (kui mélemal osapoolel on need ole-
mas). Loplik otsus tehakse uldiselt siiski vestluse podhijal,
kus kandidaat on isiklikult kohal - eriti kehtib see alaliste ja
kérgemat kvalifikatsiooni ndudvate tookohtade puhul. See
olukord on siiski kiiresti muutumas ja paljudel vaikestel ja
keskmise suurusega ettevotetel on uued sidevahendid juba
olemas. Seega on tdendoline, et neid hakatakse tootajate
(piiritilesel) varbamisel tiha rohkem kasutama, sest muidu
nduaks toovestlustel osalemine téotajatelt markimisvaarset
piiritilest liilkumist.

Tavaliselt tagasisidet ei anta, kuid seda voib kiisida. Kui teid
pole kandideerimisprotsessis edasipadsejate hulka valitud,
siis tavaliselt aega hindamiseks kokku ei lepita.

On véga oluline, et valite asjakohaste kriteeriumite alusel
hoolega, millistele tookuulutustele te vastate, sest asjako-
hatu kandideerimine ja valikumenetluse labitegemine véib
votta palju aega.

Méne tookuulutuse puhul on peaaegu véimatu, et te vas-
taksite koikidele néudmistele; drge laske end sellest segada



ja kui te vastate enamikule néudmistele, drge kdhelge kan-
dideerida; Portugali td6andjad voivad olla selles osas lisna
paindlikud.
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1. Tookohale kandideerimise ildlevinud kord Rumeenias

Tookohast huvitatu voib esitada avalduse otse tddandjale, saa-
tes e-kirja, faksi voi helistades. See séltub varbamismenetlusest
ja varbavast organisatsioonist.

Enam levinud kandideerimise etapid on jargmised.

+ Todandjad annavad vabadest tookohtadest teada ajaleh-
tedes, Internetis, veebilehtedel jne, teatades iksikasjalikult,
kuidas vastavatele vabadele to6kohtadele kandideerida.

- Toootsijad kandideerivad Interneti voi spetsiaalse t60-
otsingute veebisaidi kaudu, saates e-kirja, faksi voi
helistades.

« To0andja votab todotsijaga Uihendust, et leppida kokku
esimese vestluse aeg.



« Tooandjad voivad séltuvalt t66 iseloomust labi viia
rohkem kui tihe vestluse. Tdnapdeval peetakse esimene
vestlus kandidaadiga tavaliselt telefoni teel.

Tavaliselt otsivad korgelt kvalifitseeritud ja kdrgema hariduse-
ga todotsijad t60d Interneti kaudu, samal ajal kui vaiksemate
oskustega toootsijad teevad seda ajalehe kaudu.

Ajavahemik tdéokuulutuse avaldamise ja t66le asumise vahel
voib olla erinev, séltudes to0st. Tavaliselt on see 2—-4 nddalat.

Tootajaid varbava ettevétte poolt avaldatud kuulutus sisaldab
kogu asjakohast teavet, naiteks ettevotte nimi ja tegevusvald-
kond, ametikohaga kaasas kdivad peamised kohustused, to6ks
vajalike isikuomaduste ja ametialaste oskuste loetelu, ettevot-
te poolt pakutav, sealhulgas palk ja muud hiived, kuidas ette-
vottega Gihendust vétta ja kuidas kandideerida.

Kandidaat peab elulookirjeldusse kirja panema oma isikuoma-
dused ja ametialased oskused ja teadmised, et tédandja saaks
otsustada, kas kandidaat vastab ndudmistele voi mitte.

Kasitsi kirjutatud ja elektrooniliste avalduste puhul tuleb
meeles pidada jargmist: vdrbaja analtitisib avaldusi, hinnates
talle esitatud elulookirjeldusi. Ta teeb kindlaks, kas elulookir-
jeldustes kirja pandud Uksikasjad vastavad t66le esitatavatele
néudmistele. Naiteks kui tddandja nduab, et uuel tootajal peab
olema vahemalt kaheaastane 6igusalane praktiline kogemus,
siis keskendubki vérbaja just sellele tdokogemusi kasitlevale
punktile CV-s.

Telefonivestluse kaigus kontrollib varbaja, kas elulookirjeldu-
ses toodud andmed on tdesed, ning kisib Uksikasjalikumat
teavet kandidaadi oskuste, voimete ja ametialase kogemuse
kohta. Telefonivestlus kestab umbes 10-15 minutit.
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2. Kvidas toovestluseks valmistuda?

Vérbaja eeldab kandidaadilt professionaalset suhtumist ning
ausat ja otsekohest vestlust. Kandidaadid peaksid keskenduma
oma elulookirjelduses esitatud lksikasjadele. Mis puutub selle
toeparasusse, siis todandjad teavad, et oskuste ja véimete osas
sageli lilaldatakse. Paljud td6otsijad kipuvad kirjutama oma
elulookirjeldusse seda, mida té6andjad néha tahavad.

Vestluse ajal pdorab tédandja tdhelepanu nii verbaalsele kui
ka mitteverbaalsele suhtlemisoskusele. Kogu kohtumist juhib
varbaja.

Vestlusel osalevad tavaliselt varbamise eest vastutavad perso-
naliosakonna to6tajad, osakonna juhataja, kuhu todtajat ot-
sitakse, ning monel juhul ka ettevdtte peadirektor/president.
Vestlus voib kesta poolest tunnist kahe tunnini. Méne té6koha
puhul valib personaliosakond pérast elulookirjelduste analtii-
simist eelnevalt moned kandidaadid vilja, tavaliselt umbes viis
inimest, keda peetakse kdige sobivamaks.

Tavaliselt on olulised kéik nii verbaalse kui ka mitteverbaalse
suhtlemise aspektid. Suhtlemine on vestluse alus. Varbaja jal-
gib kandidaadi positiivseid ja negatiivseid suhtlemisoskusi
ning analiitisib neid, et anda kandidaadile realistlik hinnang.

Esimesel vestlusel kasitletakse tavaliselt jargmisi teemasid:

« varbaja ja kandidaat tutvustavad end;

+ vestluse sissejuhatava osa eesmérk on panna kandidaat
end vabalt tundma ja selleks arendatakse seltskondlik-
ku vestlust: ,Tana on ilus pdikesepaisteline ilm.”, ,Kas
leidsite meie kontori kergesti tles?”;

+ kiusimused kandidaadi to6kogemuste kohta;

+ kiusimused oskuste ja teadmiste kohta, elulookirjelduses
esitatud teabe kontrollimine;

« varbaja raagib kandidaadile téokohaga kaasnevatest
néudmistest ja toolilesannetest ning ettevottest Uldi-



selt: millises sektoris tegutsetakse, millised on ettevotte
saavutused jne;

« varbaja ootab kandidaadilt kiisimusi aspektide kohta,
millest kandidaat paris hasti aru ei saanud;

- kandidaat kusib ktisimusi. Tavaliselt kusitakse, milline on
toograafik, millist palka td6andja pakub, kas Idunavahe-
aeg on ette nahtud.

Vestlused voivad olla struktureeritud, poolstruktureeritud voi
struktureerimata. Kige sagedamini kasutavad td6andjad pool-
struktureeritud vestlusi. Té6andja on kiisimused enne vestlust val-
mis mdelnud, kuid ta véib olla ka paindlik ning esitada muid olu-
lisi kiisimusi, mis vestluse kaigus Ules kerkivad. Ohkkond peaks
vestluse ajal olema avatud, pingevaba ja inimesed suhtlusaltid.
Kandidaatide suhtumine peab olema professionaalne. On vaga
oluline selgitada oma motiveeritust teha just kdnealust t66d. Ru-
meenias kehtivad diskrimineerimisevastased 6igusaktid.

Uldiselt peaks kandidaat teadma, mis valdkonnas ettevéte te-
gutseb ja millised on vérbaja ndudmised konkreetsele ameti-
kohale kandideerimisel.

3. Pidage labiradkimisi oma hiivitiste ile

Palga, seadustega reguleerimata hivitiste ja muude soo-
dustuste Gle on vdimalik pidada labirdakimisi. Tootasu val-
jendatakse kuupalgana. Puhkusetasu ja aastapreemiate ile
peetakse eraldi labirdakimisi. Enam levinud seadusega regu-
leerimata hiivitised on toidutalongid ja puhkusetasu.

Tavaliselt vastutavad labirddkimiste eest personaliosakonna t66-
tajad. Nemad teavad, milline on suurim palk, mida ettevote konk-
reetsel ametikohal pakub. Lopliku otsuse teeb ettevétte juhtkond.

Tooseadus ndeb ette, et koik todtajad peavad labima katse-
aja, mis kestab vaikese kvalifikatsiooniga tootajate puhul viis
paeva ja tippjuhtide puhul 90 paeva.



Vestlusel ttleb vdrbaja kandidaadile, kas ta on edasi padase-
nud ja kas temaga voetakse Gihendust voi mitte. Kui te varsti
parast vestlust mingit tagasisidet ei saa, voite eeldada, et teid
ei valitud. On juhtumeid, kus kandidaate teavitatakse méle-
mal juhul, s.t nii neid, keda valiti, kui ka neid, keda ei valitud,
kuid seda juhtub siiski harva.
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4. Kas vajate soovitusi?

Tavaliselt to6andjad kisivad soovitusi voi soovituskirju. Tuleb
siiski meeles pidada, et hea soovitus ei taga veel seda, et vest-
lusel kdik hasti laheb.

Méned tédandjad kiisivad menetluse alguses diplomi koopiat
ja moned otsustavad vdrvata tootajaid ilma selleta.

Séltuvalt ettevétte poliitikast voib vaja minna ka soovituskirju.
Koik to6andjad néuavad head kaitumist tdendavat dokumenti
(s.t téendit selle kohta, et teid pole kantud karistusregistrisse).
Tavaliselt peate tdestama seaduskuulekat kditumist igal tooko-
hal.

9. Hea mulje jatwmine

Kohtumist kokku leppides peate teada saama vestluse toimu-
mise koha ja aja. Varbaja titleb teile, kuidas vestluse toimumise
kohta joéuda. Tapsus on oluline, kuid kui te hilinete méne minu-
ti ja teil on selleks méjuv pbhjus, véib todandja olla moistev.

Tavaliselt peate kinnitama oma ilmumist vestlusele. Kui teil
on mitteilmumiseks méjuv podhjus, peate tddandjat sellest
enne vestlust teavitama. Véite paluda uut kohtumist, kuid see
on t66andja otsustada, kas ta lepib teiega uue aja kokku voi
mitte.



Vestlusele tédandja juurde peate tulema isiklikult. Videokon-
verentsi kasutatakse ainult sellistes suurtes ettevbtetes nagu
rahvusvahelised ettevotted. Tavaliselt soovib tédandja siiski
kohtuda silmast silma.

Vestlusele minnes peate olema korralikult ja kombekalt riides.
Kandideerimismenetluse jooksul ei tohi te valetada oma kvali-
fikatsiooni, kogemuste, oskuste, teadmiste ega muu seesugu-
se kohta. Peate olema realistlik ja aus. Kui kandidaat tahab olla
edukas, peab ta olema maistlik ja siiras.

'\\
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1. Tiokohale kandideerimise ildlevinud kord Sveitsis

Toootsimisel on kdige tavalisemad etapid jargmised: otsige t66-
kuulutusi (kas ajalehest vdi veebist), uurige huvi pakkuva ettevot-
te kohta materjale, kirjutage Umber oma elulookirjeldus ja kaaskiri
ning valmistuge nii esimeseks kui ka jargnevateks vestlusteks.

Spetsialiseeritud profiilide puhul ja tippjuhi kohale kandidee-
rimisel toimub uute td6tajate varbamismenetlus enamasti kir-
jalike avalduste esitamise teel. Véahem kvalifitseeritud profiilide
puhul on véimalikud erinevad kandideerimismenetlused. Esi-
mene kontakt luuakse tavaliselt telefoni véi Interneti teel. Inter-
neti kaudu kandideerides podrake tdhelepanu skaneeritavate
dokumentide kvaliteedile. Arge saatke dokumente, mis jatavad
mulje, nagu oleks nad mdeldud uldisemaks kasutamiseks.



Ajavahemik viimase vestluse ja to66le asumise vahel séltub pal-
ju toost, ettevotte poolt ndutavast kvalifikatsioonist ja sellest,
kui kiiresti uut to0tajat vajatakse. Ajavahemik voib varieeruda
Uhest nadalast hotellides ja restoranides kuni mitme nadalani
tippjuhi ametikoha puhul avalikes haldusorganites v6i rahvus-
vahelistes ettevotetes.

)

2, Kuidas toovestluseks valmistuda?

Vestluse ajal poorab todandja suurt tdhelepanu kandidaadi
motiveeritusele ja tema kiisimustele, mitteverbaalsele suhtle-
misoskusele, kandidaadi teadmistele ettevottest ja téost ning
palgaga seotud ootustele. Naiskandidaatidelt voidakse kisida
nende perekondliku seisu kohta. Kui ettevottes on personali-
osakond, osaleb vestlusel sdltuvalt t66 kvalifikatsioonist kaks
voi kolm inimest. Vdikestes ettevotetes voib vestlust labi viia
tédandja ise. Kandideerimismenetluse puhul on tavaline, et
toimub vdahemalt kaks vestlust. Mélemad vestlused kestavad
keskmiselt 90 minutit (madalama kvalifikatsiooniga to6de pu-
hul alla tunni).

Verbaalse ja mitteverbaalse suhtlemise osas pédravad vestluse
lébiviijad tahelepanu t66l kasutatava keele oskusele, riietusele,
viisakusele, hadletoonile ja sellele, kui lugupidavalt te kusitle-
jatesse suhtute. Vestluse ajal ei tohi juua, ndrida ndrimiskummi
ega suitsetada, samuti ei tohi neid vastu votta, kui pakutakse.
Kingitusi ei ole vestluse ldbiviijatele lubatud teha. Esimese vest-
luse ajal voite te kiisida, kas tohite teha markmeid. Ise drge k-
simusi esitage enne, kui vestluse labiviija palub teil seda teha.

Sveitsis on tavaline, et kisitakse oma tutvusringkonnas, kas
keegi tunneb konkreetses ettevottes kedagi, kes voiks anda
teavet sealsete toopakkumiste ja personalivajaduste kohta.
Selle teabe pohjal véite kirjutada ka lihtsas vormis avalduse.

Vestlusel on vdga kindel ilesehitus: vestluse labiviija esitleb
end, madrab vestluse ajalised piirid ja selle eesmargid ning



tutvustab liihidalt ettevotet ja pakutavat t66d. Seejarel palub
vestluse labiviija kandidaadil end tutvustada ning radkida, mis
teda pakutava t66 juures motiveerib. Pdrast seda esitatakse
kandidaadile Uksikasjalikuma teabe saamiseks erinevaid kdsi-
musi. Vestluse 16pus kisitakse kandidaadilt, millised on tema
ootused, ja kui ta on endiselt t60st huvitatud, lepitakse kokku
uus kohtumine.

Vestluse 6hkkond erineb ettevétteti suuresti. Kui vestluse 1a-
biviija on personalikiisimuste asjatundja, 6nnestub tal tldiselt
luua pingevaba 6hkkond ning saada kogu vajalik teave. Lop-
pude 16puks soovib ju vestluse labiviija varvata uut to6tajat,
kes vastab vdimalikult hasti ettevotte ndudmistele. Vestluse
labiviijad ei taha siin vigu teha. Nad ootavad kandidaatidelt
ausust, kuigi teavad, et see oleks ideaalne olukord ja et méned
kandidaadid plitavad petta voi enda tdelist mina varjata.

Vestluse ajal peab kandidaat nditama t66 vastu Ules tdelist
huvi, olema otsekohene ja aus ning hoolega kuulama. Ménes
ettevottes on ikka veel selline suhtumine, et kandidaat on see,
kes t60d otsib, ja ta peab olema vestluse labiviijale tanulik, et
teda Uldse vestlusele kutsuti. Tegelikult on hoopis nii, et kui
kandidaadil on vajalikud oskused ja kvalifikatsioon, on eelis
temal. Pidage seda meeles, kui peate labirddkimisi palga ja t66-
tingimuste Ule.

Ametialaste ja mitteametialaste teemade suhe vestlusel séltub
vestluse labiviija positsioonist ettevottes. Kui ta on personali-
spetsialist, on umbes pooled kiisimused seotud teie sotsiaalse
jaisikliku padevusega. Kasutage voimalust ja ndidake oma mo-
tiveeritust ning plitdke rohutada kdiki oma oskusi ja tugevaid
kilgi.

Sveitsis kehtib meeste ja naiste vérdse kohtlemise seadus. Val-
mistuge vestluseks hoolega ning olge valmis andma positiiv-
seid vastuseid kusimustele delikaatsetel ja keerukatel teema-
del. Rangelt isiklikeks peetakse jargmisi teemasid: seksuaalsus,
pereloomise kavatsused, poliitiline kuuluvus, palk eelmistes
tookohtades, tervislik seisund, sunniviisiline lahkumine eelmis-
test tookohtadest. Sellest hoolimata véivad méned té6andjad



kisida naiskandidaatidelt nende kavatsusi seoses pereloomi-
sega. Vestluse labiviija ootab vastuseid koikidele kisimustele.

Koguge teadmisi ettevotte kohta, kuhu te soovite t66le minna,
ning jatke meelde faktid juhatuse koosseisu kohta, to6tajate
ligikaudne arv, majandussektor, kus ettevote tegutseb, ette-
votte konkurendid ja kliendid. Uhtlasi tehke endale selgeks,
milline on ettevétte keskkonnapoliitika ja suhtumine heasse
kaubandustavasse ning kas ettevéttes eksisteerib sotsiaalhar-
ta ja eetikakoodeks. Plitidke teada saada, milline on ettevotte
Uldine kuvand ja tema kditumine té6andjana. Isikliku padevuse
teemal vdite oodata kiisimusi teie tugevate ja nérkade kiilgede
kohta, paindlikkuse ja geograafilise liilkuvuse, valmisoleku koh-
ta todle asuda ning palgasoovi kohta.

Vestluse ldbiviija esitab ka selliseid kiisimusi, mille eesmark on
kontrollida, kas vastasite siiralt. Seepdrast on oluline tuua olu-
kordade kohta alati naiteid ja tdestada, et teil on tdesti nendes
olukordades kogemusi. Kui t66 eeldab mitme keele valdamist,
voib vestluse labiviija minna keset vestlust lile ménele teisele
keelele. Seega olge elulookirjelduses oma keeleoskuse taseme
markimisel aus.
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3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Selleks et saada endale labirdadkimiste kdigus soodne t66leping
jameeldivad to6tingimused, peate olema hasti kursis asjaoma-
ses tegevusharus kehtiva uldise praktikaga ning mitte Ules
nditama liigset ahnust ega pirtsakust seoses palga ja tootingi-
mustega. Sektorites, kus palk on ametlikult kindlaks maaratud,
nditeks riiklikus ja poolriiklikus sektoris, ei ole palgaldbiraaki-
misteks just palju ruumi.

Labiradkimised todlepingu lle toimuvad jargmiselt: miini-
mumpalga ja madalate palkade puhul teeb ettevéte teile
pakkumise. Kui see palk teid ei rahulda, on véimalik pidada |a-
biradkimisi selle 5-10% suurendamiseks. Juhtivate ametikoh-
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tade puhul esitab esimesena palgasoovi kandidaat. Vastuvoe-
tava soovi esitamiseks peate tundma hasti sektorit ja ettevotte
praktikat. Tuleb meeles pidada, et Sveitsis on palga osas suured
piirkondlikud erinevused. Paljudes ettevotetes makstakse nais-
tele vahemalt 15% vaiksemat palka kui meestele.

13. kuupalga osas on harva vaja labi radkida, sest seda loetakse
teie tasu loomulikuks osaks. Mdned ettevétted maksavad ka
14. kuupalka. Sageli makstakse ka preemiat, kui olete llesan-
netega hasti toime tulnud.

Enam levinud seadusega reguleerimata hivitised, mille tle on
voimalik 1abi radkida, on jargmised: todletulekuks kuluvat aega
voidakse osaliselt arvestada to6ajana, ravikindlustus, tédandja
suurem panus pensionifondi ja ametiauto. Labiraakimisi ei saa
pidada hivitiste tle, mille osas on kokku lepitud t66andjate
liidu ja ametitihingute vahel sélmitud raamlepingus. Uldiselt
peaksite meeles pidama, et palgad on Sveitsis kiillaltki kérged,
kuid ei hélma paljusid seadusega reguleerimata hivitisi. Ain-
sad erandid on tippjuhtide ametikohad.

Vdikestes ettevotetes peate pidama labirdakimisi omaniku en-
daga. Vaikestes ja keskmise suurusega ettevotetes vastutab
palgaldbirddkimiste eest personalijuht. Suurtes ettevotetes
vastutab labirddkimiste eest personaliosakonna juhataja, kuid
tuleb meeles pidada, et palkadeks ettendhtud raha on eelarve-
ga piiratud, mis seab ettevotte pandlikkusele piirid.

Madala kvalifikatsiooniga t66de puhul kasutatakse sageli kat-
set60d. Proovipdeva sooritamine on eriti tavaline hotellides ja
koristustoode puhul. Kui te todkatsest keeldute, voite olla kin-
del, et teid ei voeta tdole. Katseaja eest on teil digus saada tasu.
Keelduda véite vaid juhul, kui td6andja tahab, et te teeksite
téokatse tasuta. Hindamiseks tehtavad testid voivad kesta Uks
voi kaks pdeva, kuid nende eest teile ei maksta.

Iga toolepingu puhul on alguses katseaeg. Katseaja miinimum-
periood pole kindlaks mdaratud, kuid see ei tohi tiletada kolme
kuud. Katseajal voite paevapealt ise lahkuda vdi teid voidakse
vallandada, pidades kinni lepingujdrgsest etteteatamise ajast.



Kandideerimismenetluse jooksul tekkinud kulutusi ei kompen-
seerita, valja arvatud mone riikliku ametikoha puhul.

Vestluse tulemused tehakse teatavaks telefoni, kirja voi e-kirja
teel. Menetluse voite 16ppenuks lugeda alles siis, kui olete saa-
nud té6andjalt sellekohase kirjaliku kinnituse.
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4. Kas vajate soovitusi?

Kaaskirjas ega elulookirjelduses soovitusi ei mainita. Kui vest-
luse labiviija siiski kisib teilt isikute nimesid, kes voiksid teid
soovitada, peate need nimed andma. Soovituskirju kasutatak-
se vaga harva. Tédandja voib soovituskirju kisida, kui kandi-
deerite koduabiliseks. Todandja vétab saadud andmete alusel
soovitajatega Gihendust, et kontrollida, kas nad teid teavad. Kui
varbamisprotsessi [dppedes teid tddle ei voeta, tagastab t66-
andja need teile.

Uuele téokohale vdivad teid soovitada endised tédandjad, tile-
mused voi kolleegid. Soovitus peaks andma teie kohta tapset
teavet, mitte teid koige tehtu eest kiitma, sest see voib uuele
téoandjale kahtlane tunduda. Soovitusest on kasu, kui selles
toodut kinnitavad faktid ja hea tava. Nimetage ainult neid soo-
vitajaid, kellega te olete ametialaselt kokku puutunud. Arge
kunagi paluge sépradel soovitajaks hakata.

Enne td6le asumist peate esitama koopia oma kdrgeima kvali-
fikatsiooniastme diplomist. Sageli peate lisama diplomikoopia
ka kaaskirjale, eelkdige juhtudel, kui seda ndutakse t66kuu-
lutuses. Kui kandideerite spontaanselt, drge lisage kaaskirjale
diplomikoopiat. Esitage see esimesel ettevéttes toimuval koh-
tumisel.

Teatud ametite puhul on teil vaja esitada head kaitumist téen-
dav dokument. On tavaline, et seda ndutakse politseiniku voi
turvatootaja kohale kandideerimisel, ja sel juhul on see ndue
kirjas ka tookuulutuses.



9. Hea mulje jatwmine

Endast hea mulje jatmiseks pidage meeles jargmist.

v
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Olge tdpne. Voimalusel tulge vestlusele veidi varem.
Voite arvestada, et tddandja on samuti 6igel ajal kohal.
Kinnitage alati telefoni teel oma saabumist vestlusele.
Uue aja voite kokku leppida ainult darmuslikel juhtudel.
Kui teil on vestlusele mitteilmumiseks tdsine pdhjus,
proovige uus aeg kokku leppida jargnevale kahele voi
kolmele paevale.

Riietumisstiil soltub sektorist ja tookohast. Plilidke
varem vdlja selgitada, millist riietust vestlusel ooda-
takse. Vestlusele minnes drge riietusega Ule pakkuge.
Silmatorkavad riided ja ehted on lubatud ainult tksi-
kutel tookohtadel, nditeks ehete voi luksuskaupade
mdidjannal.

Tooandja ei eelda, et te vestluse voi katsete tulemuste
asjus tagasiside saamiseks Ghendust votate, kuid voite
alati 6elda, et sooviksite tagasisidet, ja jalgida, kuidas
tooandja sellele reageerib.
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1. Tookohale kandideerimise ildlevinud kord Sloveenias

Tooandjatel on seadusega ettendhtud kohustus teavitada
Sloveenia téohdiveametit koikidest vabadest tookohtadest.
Enamik to6andjaid kasutab e-teenuseid, teatades vabast t66-
kohast toohoiveametile Interneti teel. T6dandjatel on véima-
lik teavitada t66hodiveametit ka kirjalikult. Teavitamisprotse-
duuri kdigus kisitakse to6andjatelt — see on vastaval blanketil
eraldi kiisimus —, kas nad soovivad vérvata t66tajaid EL/EMP
riikidest voi kolmandatest riikidest. Teave vabade t66kohtade
kohta avaldatakse t66hdiveameti teadetetahvlitel. Kui t66-
andja soovib nende avaldamist massimeediakanalites, aval-
datakse need to6hdiveameti Uleriigilisel veebilehel, EURESe
portaalis ja muudes meediakanalites.

~
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Toootsijad saavad registreerida end t66hdiveameti CV-and-
mebaasis, mis annab té0andjatele véimaluse votta sobivate
kandidaatidega ise Gihendust.

Paljud Sloveenia té6andjad avaldavad t66kuulutusi ka paeva-
voi kohalikes lehtedes, raadios, Internetis jne. Enamik téokuu-
lutusi avaldatakse igal nddalal Sloveenia suuremate ajalehtede
eriveergudes véi lisades. Paljud ettevdtted otsivad tootajaid ka
oma veebilehtede kaudu ja agentuuride portaalides, mis otsi-
vad inimestele t00d ja vahendavad t66joudu, kaasa arvatud
juhu- ja ajutist t60d keskkoolidpilastele ja tudengitele.

Kandidaadid véivad saata avaldused otse t66andjale e-posti,
faksi voi postiga. Tavaliselt tuleb lisada ka haridust ja kvalifi-
katsiooni tdendavad dokumendid, samuti tahavad to6andjad
teada soovitajaid.

Toodandja valib kandideerijate hulgast sobilikud kandidaa-
did vélja ja kutsub nad vestlusele. Kui kandidaadi elukoht on
tédandja asukohast kaugel, voib té6andja viia vestluse labi
ka telefoni teel. To6andja radgib sobivate kandidaatidega ka
to0lepingust. Todleping voidakse saata potentsiaalsetele t66-
tajatele labivaatamiseks kas e-posti voi faksi teel. Parast seda
korraldavad t66andjad kandidaadi saabumise Sloveeniasse.

Enne t66le asumist peab valjavalitud to6taja labima arstliku
kontrolli. Seejarel kirjutavad t66andja ja tootaja alla toole-
pingule ning té6andja on kohustatud registreerima to6taja
kaheksa paeva jooksul alates to6leasumisest sotsiaalkindlus-
tussisteemis.

Tavaliselt ldheb Sloveenias t6dkohale kandideerides vaja
kaaskirja ja elulookirjeldust. Kandideerimisavaldus peaks te-
kitama piisavalt huvi, et véimalikul td6andjal tekiks soov teie
avaldust ldhemalt uurida ja teid vestlusele kutsuda. Kaaskiri ei
tohiks siiski sisaldada liiga palju teavet teie kogemuste ja kva-
lifikatsiooni kohta, see teave tuleb esitada elulookirjelduses.

Tavaliselt soovivad té6andjad, et avaldused saadetaks otse
neile. Seejarel vaatavad tdé6andjad need ldbi ning votavad



véljavalitud kandidaatidega e-posti, telefoni véi posti teel
Uhendust, kutsudes nad vestlusele. Monel juhul korraldatak-
se tddandja ja tootaja kohtumine toohodiveametis, eelkdige
juhul, kui td6andja on Sloveeniast ja kandidaat ménest muust
riigist (Itaaliast voi Austriast).

Sloveenias on vestlused valikumenetluse tavapédrane osa mis ta-
hes oskustasemega t66de puhul. Vestluse kaigus keskenduvad
tooandjad eelkdige kogemustele, motiveeritusele ja suhtlemis-
oskusele. Vdrbaja tahab inimesest, keda ta vilja valib, téit pilti ja
seepdrast kasutatakse laialdaselt intelligentsust ja voimeid hinna-
ta aitavaid teste ning eelkdige kdrgemat haridust néudvate ame-
tikohtade puhul ka psiihholoogilisi ja psiihhomeetrilisi teste.

Ajavahemik to6kuulutuse avaldamisest to6leasumiseni sdltub
tédandjast ja avalduste esitamise tahtajast. Kuna t66kuulutu-
se avaldamise ja avalduste esitamise tdhtaja vahele peab jaa-
ma vahemalt viis pdeva, voib see varieeruda kahest nadalast
siseriiklikul tasandil kuue voi enama nddalani rahvusvahelisel
tasandil, sest sel juhul on avalduste esitamiseks aega 30 pédeva
voi rohkem. Ideaaljuhul peegeldab avalduse sisu neid néudmi-
si, mida kandidaat peab vastaval ametikohal tditma. Esimene
kontakt luuakse tavaliselt telefoni, e-posti, posti voi faksi teel.

Elulookirjelduse Ulesehitus séltub vdga palju sellest, mida
konkreetne t66 endast kujutab. Jargnevalt loetletakse mo-
ned punktid, mida see peab sisaldama:

+ Elulookirjeldus ehk curriculum vitae on oluline eduka
kandideerimise vahend. Elulookirjelduse abil on teil
vbimalik end reklaamida. Selle kirjutamisel Idhtuge t66-
andja seisukohast. Kas te eristute konkurentsis teistest
kandidaatidest ja kas to6andja tahaks teiega radkida t66
pakkumise eesmérgil? Elulookirjeldust koostades peate
endale neid kiisimusi esitama.

« Vorgustike loomine ja vestlused on té6otsingu lahuta-
matud osad ning elulookirjeldus on kéigest esimene
samm. Ometi on CV teie esimene kontakt vdimalike
t00andjatega ning avab teile uksi. Kui teid kutsutakse
vestlusele, avaneb teil vdimalus oma elulookirjelduse
sisu selgitada ja pikemalt lahti radkida.
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«+ Teie elulookirjeldus peab olema lthike, sisutihe ja selge
Ulesehitusega, sisaldades ainult olulisi fakte. See peaks
koosnema mitte rohkem kui kahest — kuid parem kui
Uhest - A4 formaadis lehest. Eelnevad tookohad peak-
sid olema jarjestatud kronoloogiliselt. Sama kehtib ka
haridust ja koolitust puudutavate punktide kohta.

Vabale kohale kandideerides tuleb tavaliselt kirjutada ka kaas-
kiri. See peab olema sisutihe, lihtne lugeda, selge ja strukturee-
ritud (sissejuhatus, pohiosa, kokkuvote). Kaaskiri peab sisalda-
ma jargmist teavet:

+ kirja Glaosas: teie kontaktandmed (tdisnimi, siinniaeg,
telefoninumber ja e-posti aadress), té6andja nimi ja
aadress, kuupdev;

- sissejuhatus: tervitus ja sissejuhatus, ametikoht, millele
kandideerite, kus ndgite tookuulutust, miks sobite selle-
le toole, mida teil on tddandjale pakkuda;

« kirja pohiosa: haridus, keeleoskus, té6kogemus, pea-
mised padevusvaldkonnad, senine karjaar. Lisada tuleb
haridust ja kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
koopiad ning soovitajate nimed;

+ kokkuvéte: hlivastijatusénad, allkiri, lisade loetelu.

Kirja [6pus on tavaks 6elda, et kandidaat ootab kutset vestlu-
sele.

Tavaliselt kirjutatakse avaldus sloveeni keeles, kuid mujalt rii-
kidest parit kandidaatide puhul vdib see olla ka mdénes muus
keeles, tavaliselt inglise, saksa voi itaalia keeles, eelkdige piiri-
leste ametikohtade puhul.

Uha rohkem on kasutusel Europassi formaadis elulookirjeldus,
eelkéige juhtudel, kui vabale tookohale Sloveenias kandideeri-
takse monest teisest riigist.

Sloveenia tédandjad ndéuavad vaga harva kasitsi kirjutatud
avaldust. Kui t66andja seda siiski nduab, tuleb see kirjutada
selge kéekirjaga ja sisutihedalt ning see peab sisaldama koiki
eespool nimetatud punkte. Avaldus peab olema lihike, otse-
kohene ja professionaalne.



Punktid, mida tuleks meeles pidada telefonivestluse puhul:

- selgitage to0andja kontaktisikule, miks te helistate;

« moelge enne, milliseid kiisimusi te tahaksite todandjalt
kisida;

- olge valmis vastama t66andja kiisimustele, mis on seo-
tud teie ametialaste kogemuste, vdimete, teadmiste ja
oskustega;

+ olge telefonivestluse ajal sébralik ja pingevaba;

+ te peate lisama omapoolse sdnumi. Kuulake hoolega
kontaktisiku markusi. Kirjutage vestluse ltGhikokkuvote
Ules ning lopetage vestlus optimistlike ja ergutavate
sdnadega.

Spontaanselt kandideerimine: kui teate tdpselt, millist t66d
te sooviksite teha, kui teil on konkreetsed teadmised ja kom-
petents, mida saab teatud kindlas ettevottes rakendada, voi
juhul, kui teie erialal on t66j6u ulekiillus ja vabu to6kohti te-
kib vdga harva, ei ole soovitatav jddda vaba to6kohta ootama,
vaid saatke nn spontaanne avaldus ettevéttele, kus parasjagu
ei otsita uusi tootajaid. Saatke avaldus ettevotetesse, millest te
huvitatud olete ja kus tahaksite to6tada.

Kuna spontaanse avalduse kirjutamine on keeruline, on jargne-
valt toodud méned népunaited:

« ,Olen olnud pikka aega teie klient ja usun, et tunnen
teie tegevusvaldkonda vdga hasti. Seetdttu sooviksin
teie ettevottesse todle tulla.”

« ,Voib-olla vajate ldhitulevikus uut kolleegi, kellel oleksid
just sellised kogemused ja véimed, mis minul. Lubage
mul end tutvustada.”

Sellele jargneb enesetutvustus, kus tutvustate oma ametialast
koolitust, tdokogemusi, oskusi, saavutusi, keeleoskust. Peate
ettevottele selgitama, mille poolest te neile kasulik oleksite.

Spontaanne avaldus tuleb l6petada samuti nagu tavalisedki:
+Oleksin tanulik, kui saaksin neid teemasid pikemalt arutada
vestlusel”

Sloveenia to6seaduse kohaselt ei ole tédandjad kohustatud
spontaansetele avaldustele vastama.
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Kandidaadid peaksid:

+ valmistama ette loetelu oma saavutustest: tlikool, t66,
Uhiskondlik elu v6i kodune elu;

+ teadma, millega téd6andja tegeleb, kuna selle kohta
oodatakse neilt Gksikasjalikke teadmisi;

» radkima mujal omandatud pddevusest ja praktilistest
kogemustest, et veenda té6andjat asjaomastes oskustes;

+ teadma, millised on nende realistlikud té6alased ambit-
sioonid;

« suutma anda eespool nimetatud ideid edasi selgelt ja
téhusalt;

+ oskama dra tunda, mis on olulisemad arengusuunad,
sest viimase vestluse kdigus keskendutakse peami-
selt neile ning seega peavad kandidaatide arvamused
olema pohjalikud ja hasti struktureeritud;

+ olema ménel juhul valmis téestama, et neil on digus
Sloveenias piiranguteta elada ja t66tada.

Kandidaadid peaksid olema valmis vastama kiisimustele,
mis puudutavad nende karjadriga seotud eesmarke nii kesk-
mises kui ka pikas perspektiivis. Oluline on omada selget et-
tekujutust oma arenguplaanidest. Moned varbajad ootavad,
et Utlete ise, millised on teie palgaootused. Sloveenia kandi-
deerimismenetlus koosneb tavaliselt kahest vestlusest.

Avaldusele tuleb lisada koopiad haridust tdendavatest do-
kumentidest ning labitud kursuste ja koolituste tunnistus-
test, kui té6kuulutuses on esitatud selline kohustuslik tingi-
mus. Mdne ameti ja tegevusala puhul néutakse notariaalselt
kinnitatud koopiate esitamist. Kui td6kuulutuses koopiaid ei
nduta, voib need siiski lisada. Samuti voib kirjutada, et do-
kumendid esitatakse vajadusel edaspidi. Kui kandidaat kut-
sutakse vestlusele, on soovitatav dokumentide originaalid
kaasa votta. Tahtsad on ka keele- ja arvutioskust ning t66ko-
gemust ja mis tahes konkurentsis saavutatud edu téestavad
dokumendid. Oodatud on ka soovitused.

Uha populaarsemaks muutuvad on-line avaldused, kuid ei
tasu eeldada, et kdik Sloveenia to6andjad neid kasutaksid.
Toodagentuurid ja mdéned tédandjad, kes avaldavad t66kuu-



lutusi Internetis, voimaldavad ka avalduse Internetis taita.
Sloveenia td0hdiveameti veebilehel on tdédotsijatel samuti
vbimalik oma CV Internetti Ules panna, et tédandjatel oleks
vdimalus endale tdotajaid otsida. Kui sobivaid kandidaate
on mitu, valib tédandja koige kvalifitseerituma. Té6andja
voib sdilitada ulejaanud kandidaatide elulookirjeldusi oma
andmebaasis juhuks, kui tekib veel vabu tookohti. Seega
voib tédandja nende kandidaatidega ise uuesti Ghendust
votta.

Enne to6leasumist sdéImitakse tddandjaga kirjalik todleping.
Véib sélmida kas tahtajatu voi tahtajalise t66lepingu. Ka-
heksa pédeva jooksul alates to6le asumisest on tédandjad
kohustatud registreerima oma td6tajad kohustusliku kogu-
mispensioni ning invaliidsus-, tervise- ja to0tuskindlustu-
sega liitumiseks. Samuti on t66andjad kohustatud esitama
toovotjale registreerimisteatise koopia 15 pdeva jooksul ala-
tes t66le asumisest.

Kandideerimisavalduse esitamise tdhtajaks on siseriiklikul
tasandil viis pdeva alates to6kuulutuse avaldamisest. Kui
tooandjatel on vaja vdrvata t0o0tajaid teistest ELI/EMP liik-
mesriikidest, on kandideerimise tahtajaks tavaliselt 30 pae-
va.

Kandideerimisavaldus on té6andjatele nn esmaseks filtriks,
mille pdhjal valitakse vdlja kandidaadid, kes kutsutakse vest-
lusele. Kirjutage iga ettevétte jaoks eraldi avaldus. Arge ka-
sutage koopiat, sest igal ettevottel on konkreetse t66 jaoks
omad ndudmised. Kandideerimismenetlus véib hélmata mi-
tut katset, millele jargneb vestlus. To6seadused ndevad ette,
et to6andja peab saatma vastused kéikidele kandidaatidele
kaheksa pdeva jooksul alates sobivaima kandidaadi valjava-
limisest, kuid tegelikkuses seda alati ei tehta.
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2. Kvidas toovestluseks valmistuda?

Tapsus on tahtis: on oluline saabuda vestlusele tapselt voi 5-10
minutit varem.To0otsija riietus peab vastama ametikohale, mil-
lele ta kandideerib. Positiivne hoiak ja s6bralik suhtlemine vest-
luse ajal toovad edu. Peate kaasa vétma originaaldokumendid,
mille koopiad te koos avaldusega juba esitasite. Informeeritust
hinnatakse vdga, kui kandidaat naitab vestluse jooksul, et teab
midagi ettevéttest, kuhu ta kandideerib.

Suuremates ettevotetes viivad vestluse tavaliselt 1abi persona-
liosakonna juhataja ja selle osakonna juhataja, kus kandidaat
peaks toole asuma. Vdiksemates ettevotetes viib vestluse ta-
valiselt Idbi omanik. Kui td6andja varbab td6tajaid toévahen-
dusbiiroo kaudu, viib varbamismenetluse esimeses etapis
vestlusi ldbi vahendusfirma spetsialist. Teste tehakse tavaliselt
rihmades ning téendoliselt anallilisib neid psiihholoog koos
personaliosakonna spetsialistiga. Vestlused on tavaliselt indi-
viduaalsed. Kui kandidaate on palju, v6ib esmane kohtumine,
kus tutvustatakse ettevotet ja ametikohti, toimuda tervele
rihmale korraga. Pérast korraldatakse igale kandidaadile in-
dividuaalne vestlus. Tavaliselt piisab kandidaadi sobivuse (le
otsustamiseks tihest vestlusest, kuid sobivaima kandidaadi val-
javalimiseks vo6ib monel juhul vaja minna veel ihte voi kahte
vestlust. Tavaliselt kestab vestlus umbes 15 minutit, kuid voib
kesta ka 15-30 minutit.

Verbaalne suhtlemine:

+ ruumi sisenedes tervitage vestluse labiviijaid;

- tutvustage ennast;

« plldke meelde jatta vestluse labiviijate nimed;

+ kuulake hoolega kiisimusi ja mdelge vastustele;

- eiole hearadkida isiklikest probleemidest (pereproblee-
midest, rahalisest olukorrast jne);

» valtige selliseid ebakindlust naditavaid valjendeid nagu
Voib-olla“, ,ma ei ole kindel”, ,ma métlen sellele” jne;

« raakige headest tooalastest kogemustest;



+ néaidake huvi ametikoha ja ettevétte vastu;
« drgeiialgi radkige halba endistest tddandjatest.

Mitteverbaalne suhtlemine:

+ oluline on jadda rahulikuks ja tasakaalukaks;

» kindel kdepigistus (mitte liiga tugev) vestluse labiviijate-
ga, kui nemad selleks initsiatiivi nditavad;

+ looge silmside, kuid arge jollitage;

« manage ndole sébralik ja positiivne ilme;

- istuge siis, kui teile istet pakutakse ja sinna, kuhu paku-
takse;

- jalgige vestluse labiviija kehakeelt;

+ juua ega suitsetada ei tohi, isegi kui pakutakse (vastu
voib votta mittealkohoolseid jooke);

+ vestluse ajal ei tohi narida narimiskummi;

« paikeseprille ei ole lubatud kanda.

Individuaalne vestlus algab tutvustamisega. Sellele jargneb
lihike ettevétte ja ametikoha tutvustus (kui rithmatutvustust
pole toimunud). Pérast seda kisitleb té6andja kandidaati, et
saada lisateavet voi -selgitusi kandideerimisavalduses esitatud
teabele. Kandidaat saab véimaluse esitada dokumentide ori-
ginaalid. Selle etapi 16pus voib kandidaat soovi korral esitada
kisimusi. Vestluse 16pus raagib vestluse labiviija kandidaadile,
kuidas varbamismenetlus edasi laheb.

Vestlused toimuvad asjalikus dhkkonnas. Té6andja voib kiisida
koiki kiisimusi ja tavaliselt ta seda ka teeb. Kogu vestlus tuleks
pidada ametlikus éhkkonnas ja professionaalset suhtumist
oodatakse mélemalt poolelt. Kandidaat peab vastama ainult
nendele kisimustele, mis puudutavad tooalast kvalifikatsioo-
ni. Kandidaat peab teadma ettevotte kohta peamisi fakte, eriti
selle peamist tegevusvaldkonda. Kandidaatidel on soovitatav
enne tédvestlusele minemist kiilastada ettevéotte kodulehte.

Kodige sagedamini esitatavad klsimused:
+ On teil varem olnud kokkupuuteid sarnase t66ga?
+ Kirjeldage oma haridusalaseid oskusi.
+ Milline oli teie eelmine t66koht?
+ Mida te teate meie ettevottest?

187
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Keerukamad kiisimused:
+ Radkige meile endast.
«  Miks me peaksime valima koikide kandidaatide hulgast
just teid?
+ Miks teie olete meie jaoks 6ige inimene?
+ Kirjeldage oma nérku kiilgi.
» Kirjeldage oma tugevaid kiilgi.
+ Kas te valisite 6ige elukutse?
+ Miks te tahate t66kohta vahetada?
+ Kas teil on meile moéni kiisimus?

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Kui té6andja pakub teile t66d (lepingut), vdite pidada t66-
tingimuste Ule labiraakimisi. Teie olukord ldbiraakijana on
seda parem, mida suurem on vastava t00 tegijate nappus
tooturul, voi kui teil on teatavad erioskused. Kuigi ettevo-
tetel on oma palgaskaala, v6ib teatud ametikohtade puhul
ka palga Ule |abi radkida. On kirjutamata reegel, et vestlusel
votab palga teema esimesena jutuks t6dandja, mitte kan-
didaat. Siis on teil véimalus 6elda, millises vahemikus palk
(miinimum ja maksimum) oleks teile vastvoetav.

Tasu to0lepingu alusel sooritatud t66 eest koosneb palgast
ja muud tldpi hivitistest, kui need on kollektiivlepinguga
ette nahtud. Palk koosneb pdhipalgast, tulemuspalgast ja li-
sapalgast. Tootasu vdljendatakse kuupalgana. Puhkusetasu
ja aastapreemia kuuluvad loetletud t66tasude hulka.

Enne vestlust peab kandidaat kontrollima t66andja aadressi
ja asukohta. Vaga tdhtis on jouda digeks ajaks. Kui hilinete,
jatate todandjale endast véga halva mulje. Enamik té6and-
jaid ei soovi palgata kandidaati, kes vestlusele hilineb. Peate
seega arvestama voimalike viivitustega, mis voivad teel ette
tulla. Samas eiole soovitatav jouda kohale varem kui 5-10 mi-
nutit enne kokkulepitud kellaaega. Sellest piisab, et jouaksi-
te moétteid koguda ja ettevottest lldise mulje saada.



Vestlusele saabumist ei pea kinnitama, vélja arvatud juhul,
kui seda eraldi ndutakse. Kui te ei saa ettendhtud kuupdeval
voi kellaajal tulla, helistage ja vabandage. Teiega lepitakse
kokku uus kohtumine. Rohkem kui tiks kord pole soovitatav
kohtumise aega muuta.

Enamik vestlusi peetakse silmast silma. Méned to6andjad
voivad tootajate leidmiseks kasutada ka moodsaid sideva-
hendeid.

a
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4. Kas vajate soovitusi?

Soovitusi voivad kirjutada teie endine t66andja, ulikooli pro-
fessor voi 6ppejoud voi kutsedpingute dpetaja. Soovitajaks ei
saa olla teie sugulane. Soovitaja peab kirjutama soovituskirja
voi andma oma kontaktandmed, et té6andjad saaksid talle he-
listada ja kisida, mis mulje olete talle jatnud.

Tookohale kandideerides peate esitama oma elulookirjelduse.
Lisada tuleb haridust ja kvalifikatsiooni tdendavad dokumen-
did ning vaja ldheb ka soovitusi. Soovituskirjad pole kohustus-
likud, kuid neid arvestatakse ja neist voib palju kasu olla.

Kui on néutav head kditumist tdendav dokument, mainitakse
seda to6kuulutuses. Tavaliselt 1aheb sellist dokumenti vaja, kui
kandideerite ametikohale valitsuses, haldusorganis, politseis,
sbjavaes vOi turvateenistuses.

5. Hea mulje jatwmine

Vestlusel kandke sellist riietust, mis jataks teist asjaliku mulje
(sobiks todga, millele te kandideerite), sest esmamulje on téh-
tis. Lisaks sellele on oluline, et teie riided oleksid puhtad. Ja-
landud peavad olema heas korras ja juuksed korralikus soen-



gus. Meik ja ehted ei tohi olla silmatorkavad. Pidage meeles,
et korralik ja asjakohane riietus nditab austust inimes(t)e vastu,
kellega te kohtute.

Tavaliselt Gtlevad to6andjad, et vétavad kandidaatidega tihen-
dust ja teavitavad neid oma otsusest. Parast vestlust tehke
markmeid, et te ei unustaks olulisi Giksikasju. Markmed aitavad
teil vestlust hinnata ja oma suhtlemisoskusi parandada.

Vestluse labiviijale voib saata tanukirja. Kiri peab olema liihi-
ke, kuid see peab valjendama teie huvi t66 vastu ja eneseus-
ku oma oskustesse. Kui to6andja Utles vestlusel, et teeb oma
otsuse nadala jooksul, vite helistada nddala méddudes, mitte
varem. Praktika, kus kandidaat kohtub té6andjaga hinnangu
saamiseks, ei ole levinud.

Olge originaalne ja aus. Kui vestluse ldbiviija raagib, ei tohi talle
vahele segada. Arge hilinege vestlusele. Enne vestlust liilitage
mobiiltelefon vilja. Kunagi ei tohi 6elda enda kohta midagi,
mis pole t6si (oskused, kvalifikatsioon, kogemused), ega raaki-
da halba oma endistest td6andjatest.

'\\
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1. Tookohale kandideerimise ildlevinud kord Slovakkias

Toootsija esitab kandideerimisavalduse, seejdrel kutsub t66-
andja ta vestlusele ning pérast vestlust titleb t66andja kandi-
daadile, kas ta voetakse todle voi mitte. Menetluse pikkus sél-
tub tédandja vajadustest. Minimaalne kestus on kaks nadalat,
kuid see voib votta ka kuu voi vahel veelgi kauem.

Esmalt voetakse todandjaga Gihendust vastavalt tookuulutuses
nimetatud juhistele. Jargige to6andja kehtestatud eeskirju.

Arge saatke sama avaldust mitmele tééandjale. Lihenege
igale to0andjale eraldi. E-postiga saadetud avalduse sisu on
sama mis kasitsi kirjutatud avaldusel. Levinud on arvutis kirju-
tatud avaldus, milles tédotsija selgitab, miks ta soovib antud
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ettevottes to6tada, sellele lisatakse elulookirjeldus, véimalu-
sel foto ning diplomi koopia. T66andjaga suheldes peate ole-
ma meeldiv ja sébralik.

Kui on tegemist spetsialisti ametikohaga, on ndéutavad ka eri-
alased teadmised. Sellisel juhul véidakse paluda teil teha so-
bivustest. Kui tegemist ei ole spetsialisti ametikohaga, peate
nditama ules soovi téotada.

Kandideerimismenetlus 16ppeb siis, kui asute toole voi saate
araltlemisteate. Ménel juhul véib ettevotja seda kohe vestlu-
sel 6elda, kuid enamasti saadab ta teile kirja, milles teeb kan-
dideerimismenetluse tulemused teatavaks.

=N

2. Kuidas toovestluseks valmistuda?

Esmamulje todotsijast, kaasa arvatud tema vdlimusest, on olu-
line. Todandja peab vilja selgitama, kas tédotsija on t66 saami-
sest téesti huvitatud ja kas tal on vajalikud kutsealased oskused
ja teadmised.

Enamasti tutvustavad tédandjad esmalt ettevotet ja rddgivad,
mida nad uuelt t06tajalt ootavad. Seejdrel paluvad nad kandi-
daadil radkida, miks ta seda t66d soovib, ning kirjeldada oma
oskusi ja teadmisi. Todandja voib paluda kandidaatidel teha
moned testid voi tdita ankeedid. Vestluse 16pus voib tddandja
anda kandidaadile vdimaluse kisimusi esitada. Ohkkond on
vaga ametlik ja suhteliselt pingeline. Peaksite meeles pidama, et
ametlikus 6hkkonnas peate olema oma sdnavalikuga ettevaat-
lik. Suurem osa ajast kulub vestlusel t66ga seotud teemadele.
Tobandja ei ole eriti huvitatud isiklikest teemadest. Ametialaste
ja mitteametialaste teemade suhe on 80 : 20.

On hea, kui teil on t66 kohta véimalikult palju teavet, sest nii
ndeb td6andja, et olete sellest t60st tdeliselt huvitatud. On soo-
vitatav teada vahemalt seda, millega ettevote tegeleb.
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3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Toootsijal pole lepingutingimuste osas just palju sénadigust,
sest tddandja on lepingu juba ette valmistanud ning enamas-
ti ei jaa toootsijal tle muud, kui sellega ndustuda véi mitte.
Vahel on véimalik pidada labirdadkimisi palga osas. Enam le-
vinud seadusega madratlemata hivitised on naiteks eluase,
ametiauto ja mobiiltelefon.

Vahel véidakse paluda teil teha (ks proovipaev. Kuna see pole
seaduslik, voib sellest keelduda, kuid see véib saada pohju-
seks, miks tooandja kandidaati ei vali. Tédandja voib tdlgen-
dada seda koostoovalmiduse puudumisena.

5

4. Kas vajate soovitusi?

Vahel on soovitustest kasu. T66andjad vdivad neid otsuse te-
gemisel arvestada. Soovitusi saadakse peamiselt eelmistelt
tédandjatelt. Soovitused peavad kinnitama to6tamise kes-
tust, andma hinnangu kandidaadi t66le ning soovitama teda
teistele to0andjatele. Diplomitest on vaja koopiaid. Vahel tu-
leb need lisada avaldusele, vahel piisab, kui votate need vest-
lusele kaasa. Tuleb meeles pidada, et néiteks 6petajad ning
relvade ja ohtlike ainetega td6tavad isikud peavad esitama
laitmatut kditumist tdendava dokumendi.
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9. Hea wmulje jatwmine

See s6ltub ametikohast, millele tédotsija kandideerib. Igal ju-
hul peate olema puhtalt ja korralikult riides. Kui on tegemist
ametniku ametikohaga, peavad mehed kandma dlikonda ja
naised kosttilimi. Ehteid véib kanda, kuid nendega ei tohi liial-
dada ning nende arvu peaks piirama.

'\\
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1. Tiokohale kandideerimise ildlevinud kord Soomes

Enam levinud etapid on jargmised:

i) todandja avaldab to6hdéiveameti veebilehel, té6vahen-
dusfirma veebilehel véi ajalehes t66kuulutuse;

ii) toootsija kandideerib vabale té6kohale;

iii) todandja sdelub vestluseks valja kolm kuni kimme kdige
sobivamat kandidaati;

iv) tddandja valib parima kandidaadi vélja ning teeb menet-
luse tulemused teatavaks, saates koikidele kandidaatidele
kirja/e-kirja.

Kandideerimismenetluse jooksul peavad nii té6otsija kui ka
t60andja tdhtaegadest kinni pidama.
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Parast avalduste laekumist kutsub t66andja tGihe-kahe na-
dala jooksul alates avalduste esitamise tahtajast kdige sobi-
vamad kandidaadid vestlusele. T66andja pakub vestluseks
vdlja kuupdeva, millega te peate ndus olema. To6andja véib
otsuse langetada parast vestlust 3-10 kandidaadiga. Kui
mitte, viiakse labi veel vestlusi voi tehakse sobivustest. Kui
to6andja on oma otsuse teinud, saadab ta tavaliselt kdikide-
le kandidaatidele kirja, teavitades neid tulemustest.

Ajavahemik t66kuulutuse avaldamisest t66le asumiseni
s6ltub palju té6andjast ja toost. Piirililese varbamise puhul
peate olema valmis selleks, et aeg to6kuulutuse avaldamise
ja toole asumise vahel on pikem.

Taitke avaldus hoolikalt: kui see pole tadielik, voidakse see
korvale jatta. T6dandja saab sadu avaldusi, pltdke Ulejaa-
nutest positiivses mottes eristuda. Kaaskiri ei tohiks olla pi-
kem kui tiks lehekdlg. Kirjeldage liihidalt, miks just teie olete
parim kandidaat. Nimetage ks voi kaks soovitajat ja andke
nende kontaktandmed; td6andja voib neile helistada, et ki-
sida, milline td6taja te olete. Arge unustage kaaskirja allkir-
jastada.

Lisage avaldusele oma elulookirjeldus. Arge unustage seda
ajakohastamast. Elulookirjelduses peate loetlema krono-
loogiliselt vastupidises jarjekorras oma tookogemused jne,
s.t et esmalt nimetage viimane t66koht, haridus/koolitus ja
esimene nimetage viimasena. Elulookirjeldus ei tohiks olla
pikem kui kaks A4 lehekiilge. Lisage foto, eriti kui otsite t66d
teenindussektoris.

Kui kavatsete kandideerida telefoni teel, valmistuge kdneks
hasti. Mbelge, miks te koénealusele ametikohale kandi-
deerite ja miks peaks tédandja teid valja valima; kilastage
ettevotte kodulehekiilge, et selle tegevuse kohta rohkem
teada saada. Radkige selgelt ja putidke olla pingevaba.

Enne kui votate spontaanse kandideerimise eesmargil ette-
vottega Uhendust, vaadake kodulehekdljelt, millised voiksid
ollateie karjaarivéimalused ja kuidas to6andja tavaliselt uusi



tootajaid palkab. Kui té6andjal on spontaanse kandideeri-
mise jaoks elektrooniline avaldusvorm, peaksite seda kasu-
tama. Kui ei ole, voite votta todandjaga Uhendust e-posti voi
telefoni teel. Kui votate esimest korda (ihendust e-kirja teel,
voite helistada ettevottesse umbes nddala pérast ja kiisida,
kas vdrbamise eest vastutavad toOtajad on teie avalduse
katte saanud ja leidnud aega teie kandidatuuri kaaluda.

&)

2. Kuidas tdovestluseks valmistuda?

Tobandja eeldab, et saadate kéik téokuulutuses ndutud do-
kumendid. Ebatdielikke avaldusi tavaliselt ei arvestata. Méned
todandjad ootavad, et kandidaadid vétavad enne avalduse
saatmist nendega Uhendust, et kisida kandideerimise Uksik-
asju. Nad votavad kontaktiotsimist kui marki huvist t66 vastu.
Samas teistel tddandjatel ei ole kdnedele ja e-kirjadele vasta-
miseks aega ja nad ei oota, et tdédotsijad nendega tihendust
votaksid.

Kui néutakse, lisage avaldusele asjasse puutuvad haridust ja
tookogemust téendavate dokumentide koopiad. Vestlusele
votke kaasa originaaldokumendid.

Uurige kandideerimisavaldust hoolega: seal voib olla kirjas,
kuidas kandideerimismenetlus kulgeb. Kui mitte, teavitatakse
teid sellest tavaliselt vestlusel. Kui teid vestlusele ei kutsuta,
voite votta todandjaga Uhendust umbes kaks nadalat parast
avalduste esitamise tahtaega.

Uldjuhul véib (ihe vaba té6koha kohta olla kiimneid, isegi sadu
kandidaate. Seega pole td6andjatel sageli aega kandidaatide-
ga Uhendust votta ja neile ei meeldi, kui kandidaadid neile pi-
devalt helistavad. Sellisel juhul peate ootama, et té6andja vo-
tab ise teiega ihendust. Mdned vabad kohad tdidetakse vdga
kiiresti ja t66 saab esimene sobilik kandidaat.
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Eriti just vdiksemates ettevotetes ei pruugi olla piisavalt to6ta-
jaid, et avaldada t66kuulutus, tegeleda avaldustega, korralda-
da vestlusi jne, seepdrast tasub ise todandjaga Ghendust votta
ning kandideerida spontaanselt.

Enne vestlust uurige véimalikult palju ettevétte kohta, tutvu-
des nditeks selle kodulehekiiljega. Voimalusel méelge valmis
moned vaba to6kohta ja ettevotet kdsitlevad kiisimused: see
nditab, et te olete t66st toeliselt huvitatud. Méelge, miks te sel-
lele to6kohale kandideerite ja millised on teie tugevad kiiljed.
Votke kaasa kdige uuemad ja asjakohasemad haridust téenda-
vad dokumendid ja elulookirjeldus.

Tavaliselt poorab tdé6andja tahelepanu teie valimusele ja kai-
tumisele, nii et kandke puhtaid, konservatiivseid riideid ning
kaituge viisakalt. Vestlust juhib td6andja ja tema esitab ka ki-
simusi. Kandidaatidest objektiivsema pildi saamiseks on tava-
line, et vestlusel esindab ettevotet vahemalt kaks inimest. Ta-
valiselt peate arvestama, et vestlus kestab pool tundi kuni tiks
tund. Vestluse ajal jadge rahulikuks ja radkige selgelt. R6hutage
oma saavutusi, kuid putidke jatta mitte liiga enesekindlat mul-
jet. On oluline, et naitate t606 vastu huvi, olles aktiivne, kuulates
hoolikalt ja kisides selgitusi, kui te ei saa to6andja klsimuse
méttest hasti aru. Looge silmside. Arge katkestage vestluse
labiviijat. Vestluse ajal vdite vastu votta jooke (kohvi), kuid ise
ei tohi te td6andjale midagi pakkuda. Mis kdige tahtsam, olge
aus ja arge kritiseerige oma endisi téoandjaid.

Teilt oodatakse digeaegset saabumist vestlusele ja tdpsus on
vdga oluline. Tavaliselt algab vestlus sellega, et tervitate koiki
kattpidi. Seejarel tutvustab tddandja t66d ja ettevdtet. Esma-
mulje on tdhtis, seega tutvustage end selgelt ja vaadake kéi-
kidele silma. Enne kiisimuste esitamist tahetakse tavaliselt, et
radgiksite midagi endast: miks te kandideerite ja miks peaks
tooandja teid valima. Vestluse 16pus on teil véimalik kisida ise
kisimusi, millele te vastust ei saanud.

Soomes toimub tdé6vestlus tavaliselt pingevabas 6hkkonnas ja
sujub ladusalt. Arge siiski imestage, kui vestlusse tekivad pau-
sid, mil vestluse labiviijad teevad markmeid.



Kui teil palutakse teha pstihholoogiline v6i sobivustest, voite
votta seda kui head marki, sest see tdhendab, et olete parimate
kandidaatide seas. Testideks ei saa valmistuda; kdige parem on,
kui puhkate end hasti vilja ja jaate iseendaks. Arge piilidke olla
keedi, kes te tegelikult pole.

Tooandja jaoks on tahtis saada teavet teie ametialase tausta ja
vdimete ning varasemate td0alaste kogemuste kohta. Samuti
tahab t66andja teada teie isiku kohta: millised on teie tugevad
ja norgad kiiljed, kuidas kirjeldab teid t66tajana teie endine
todandja. Toendoliselt peate vastama ka kisimusele, kuidas
reageerite stressiolukorras ja tdhtaegadele ning kuidas tulete
toime keeruliste olukordadega.

Uks esimesi kiisimusi puudutab teie motivatsiooni; miks te sel-
lele tookohale kandideerite ja miks peaks tddandja teid valima.
Olge valmis selgitama arusaadavalt oma motivatsiooni ning
tehke nimekiri oma tugevatest ametialastest ja isiklikest oma-
dustest.

Diskrimineerimist keelavad sdtted, mida t6delus tuleb jar-
gida, on kirjas diskrimineerimisvastases seaduses ning t66-
héivet ja avaliku sektori to6hoivet kdsitlevates digusaktides.
Lisaks sellele on sugudevahelise vordoiguslikkuse satted kir-
jas meeste ja naiste vordoéiguslikkuse seaduses (,vorddigus-
likkuse seadus”). Kui diskrimineerimine ilmneb to6kuulutu-
ses vbi to0lepingus, on see karistatav kui diskrimineerimine
tookohal. Diskrimineerimisvastane seadus keelab diskrimi-
neerimise vanuse, etnilise kuuluvuse véi rahvuse, kodakond-
suse, keele, usuliste voi poliitiliste tdekspidamiste, tervisliku
seisundi, puude, seksuaalse sattumuse voi muude isikuoma-
duste alusel.

Kandidaat ei pea vastama kisimustele, mis kasitlevad tema
religioosseid voi poliitilisi veendumusi, haigusi, rasedust, pe-
replaneerimist jaametilihingualast tegevust. Té6andjad véivad
teha tépseid tervist puudutavaid jareleparimisi, kui td6taja hea
futsiline vorm on vajalik to6iilesannete taitmiseks.
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Et vestlusel head muljet jatta, peate enne vestlusele minekut
kiilastama ettevotte veebilehte, et olla kursis peamiste ettevo-
tet puudutavate faktidega.

Enam levinud kiisimused vestlustel on jargmised.

» Iseloomustage ennast méne lausega.

+ Miks te kandideerite sellele td6kohale?

+ Miks olete just teie sobivaim kandidaat?

» Nimetage oma kolm tugevat ja kolm nérka kiilge.

+ Mida te sellelt t66lt ootate?

+ Mida teate ettevottest ja selle toodangust?

+ Milline on teie praegune t66koht?

+ Milline on teie perekondlik seis?

» Kuidas te tulete toime stressiga?

+ Kas teile meeldib meeskonnatdé / kas suudate to6tada
iseseisvalt?

+ Millised on teie tulevikuplaanid ja kuidas kavatsete neid
saavutada?

Tavaliselt teavitab vestluse labiviija teid vestluse [6pus menet-
luse edasisest kdigust ja ttleb, millal te voite oodata tulemusi/
hindamist. Kui to6andja teiega lhe voi kahe nddala jooksul
Ghendust ei véta, vdite kisida tulemuste kohta telefoni voi
e-posti teel. Kui teid ei valitud, voite tddandjaga Gihendust votta
ja paluda vestluse ja avalduse kohta tagasisidet.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hiivitiste ile

Soomes on koikide tddlepingute aluseks kollektiivlepingud.
Peaaegu igal valdkonnal on oma t66leping. Paljudes valdkon-
dades on siiski voimalik palga dle labirdadkimisi pidada. Kui
ametikohal pole kindlat palka ette nahtud, palutakse tédotsijal
markida avalduses oma palgasoov.

Nagu juba eespool mainitud, méargitakse todkuulutuses &ra,
kui palga suhtes on véimalik labi radkida. To6tasu valjenda-
takse tunni- voi kuupalgana. Puhkusetasu makstakse vastavalt



seaduses ettenahtud nduetele. Mones valdkonnas voi ettevot-
tes (eriti juhtivate ametikohtade puhul) on véimalik aastapree-
miate osas labi radkida. Preemiad soltuvad téendoliselt tootu-
lemustest.

Vdga levinud lisasoodustusteks Soomes on |6unatalongid,
sooduskaardid sportimiseks (nendega saate kasutada mit-
meid spordirajatisi soodushinnaga) ning té6tervishoiuteenu-
sed. Mones ettevottes on ka ametiauto kasutamise vdimalus.
Méne hivitise Ule on voimalik 1abi radkida. Kuisige oma uuelt
Ulemuselt, kellega oleks vdimalik nende lisasoodustuste osas
labi radkida.

Toolepingu sélmimisel voidakse kokku leppida katseajas. Kat-
seaeqg ei tohi kesta kauem kui neli kuud. Selle aja jooksul voib
Ukskoik kumb pool lepingu ette teatamata (les 6elda. Kui t66-
andja organiseerib to6tajale spetsiaalse tédalase koolituse, ei
tohi katseaeg olla pikem kui kuus kuud.

Kui kandideerimismenetlus on [dppenud, teavitatakse selle tu-
lemustest koiki kandidaate kirja voi e-posti teel.

4. Kas vajate soovitusi?

Tavaliselt on soovitajaks teie endine toé6andja, kuid kui ole-
te Glidpilane voi dsja kooli I6petanu, voib soovitajaks olla ka
Opetaja, s.t isik, kes juhendas teie diplomit66d. Enne kui lisa-
te avaldusele/elulookirjeldusele soovitajate nimed ja nende
kontaktandmed, uurige jarele, kas nad on ndus teid soovita-
ma. Soovitusi tavaliselt kiisitakse. Voite avalduses voi eluloo-
kirjelduses nimetada paari soovitajat, kellega to6andja voiks
Uhendust votta. Méned todandjad paluvad kandidaatidel
lisada avalduse juurde ka soovituskirjade koopiad. Votke soo-
vituskirjad vestlusele kaasa, sest paljud t66andjad soovivad
nendega ldhemalt tutvuda.
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Diplomite koopiad tuleb avaldusele lisada ainult juhul, kui
seda on néutud tddkuulutuses. Diplomite originaalid votke
vestlusele kaasa, sest tooandja voib avaldada soovi nendega
Uksikasjalikumalt tutvuda.

Méne ametikoha puhul on vaja esitada tdend selle kohta, et
teid pole kantud karistusregistrisse. Sel juhul on see néue ka
todkuulutuses kirjas. Téendit ndutakse naiteks inimestelt, kes
asuvad toole alaealistega (kui leping kehtib vdhemalt kolm
kuud), ja vangivalvuritelt. Téendit néutakse siiski ainult nen-
delt, kes juba t6ole voetakse.

9. Hea mulje jatwmine

Tapsus on Soomes vdga oluline ja seda néutakse nii kandi-
daadilt kui ka téoandjalt. Oleks hea, kui teatate oma ilmumi-
sest vestlusele; samas saate Ule kiisida kellaaja ja koha. Kui te
soovite t60d saada, peate kindlasti vestlusele minema, vélja
arvatud haigestumise puhul, kuid isegi siis peate t66andjat
voimalikult kiiresti teavitama. Enamik to6andjaid eelistab sil-
mast silma vestlusi, kuid moénel juhul véib vestlusi labi viia ka
videokonverentsi teel.

Riietuge korralikult ja asjakohaselt. Tavaliselt piisab korralikest
argirdivastest, kuigi drimaailmas kannavad mehed tlikonda.
Hea ja korrektse mulje jatmiseks kandke lihtsaid ehteid.
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Riigi kood Internetis .se

1. Tookohale kandideerimise ildlevinud kord Rootsis

Levinud té6leidmise viis on otsida vabu té6kohti huvipak-
kuvate to6andjate veebilehtedelt. Eriti tavaline on see in-
fotehnoloogia- ja finantssektoris ning muudes péadevust
néudvates valdkondades. Mida madalamat kvalifikatsiooni
noéudva t6dga on tegemist, seda suuremat rolli mangib t66
leidmisel riiklik t66hoéiveamet (PES). Riiklik to6hdiveamet
teeb Rootsis tihedat koostééd tddhodiveagentuuridega,
mille tulemusel avaldatakse vaga palju tédkuulutusi sel-
le veebilehel www.arbetsformedlingen.se. See on suurim
tookuulutusi avaldav veebileht Rootsis.
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Koguge ettevbtte veebilehte kilastades t66andja kohta
rohkem teavet. On tavaline, et kontaktisikuga véetakse
Uhendust eesmargiga tédkoha kohta rohkem teada saada.
Selleks et palkade kohta rohkem teavet saada, vOetakse
Rootsis ihendust ametilihingu esindajaga.

Saatke avaldus ettevottele e-posti voi posti teel. Lugege
tookuulutuses esitatud juhiseid. Ménel juhul peate tditma
spetsiaalse vormi otse arvutis.

Tookuulutuse avaldamisest tdole asumiseni voib kuluda
Uiks nadal voi mitu nadalat. Moénes sektoris, nditeks teenin-
dussektoris ja hotellides/restoranides, on menetlus palju
lihem.

Kuulutust tuleb tdhelepanelikult lugeda ja jargida juhiseid.
Rootsis on levinud elektrooniliste avalduste saatmine. Arvu-
tid on koikides riikliku tdohdiveameti biroodes ja raamatu-
kogudes, samuti on palju Interneti-kohvikuid.

Kéikide kirjalike avalduste puhul on tahtis markida, millise-
le té6kohale te kandideerite. Kirjutage lihike, diinaamiline
avaldus, mis vastab kuulutuses esitatud nduetele. Rootsis
pole tavaks kirjutada avaldust kasitsi. Avaldus peaks reegli-
naolemalihikeja asjakohane: kaaskiri tiks lehekiilg ja eluloo-
kirjeldus 1-2 lehekiilge, seega kokku peaks avaldus olema
2-3 lehekiilge pikk.

Telefonitsi Ghendust véttes peate olema viisakas, kuid ldi-
selt on Rootsis tavaks suhteliselt mitteametlik suhtlemine.
Rootsis ei kasutata vestlusel tiitleid. Spontaanne kandidee-
rimine on samuti muutumas Uha tavalisemaks.

Avaldus peab olema lihike, korralikult vormistatud ja infor-
matiivne. Avaldusele tavaliselt dokumente ei lisata. Need
esitatakse siis, kui td6andja neid nduab. To6otsija peab ole-
ma valmis td6andjale helistama, et kontrollida, kas td6andja
on avalduse katte saanud.
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2. Kuidas toovestluseks valmistuda?

Vestlust juhib alati td6andja. Vestlusel osaleb ks voi kaks ini-
mest ettevottest ning sageli ka ametilihingu esindaja. Tavali-
selt kestab kohtumine 1,5 tundi. Té6andja voib paluda teid ka
teisele vestlusele. Tahtis on teie kehakeel, millest to6andja loeb
vdlja, kuidas te olukorraga toime tulete. Samuti on tdé6andjale
oluline néha, kui hasti vastab kandidaat néutud kvalifikatsioo-
nile, ja seda mitte ainult formaalselt. Tavaliselt vdite vastu votta
tassi kohvi.

Esimese vestluse jooksul véite kiisida, milline ndeks vilja tavali-
ne to6pdev, millal voite oodata vastust teie todlevotmise kohta,
millal t66 algab, kas on ette nahtud sissejuhatav koolitus jne.

Tavaliselt palutakse teil vestluse alguses endast radkida (tehke
lGhidalt), radkige todandjale, miks te kandideerite ja mida te tea-
te ettevéttest. Olge pingevaba, kuid tdhelepanelik.

Vestlusel kasitletavate ametialaste ja mitteametialaste teemade
suhe séltub t66 laadist ja kvalifikatsioonist. Sageli jaguneb vest-
lus kaheks osaks, kus rohk on erinevatel teemadel.

Rootsis kehtivad diskrimineerimisvastased seadused (keelatud
on naiteks diskrimineerimine soo, religiooni, etnilise kuuluvu-
se, puude alusel). See on teie otsustada, kas vastate seda laadi
kisimustele voi mitte. Kiisimusi, mis ei ole td6ga seotud (vanus,
lapsed, péritolu), peetakse isiklikeks.

Sageli esitatavad kiisimused on jargmised.
+ Kas teil Iaheb uute oskuste dppimine lihtsalt?
+ Kuidas reageerite, kui keegi teid kritiseerib?
« Kas te suudate probleeme lahendada?
« Kuidas te probleeme lahendate?
+ Mille Ule te uhkust tunnete?
+ Kas te raagiksite, mida toeliselt head olete te korda
saatnud?
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+ Millega te enda arvates tegelete viie aasta parast?
+ Missugune peaks teie arvates olema hea kolleeg?
-« Milliseid vigu te olete teinud ja mida nendest dppinud?
+ Kuidas teie sébrad teid kirjeldaksid?
+ Kuidas kirjeldaks teid teie Glemus?
» Kuidas te saate hakkama riihmatd6ga?
« Millised on teie tugevad ja nérgad kiiljed?
+ Kuidas te tulete toime stressirohkete olukordadega?
« Miks me peaksime teid palkama?
Nn nipiga kiisimused on tavaliselt seotud palgasooviga.

e

3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Mida suuremat kvalifikatsiooni t66 ndéuab, seda rohkem on
ruumi palgaalasteks labirddkimisteks. Rootsis on enamik tédle
vétmisega seotud tingimusi kollektiivlepingutega paika pan-
dud, mis tdhendab seda, et individuaalseteks labirddkimisteks
ei ole palju ruumi, vdhemalt mitte madala kvalifikatsiooniga
tookohtade puhul. Palga tle véite labiradkimisi pidada, kuid
to0andja enda ettepanekuid ei ole véimalik labiradkimiste
teel kuigi palju muuta. Tavaliselt pakutakse kuupalka. Puhku-
setasu on tavaliselt palga sees. Juhtivate ametikohtade puhul
voib tulla kéne alla labirdakimine seadusega reguleerimata
hivitiste dle. Uldiselt arutatakse neid kiisimusi personaliosa-
konna tdotajatega.

Teid voidakse paluda teha liks proovipaev, kuid teil on éigus
selle eest tasu saada.

Kandideerimismenetlus 16ppeb t&6lepingu allkirjastamisega.
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4. Kas vajate soovitusi?

Koige sagedamini on soovitajaks endine té6andja. Soovitus
toetab teie avaldust ning kirjeldab teid ja teie tdé6alaseid voi-
meid.

Kui tédandja soovib diplomi koopiat, votke see vestlusele kaasa.

Soovituskirju on vaja ja neist on abi. Laitmatut kaitumist téen-
davat dokumenti on vaja, kui on tegemist ametikohaga riigi-
aparaadis voi to0kohaga, kus tuleb tegeleda lastega. Sellisel
juhul on see to6kuulutuses kirjas voi Gtleb teile seda todandja.

5. Hea mulje jaitwmine

Vestlusele tuleb jouda 6igeks ajaks. Kui te ei saa vestlusele
minna, teavitage sellest tédandjat niipea kui véimalik ja kisi-
ge, kas on véimalik kokku leppida uus aeg. Sidevahendite (vi-
deokonverents, Skype jms) kaudu viiakse vestlusi labi harva,
kuid alati on voimalik kiisida.

Enamike tookohtade puhul pole liiga ametlik riietus vajalik,
kuid see séltub siiski t606 laadist.

Pdrast vestlust on véimalik votta todandjaga tihendust ja ki-
sida, milline on kandideerimismenetluse jargmine samm. Kui

te t66d ei saanud, voite alati kiisida pdhjust.

Kandideerimismenetluse alguses ei maksa palgast raakida.
Oodake, kuni td6andja selle teema ise lles votab.
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1. Tiokohale kandideerimise ildlevinud kord Uhendkuningriigis

Votke tookuulutuses nimetatud kontaktisikuga e-posti
voi telefoni teel Ghendust; paluge kandideerimisavaldust;
tditke avaldus ja saatke tdhtajaks dra; kui todandjale teie
avaldus sobib, kutsub ta teid vestlusele; td0vestlus kestab
30-40 minutit; toopakkumine voi dratitlemiskiri saadetakse
parast seda, kui vestlused on |6ppenud.

Enamasti saavad toodotsijad elektroonilise avaldusvormi,
mille nad tdidavad ja e-posti teel tagasi saadavad. Todkuu-
lutusele reageerides luuakse esimene kontakt e-posti voi
telefoni teel. Kuulutuses margitud juhiseid tuleb tapselt jar-
gida ja kui seda pole kuulutuses ndutud, ei ole vaja esime-
sel kontaktivotul ennast pikemalt tutvustada. Kontrollige,



et tdidetud avalduse vorm oleks salvestatud, ja saatke see
Ghilduvas failiformaadis ara. Lisage vdrbaja/té6andja poolt
antud viitenumber (viitenumbrid). Jargige hoolega juhiseid
ja vajadusel pidage kinni sdnade piirarvust. Lugege avaldus
hoolikalt Idbi ning printige tks koopia vélja, et kontrollida
formaati ja paigutust. Vdimalusel kontrollige 6igekirja UK,
mitte USA spelleriga. PO0rake tahelepanu grammatikale ja
lauseehitusele, mida speller ei pruugi dra parandada. Palu-
ge inglise keelt hasti oskaval sébral voi pereliikmel avaldus
Ule vaadata. Kui on olemas elektrooniline avaldusvorm,
tuleks kasitsi kirjutatud avaldust valtida. Kui see pole véi-
malik, tuleks alguses vastata kisimustele eraldi lehel ja
tdita blankett alles siis, kui olete 16pliku variandiga rahul.
Grafoloogide abi kasitsi kirjutatud avalduste analtitisimisel
kasutatakse vdga harva, seega pole kaekirja stiil oluline, kui
avaldus on muidu loetav ja seal pole mahakriipsutusi ega
vigu.

Telefoni teel votke tihendust ainult juhul, kui varbaja/t66-
andja seda néuab. Radkige aeglaselt ja selgelt. Tehke lthi-
dalt ja radkige asjast. Helistades valtige taustamira, votke
koéne sobival ajal (arvestades ajavahega) ja veenduge, et
Uhendus oleks hea (kui helistate mobiiltelefoniga). Votke
Uhendust siiski alles parast seda, kui olete ettevotte kohta
rohkem teada saanud ja veendunud, et teil on vastavad os-
kused ja tobkogemus.

Kaaskiri peab olema lihike (A4 lehekiilg) ja faktiline. Esime-
ses ldigus oelge, miks te kirjutate; teises andke Ulevaade
oma vastavatest oskustest ja kogemustest; kolmandas mar-
kige, millal te saate vestlusele minna, ning muud tksikasjad
teie hetkekohustuste kohta; I6petage kaaskiri lGhilausega
selle kohta, et ootate t6dandja vastust. Valikumenetlus kes-
tab 1-2 nddalat. Vestlused viiakse 1dbi kahe nddala jooksul
alates vestlusele kutsuva kirja saatmisest. Valiku- ja varba-
mismenetlus kestab umbes liks kuu. To6kuulutuse avalda-
misest t66le asumiseni voib kuluda 4-6 nadalat.
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2. Kvidas toovestluseks valmistuda?

Varbajad ootavad, et kandidaadid jargiksid tapselt kandidee-
rimisjuhiseid ja oleksid valmis llhikese etteteatamisajaga
vestlusele tulema. Nad tahavad, et kandidaadid oleksid mo-
tiveeritud ja oskaksid inglise keelt hea suhtluse tasemel (val-
ja arvatud moénede madala kvalifikatsiooniga t66de puhul,
nagu puuviljakorjamine, mil vestlus voib toimuda ka kandi-
daadi emakeeles, eriti kui vestlus toimub viimase kodumaal).
Kandidaadid peaksid olema viisakad, tapsed, korraliku valja-
ndgemisega ja voimelised end selgelt vdljendama.

Tooandjatel ja varbajatel on seadusega pandud kohustus
kontrollida enne kandidaatide t66levotmist nende isikusa-
masust. Kandidaat peab v6tma vestlusele kaasa oma passi voi
ID-kaardi, tdestamaks, et ta on Euroopa Majanduspiirkonna
liikmesriigi (v&i Sveitsi) kodanik véi tema pereliige.

On tavaline, et td0andjad ja varbajad annavad teada, kas kan-
dideerimine on ldinud edukalt voi mitte. Seda voidakse teha
e-posti voi telefoni teel, kuid kéige sagedamini tehakse seda
kirjalikult 1-3 nddala jooksul alates avalduste esitamise taht-
ajast.

Kandideerimismenetluse suhtes kehtivad eeskirjad on keh-
testatud seadustes, mis keelavad diskrimineerimise soo, rassi,
puude, seksuaalse sattumuse voi vanuse alusel. Kandidaate
tuleb hinnata nende saavutuste, mitte isikliku tausta poéhjal
ja todandjad peavad pakkuma voérdseid véimalusi koigile.
Tahtsamad (kirjutamata) reeglid kandidaatidele on olla asja-
lik, viisakas, motiveeritud, piirduda faktidega, hasti esineda ja
olla tépne.

Tooandja on huvitatud, et kandidaat nditaks oma kompe-
tentsust. Olulised tegurid on ka tdpsus, esinemisoskus ja
motiveeritus. Vestlust juhatab tavaliselt selle Gksuse juht, kus
vaba tookohta pakutakse, voi personaliosakonna esindaja.



Vestluse viivad tavaliselt 1dbi 2-3 varbamiskomisjoni liiget.
Tavaliselt korraldatakse ainult Uks vestluste voor, mis vahel
hélmab ka testi, millega kontrollitakse kandidaadi tehnilisi
oskusi ja probleemide lahendamise oskust. Tavaliselt kestab
vestlus 30-40 minutit. Testid vétavad aega 20-30 minutit.
Kandidaadi esinemist, kehahoidu ja tahelepanelikkust ei
hinnata, kuid need avaldavad komisjoni liikmetele muljet ja
on seega olulised. Naeratada on lubatud, kuid kontakt peab
jddma ametlikuks. Kiisimustele tuleb vastata nii pdhjalikult ja
selgelt kui voéimalik. Kui kiisimus jaab ebaselgeks, peab kan-
didaat paluma seda korrata véi selgitada. Loppkokkuvottes
peab kandidaat olema véimeline nditama oma sobivust, nii
et hea suhtlemisoskus on oluline. Véite vastu votta voi paluda
naiteks klaasi vett, kuid ise midagi pakkuda, nditeks sigarette,
pole lubatud, kuna Gldkasutatavates siseruumides ja tookoh-
tadel on suitsetamine keelatud.

Kandidaat voib kusimusi esitada vestluse 16pus, mil vestlu-
se labiviija selleks véimaluse annab. Véite kiisida t66d puu-
dutavaid kisimusi, kui need on olulised, kuid kisimuste arv
peaks olema piiratud ja palga teemat tuleks véltida. Kui teil
kiisimusi pole, ei ole vaja neid ka vdlja moelda. Kandidaat
pannakse istuma laua taga istuvate komisjonililkkmete vastu
véi istuvad kéik imber laua. Ohkkond on ametlik, kuid séb-
ralik. Kandidaat peaks olema tahelepanelik ja positiivse suh-
tumisega ning reageerima toimuvale. Kandidaat peaks olema
pingevaba ning vastama kisimustele enesekindlalt ja vo6i-
malikult pohjalikult. Kuna tdhelepanu pooratakse peamiselt
kandidaadi padevusele ja sobivusele t66 profiiliga, siis isikli-
kel teemadel vesteldakse vahe, kui Uldse. Siiski voib mainida
vabatahtlikku ja heategevuslikku t66d. Motivatsioon peab
selguma avaldusest véi kiisimustele antud vastustest. Kui teilt
ei kisita, ei pea te selgitama, mis sundis teid kandideerima.
Oma toovalistest huvidest ei pea te radkima, vélja arvatud ju-
hul, kui toote ménele kiisimusele vastates need nditeks oma
vbéimete kohta.

Tooandjad ei tohi diskrimineerida soo, rassi, puude, usu, sek-
suaalse sattumuse ega vanuse alusel. Peaksite vastama koi-
kidele kisimustele. Teilt klsitakse ainult neid kiisimusi, mis



peaksid vdlja selgitama teie véime t66ga hakkama saada. T66-
andjad ja vdrbajad peavad kontrollima, et nende kiisimused
poleks diskrimineerivad ning et nad ei paluks teil avaldada
isiklikku teavet, mis pole td6ga seotud. Vajadusel peate siiski
avaldama teabe selle kohta, kas teid on varem kriminaalkor-
ras karistatud.

Kandidaadid peaksid uurima ettevotte veebilehte, keskendu-
des eelkdige ettevotte tegevussuunale ja eesmarkidele.

Enam levinud kiisimuste hulka kuuluvad ka need, milles pa-
lutakse kandidaadil tuua nditeid toimetulemise kohta konk-
reetses olukorras:
+ milliseid vahendeid ja votteid olete mingi konkreetse
t60 planeerimisel kasutanud;
+ kui olete pidanud teatavat t66d juhtima, milliseid tegu-
reid te selle puhul arvesse votsite;
» kuidas olete pidanud oma t66d tahtsuse jarjekorras
reastama, et nendega tahtajaks valmis jéuda;
+ kuidas olete oma eesmargi nimel Ule saanud keerulis-
test toosuhetest;
+ millal olete julgustanud teisi meeskonnaliikmeid oma
ideedega vilja tulema;
+ kuidas olete méjutanud inimesi nende tahte vastaselt
tegutsema.

Teid voidakse paluda tuua naiteid juhtumitest, mil midagi
laks valesti, ja sellest, kuidas te asja lahendasite, voi palutak-
se teil kirjeldada oma nérku kdlgi. Sellisel juhul nédidake, et
oskate oma norkade kiilgedega toime tulla, nditeks:,Mul on
kalduvus liiga palju t66d korraga ette votta, kuid ma mais-
tan, kui tahtis on tdhtaegadest kinnipidamise seisukohast
Ulesannete tdhtsuse jérjekorda seadmine ja teiste meeskon-
naliikmete kaasamine.”

Kui teid ei saada kandideerimisel edu, voite vastavas kirjali-
kus teates saada ka vestluse kohta tagasisidet. Kui te ei ole
tagasisidet saanud, voite to6andjale ise helistada voi kirju-
tada ning seda kisida.
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3. Pidage labiraakimisi oma hijvitiste ile

Kui téopakkumiskuulutuses pole seda 6eldud, on vahetéendoli-
ne, et todandja tingimuste osas mingit paindlikkust Ules naitab.
Parim, mida teha saate, on usaldada t66andja pakkumist ning
kandideerida iksnes nendele ametikohtadele, kus pakutakse ra-
huldavat palka ja té6tingimusi. Lepingualaseid labiradkimisi saab
pidada kérge kvalifikatsiooniga ja kdrgepalgaliste t66de puhul,
kui palk pole t66kuulutuses maaratletud. Kandidaat peab oma
palgasoovi péhjendama, tdestades, et see on kooskélas turul
kehtivate maarade ning kandidaadi oskuste ja kogemustega. Kui
olete ettevottes juba ménda aega to6tanud ja teile tundub, et
teie palk ei ole samasugust t66d tegevate to6tajate omaga koos-
kolas, voite kiisida palgakérgendust. Tavaliselt vaadatakse toota-
jate palgad kord aastas nagunii labi. To6tasu sisse on arvestatud
ka puhkusetasu ja tootasu valjendatakse tavaliselt aastase bruto-
palgana. Oskustddliste puhul, nditeks puusepad ja midrsepad,
vdljendatakse tdotasu tunnipalgana. Enam levinud seadusega
madratlemata hivitised on jargmised: paindlik tookorraldus; ter-
vishoiuteenused erasektoris vdi tervisekindlustus; sdéidusoodus-
tused; pealinnas elamist kompenseeriv lisatasu, kuna seal elami-
ne on riiklikust keskmisest oluliselt kallim (London weighting);
ametiauto; subsideeritud I6unad ettevotte soodklas; voimla voi
terviseklubi subsideeritud liikkmekaart; preemiad.

Mida kérgem on palk, seda suurem on téendosus, et vdite tin-
gimuste Ule ldbi radkida. Hivitiste ja diguslike lisaeeliste Ule
peab labiradkimisi personaliosakonna juhataja.

Proovit6d tegemine pole levinud, pigem lastakse teil ldbida
katseaeg, mille jarel hakkate saama tdispalka. Kui te sellega ei
noustu, ei saa te téendoliselt t66d. Inimene otsustab ise selle
pohjal, kui vdga ta antud t66d soovib. Vestlusele jdudmiseks
ja too6 alustamiseks tehtavad kulutused kannab tavaliselt kan-
didaat ise. Kandideerimismenetlus 16ppeb tavaliselt parast
vestlust. To6andja kontrollib teie soovitusi ja teavitab teid siis
kirjalikult, kas olite edukas voi mitte.



4. Kas vajate soovitusi?

Soovitused tuleb esitada avaldusvormil véi loetleda eluloo-
kirjelduses. Soovituskirjad voib lisada avaldusele, kui teil palu-
takse need esitada, samuti voib lisada muu asjakohase teabe.
Tooandja kontrollib teie poolt esitatud teabe soovitaja kdest
le. Kdige parem oleks votta soovitajaks teie eelmine tédandja,
kuid ta peab olema véimeline vastama inglise keeles. Soovitu-
sed annavad véimaluse kontrollida teie isikut ja teavet, mida te
avalduses esitasite. Kui tdokuulutuses voi kandidaadile esitata-
vates nduetes seda ndutakse, peate soovituse vestlusele kaasa
votma.

Tavaliselt pole soovituskirju vaja, kuid kui need on inglise kee-
les, vOib need saata koos avaldusega. Kui need téestavad teie
sobivust tookohale, on neist kasu. Téokohtade puhul, kus on
tegemist turvamise voi abitute inimestega (lapsed / vanad ini-
mesed), on vaja esitada téend, et teid pole varem kriminaalkor-
ras karistatud.

9. Hea mulje jatwmine

Kohtumise kuupdeva ja kellaaja madrab té6andja. Peate t66-
andjale teatama, millistel kuupdevadel te pole vaba. Vestluse-
le ilmuge 15-20 minutit varem. To0andja peab kellaajast tap-
selt kinni. Kellaaeg peab olema maaratud vestlusele kutsuvas
kirjas. Tavaliselt peate esmalt minema vastuvétulauda. Kui te
ei saa vestlusele minna, peate sellest to6andjat koheselt kas
e-posti voi telefoni teel teavitama. Méni to6andja voib korral-
dada eelvestlusi videokonverentsi teel, kuid sellised juhud on
harvad. Enamik vestlusi viiakse 1dbi silmast silma. Soovitatav
on kanda kostuiimi/tlikonda. Meestel peab olema lips. Nai-
sed ei tohi lilaldada meigi ega ehetega.
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Tanusonad

Méte kirjutada kdsiraamat to0le kandideerimise kultuuri ja
etiketi kohta Euroopa Majanduspiirkonna riikides sai tegeli-
kult alguse paljudest algatustest, mis toimusid tle Euroopa
2006. aastal - Euroopa tootajate liikuvuse aastal. Tol aastal
kiilastasime voi osalesime mitmel messil ja ettevotmisel, kus
meile torkas silma tdsiasi, et tootajate liikkuvus ei tdahenda ai-
nult sobivate téopakkumiste leidmist ja oma to6ks vajalike
oskuste tdestamist. Selleks, et olla dige inimene diges kohas,
ei piisa ainult péhioskustest. Et saavutada Uhiseid eesmarke,
peavad nii té6andja kui ka to6taja olema suutelised koos
tootama. Selline kooslus on edukas ainult siis, kui mélemad
osapooled tunnevad teineteise méttelaadi, kditumist ja kul-
tuurilist tausta.

Uksi — ei meeskonnana ega eraldi - poleks me suutnud sel-
list kdsiraamatut koostada. Meil ldks see korda ainult tanu
paljudele inimestele lle kogu Euroopa. Kdikide nende ini-
meste nimede Uleslugemine vétaks mitu lehekiilge ja isegi
kui me seda teeksime, unustaksime kellegi ikkagi ara. Sellest
hoolimata tahame tanada koiki, kes meid tihel voi teisel moel
aitasid. Oleme veendunud, et teie abita poleks see meil 6n-
nestunud.

Lisaks koikidele meid abistanud uksikisikutele tahaksime ta-
nada Belgia riikliku to6hoéiveameti blroode juhtkondi, kes
vdimaldasid meil seda algatust koost6ds erinevate t66turu
asutustega ellu viia. Taname ka Belgia EURESe piirkondlikke
juhte, kes lubasid oma néustajatel selles algatuses osaleda
ja kulutada sellele palju rohkem aega, kui esialgu arvatud ja
kavandatud.

Me poleks suutnud olla nii organiseeritud kui me olime, kui
meid poleks aidanud mitmed Jobclubi juhid riikliku t66h6i-
veameti biiroodest ule kogu riigi. Nad andsid meile erineva-
tes kiisimustes suurepédrast néu ja soovitasid, milliseid punkte
kisimustikus kasitleda, ning need saidki meie uuringu alu-
seks.



Tooturu teemade puhul oli tdeliselt palju abi EURESe esinda-
jatest Ule Euroopa. Tanu EURESe juhtide ja ndustajate lahkele
koostodle saime liihikese ajaga vastused kdikidele kiisimus-
tele. Need vastused vdéimaldasid meil koostada ulevaate olu-
listest kultuurilistest aspektidest, mida t66andjad ja todotsi-
jad peavad labirddkimistele asumisel arvesse votma.

Me koéik saime erakordse kogemuse osaliseks, kui Euresco
tegi ettepaneku anda kasiraamat vélja EURESe 15. aastapée-
vaks. On peaaegu vbéimatu kirjeldada seda tunnet, mida see
ettepanek meis tekitas. Oleme vdga tanulikud, et saame osa-
leda algatuses tdhistada seda aastapdeva koikjal Euroopas.
Euresco andis suure panuse keerulisse logistilisse t66sse,
mida tuli teha, et kdesolev kdsiraamat lugejani jouaks. Suur
tanu teile selle eest!

Isiklikult tahaksime siiski tdnada VDABI télkijat Katie Vermeir'i
selle suure t00 eest, mida ta tegi kdsiraamatu ingliskeelse
I6ppvariandi toimetamisel. Me ei tea, kuidas me oleksime
ilma tema abita seda nii lihikese aja jooksul suutnud.

Lopetuseks tahaksime 6elda, kui vdga me hindame kolleegi-
de, séprade ja perekondade tuge. Nende jatkuv huvi projekti
vastu oli sageli see, mis sundis meid jatkama.

Me oleme |6pptulemuse lile uhked. Ometi ei ole meie uhkus
see, mis loeb, vaid see, kui meie kdsiraamatut hakkavad kasu-
tama nii tédandjad kui ka tédotsijad eesmargiga saada roh-
kem teada Uksteise taustast ja kultuurist. Usume, et me mitte
ainult ei aidanud kaasa t66turu arengule, kus tddtajate vaba
lilkumine aitab lahendada varbamisega seotud probleeme ja
taita t66jou puuduse all kannatavates piirkondades t66koh-
ti, vaid et me oleme ka mitmekesistanud paljude ettevotete
personalistrateegiat.
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