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Tere, hea inimene!

Edukas karjdar ei siinni iseenesest, vaid selle nimel tuleb sihiparaselt teqgutseda,
endasse uskuda, pingutada, julgeda riskida ning haiget saamise ja tagasilookide korral
ka uuesti otsast alustada. Oma elu ja karjddri kujundamise oskusi tuleb arendada.
Kunagi pole hilja muutuda. Otsus 6ppida ja ennast arendada on Gige otsus igal ajal.
Isegi siis, kui kdegakatsutavat ja otsest tulemust kohe naha pole, avardab see sinu
silmaringi, méttemaailma, tegutsemisjulgust ning kui avaneb sobiv véimalus, oled
sa selle kasutamiseks valmis.

Kaesolev vihik abistab ja toetab sind enese tundmadppimisel, isiklike ja tooalaste
karjaarivalikute ja soovide kaardistamisel ning tutvustab erinevaid véimalusi ja vaja-
likke infoallikaid. Siit leiad sa eest palju kiisimusi, aga erinevate to6lehtede tditmine
aitab sind ka vastusteni joudmisel ning karjaariplaani koostamisel.

Lisalugemiseks leiad vihiku lGpust karjdariteemalise kirjanduse loetelu. Iseseisva t60
voimalusi pakub sulle ka portaali Rajaleidja tdiskasvanu osa: www.rajaleidja.ee/tais-
kasvanu.

Head oma elu loomist!

Terje Paes, toovihiku koostaja



Taiskasvanu karjaari-
planeerimise mudel

Kas karjdar ja selle planeerimine tunduvad sinu jaoks kuidagi liiga keerulised ja suured
sonad? Tanapaeval voetakse sdnaga ,karjdar” kokku kogu inimese elu ning selle erinevad
osad nii minevikus, olevikus kui ka tulevikus. Karjdari planeerimine on elukestev prot-
sess, mis holmab endas erinevatele elurollidele tdhenduse loomist, ametite valikut,
tegevuste kavandamist t60 sdilitamiseks voi leidmiseks ning selles arenemist, vdima-
likku tooalase karjddari muutust ja elukestvat enesetdiendamist. Oma elu ja karjdari
planeerimisega tegeled sa tegelikult paevast pdeva, plistitades uusi eesmadrke, vottes
vastu olulisi otsuseid ja kavandades oma tegevusi. Iga uus algus algab ettevalmistu-
sest, seeparast analiiiisi iseennast, enda olukorda ja soove pdhjalikult. Kui teadvustad
oma eesmadrke, hakkad markama ka lahendusi. Sa ise lood oma elu ning annad sellele
vaartuse, tahenduse ja sihi. Elu on té&is valikuid. See on SINU elu. Vali teadlikult, vali
targalt, vali ausalt. Vali dnnelik-olemine.

Karjaariplaneerimine holmab oma elu kujundavate tegevuste planeerimist ja elluviimist
ning selleks on vajalikud jargmised oskused.

1. Enesejuhtimine
¢ Positiivse enesehinnangu loomine ja sailitamine.
e Teistega positiivselt ja tdhusalt suhtlemine.
e Muutumine ja arenemine labi kogu elu.

2. Oppimis- ja toovoimaluste uurimine
e Osalemine eraelu ja tooeesmarke toetavas elukestvas dppes.

 Eraelu ja todga seotud info madratlemine ning sihipdrane ja oskuslik kasutamine.
e To0, lihiskonna ja majanduse vahelise seose m&istmine.

3. Isikliku ja tooalase karjaari kujundamine

Tookoha kindlustamine/loomine ja sdilitamine.

Oma isiklikku ja todelu paremaks muutvate otsuste tegemine.

Tasakaalustatud eraelu- ja toorollide sailitamine.

Muutustega toimetulek oma eraelu- ja toorollides.

Isikliku ja tooalase karjdari iilesehituse maistmine ja oma karjdari juhtimine.



I osa
Enesejuhtimine



Kui tahad oppida autot juhtima ning omandada autojuhiload, ldhed sa autokooli,
opid auto ehitust, liikluseeskirju, praktilisi sdiduvotteid. Kui tahad dppida kasutama
keerulist arvutiprogrammi, lahed vastavale arvutikoolitusele. Kui tahad oppida ara
voorkeele, lahed keeltekooli ning teed endale selgeks selle voorkeele sdnavara, gram-
matika, praktilise kdnekeele, jne. See on iseenesestmdistetav. Iseenda arengut, oma
suhteid, tegevusi, t66d, soovitud muutusi ja tulevikku on véimalik samamoodi ise
teadlikult planeerida ja kavandada nagu autojuhtimise oskuse ja voorkeele oman-
damist. Seda ei tule keegi teine sinu eest dra tegema, vaid ise tuleb votta julgus
kokku ning vdahemalt proovida midagi muuta, et asjad paremuse poole liiguksid.
Valikuvdimaluste otsimine, nende hindamine ja teoks tegemine nduab sinult oskust
iseennast analiiiisida. Sul on vaja infot enesetdiendamise voimaluste kohta, samuti
teadmisi toomaailmast nii Eestis kui mujal maailmas, loovuse kasutamist, motteviisi
muutmist, iseseisvust, tegutsema hakkamist ning kohanemist muutustega.

Inimesel on neli pohikarjaari, mis on omavahelises tihedas seoses ning moodus-
tavad koosmdjus {ihtse terviku.

1. Inimlik karjaar - kasvamine vaimus, muutustega toimetulek ning kohanemine,
sisemine tasakaal ja elur6om, pere ja lapsed, oma vdike armas taskufilosoofia,
sobrad, hobid jne.

2. Tookarjaar - kasvamine to0s, oma ala tegijaks, asjatundlikkus iihes vdi teises
valdkonnas.

3. Finantskarjaar - iseseisev toimetulek oma eluga, materiaalne jatkusuutlikkus.

4. Sotsiaalne karjaar - kasvamine suhetes, staatuses ja tihiskondlikus aktiivsuses,
ldhedaste, kolleegide, kogukonna, kaaslaste lugupidamise ja austuse palvimises.

Kui sa ei proovi ise oma karjddri planeerida, elu ning muutusi juhtida, ei saa sa kunagi
teada, mis oleks vdinud teisiti minna. Sa ei anna endale isegi véimalust. Joud ja
vagi on sinus eneses, usu sellesse.

M Loe lisaks:

www.rajaleidja.ee/taiskasvanu

www.karjddrindu.ee

Saar, T. Karjaari keerdtrepp. Kuidas luua endale meeleparast todelu?
Aripdeva Kirjastus, 2006

Saar, T. Tee unistuste téokohani. Kirjastus Eesti Ekspress, 2009



/Tﬁﬁleht: Minu rahulolu tasakaaluratas

Margi ristikesega skaalal 1st 10ni oma rahulolu tanasel paeval joonisel toodud
eluvaldkondades.

1 - pole iildse rahul, asub skaala MINA-poolses otsas (keskel);
10 - olen vdga rahul;
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Uhenda ristikesed omavahel.

Mida markad? Milline ratas veereb kdige paremini? On sinu ratas immargune ehk
«€elu veereb nagu hernes”?



Millised erinevad eluvaldkonnad on kdige tihedamas omavahelises seoses ja moju-
tavad iiksteist kdige rohkem?

Milline oli sinu eluratas kolm aastat tagasi? Millistes valdkondades on muutused
kdige suuremad?

Mida saaksid omalt poolt teha, et sinu elu ja iseendaga rahuloluratas oleks kolme
aasta parast teistsugune?

pole?



Isikliku ja pere eelarve planeerimine

Oma elu ja perekonna igapdevase toimetuleku juhtimiseks peab tanapdeval oskama
arukalt analiiiisida, suunata, kontrollida ning kasitleda isiklikke ning perekonna
rahalisi sissetulekuid ja valjaminekuid. Kaos sinu finantsasjades voib kaasa tuua pika
ebastabiilsuse koikides iilejaanud eluvaldkondades, isiklikus ja tooalases karjdaris.
Kui unistad uuest tookohast voi ametist, motle hoolega jarele, mida tulevikus saadav
palk sulle ja su perele voimaldab. Kas uuel ametikohal on ehk mdni soodustus (tasuta
l6unasook, transport todle ja tagasi, sportimisvdimalused)? See on ju tegelikult
palgalisa, mis aga arveldusarvel ei kajastu.

Niisiis, moeldud-tehtud!
o Isikliku voi pere eelarve void teha nii arvutis kui ka paberil.
e Too valja tulud, sissetulekud ja kulutused, valjaminekud.
e Vajalikud vahendid: konto valjavote, tSekid.

e Lihtsam on, kui paned kulutused kirja esimesel vdimalusel parast nende tekki-
mist — kehtib eriti nn mitteametlike kulutuste puhul, nditeks laste taskuraha,
sobrale laen.

Alustuseks vasta kolmele kiisimusele: 1. Kui palju raha peresse tuleb?

2. Kui palju raha kulub?

g 3. Mille peale ja kuhu see kulub?

+ Pere-eelarve eesmark on tagada pere majanduslik hakkamasaamine kulutuste
ja tulude jalgimise ning planeerimise abil.

+ Head eesmargid on eelarves selgelt sdnastatud, méodetavad ja tahtajalised.

+ Analiilisi, milline on tulude ja kulude vahe. Kui kulud iiletavad tulusid, tuleb
leida voimalusi kulude vahendamiseks voi tulude suurendamiseks.

+ Maadra igale kulukategooriale soovitud kulutuste tase. Vahemalt 1-2 korda kuus
vordle tegelikke tulusid ja kulusid eelarvega ning tee vajadusel parandusi.

+ Eelarvet tehes tasub kirja panna ka aasta suuremad valjaminekud. Jagades
summad siindmuse toimumiseni jarelejaanud kuude arvuga, saad teada, kui
palju tuleb igakuiselt raha korvale panna.

+ Kaasa eelarve tegemisse ja planeerimisse ka teised pereliikmed.

+ Eelarve vormist olulisem oma rahade liikumise jalgimisel on distsipliin ja jarje-
pidevus, sest ainult nii on arvepidamisest kasu.



/Tﬁﬁleht: Minu pere/isikliku eelarve analiiiis

Kanna tabelisse oma perekonna tulud ja kulud iihe kuu jooksul. Soovi korral
void selle tabeli tdita ka ainult enda tulude ja kulude kohta.

SISSETULEKUD ‘ VALJAMINEKUD
tootasu laen, liising
lapsetoetus kommunaalmaksed

sideteenused (telefon,

toetused, abiraha . .
] internet, kaabel-tv jne)

toit, riided, jalanoud

transport (kuukaart, bensiin,
autokindlustus jne)

KOKKU KOKKU

Kui suur peaks olema minimaalne minu vai pere tulude summa iihes kuus, et hakkama
saada, toime tulla?

Millised minu ja/vdi mu pere valjaminekud on valtimatud ehk nendest ei pdase
nagunii?
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Milliseid suuri kulutusi on mul ette ndha ja need ajavad juba praegu pea halliks?
Lahendused?

Mida saaksin konkreetselt edaspidi ise teha, et minu/pere eelarve ehk tulude-kulude
suhe oleks tasakaalus?




1.1. Eneseanaliiiis

Sinu isiksuseomadused mojutavad paljuski ka su karjdariplaneerimist, kuna nende jargi
teed sa valikuid sulle isikupdrasel moel. Karjaariplaneerimise seisukohast olulisemad
isiksuseomadused on temperament, vaimsed voimed, iseloom, vdartused. Ennast
hasti tundes saad langetada parimaid otsuseid. Tanapdeval tuleb koigil valmis olla
uuteks karjaarivalikuteks. Valitud eriala voi ameti kooskdla isiksuseomadustega ja
endale sobiva tookeskkonna leidmine hakkavad moéjutama nii isiku rahulolu t60 ja
tehtud valikutega kui ka t66 tulemust.

Kas oled mdelnud, millised on sinu isiksuseomadused ja oskused? Mida sa tead
ja mida mitte? Jdrgnevate todlehtede abil saad matiskleda just oma oskuste ja
omaduste lile. Toolehtedel kasutatud enesekohaseid sonu saad kasutada hiljem
kandideerimisdokumentide koostamisel ja toovestlusel. Piilia moelda olukordadele,
kus sinu margitud oskused ja omadused avalduvad!

Lisaks toolehtedele ava Rajaleidja kodulehekiilg, kust leiad lisaks huvitavat lugemis-
materjali ja vorguteste oma vaartuste, voimete ja iseloomuomaduste kohta.

M Loe lisaks:

www.rajaleidja.ee/isiksusetestid-2
www.rajaleidja.ee/mina

11
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/Tﬁiileht: Tahtis viisik

Olenemata sellest, kui erinevad inimesed on, peetakse kdigi isikute aluseks viit
omadust, mida voib nimetada ka tahtsaks viisikuks. Iga omadus iseloomustab inimese
kalduvust sarnastes olukordades kindlal viisil mdelda, tunda ja kaituda.

Hinda ennast 10 pallilisel skaalal, kui tugevad on sinul need omadused.
Loe isiksuseomaduste kirjeldused ldbi ja margi enda koht ristikesega skaalal.

Neurootilisus

Neurootilisus nditab, kuidas on sinu isiksusega seotud adrevus, viha, depressioon,
kartlikkus, méodukus ja haavatavus.

1 2 3

4 5 6 7

8 9 10

Oled enesega rahul, pinge-
vaba ja vastupidav. Oled
toodes ja Opingutes edukas.
Otsid uusi valjakutseid ja
lahendusi.

Oled tavaliselt rahulik ja
voimeline t60 ja Oppimi-
sega toime tulema. Moni-
kord oled kurb, kui sind
sonadega haavatakse ja sa
tunned viha.

Oled tundlik ja sul on kal-
duvus negatiivsete emot-
sioonide (hirm, kurbus,
viha, siiil) kogemiseks. See
tekitab stressi ja voib viia
isegi depressioonini. Oled
ebakindel uute inimes-

tega suheldes ja uusi t66-
lilesandeid taites. Eelistad
t60d, kus on kindlad reeglid.

Noustumisvalmidus

Noustumisvalmidus nditab, kuidas sinus avalduvad usaldus, tagasihoidlikkus,
moraalsus, altruism, koostdo ja kaastunne.

1 2 3

4 5 6 7

8 9 10

Oled umbusklik ja skepti-
line. Eelistad iiksi tootamist
koostoole. Sa nditad oma
negatiivset suhtumist ini-
mestesse otse vdlja. Kui sul
on mdni varjatud motiiv,
siis void olla ,kena ini-
mene”.,

Oled heasiidamlik, usal-
dav ja leplik. Monikord

sa siiski ei arvesta teiste
inimestega. Todalastes
suhetes kolleegide ja klien-
tidega leiad optimaalse
tee. MGistad inimsuhete
tahtsust ja pead vajalikuks
suhtlemisoskusi arendada.

Sul on tugev 6diglustunne
ja oled uhke, et suudad
elada reeglite jargi. Usud
inimestest parimat. Oled
kaastundlik, heasiidamlik
ja abivalmis. Eelistad t66d
teiste inimeste heaks. Ka
kodus pead pere heaolu
tahtsaks. Suhtlemisoskused
aitavad sul dpingutes ja
tootamisel edu saavutada.




Ekstravertsus

Ekstravertsus naitab, kuidas sinus avalduvad sobralikkus, seltskondlikkus, 6busus,

ponevuse otsimine ja esiletiikkivus.

1 2 3

4 5 6 7

8 9 10

Oled vaikne, tdsimeelne

ja kinnine. Sa ei ole
seltskonnainimene, pigem
eelistad paari sdbraga voi
lausa iiksi aega veeta.
Eelistad t66d, mis sind
huvitab, sageli on sinu t60
konkreetne ja praktiline.

Oled mdddukalt aktiivne ja
entusiastlik. Sulle meeldib
seltskonnas olla, kuid eelis-
tad seltsielu mitte juhtida.
Eelistad vaheldusrikast
t00d, mida saad ise regu-
leerida (t60 inimestega,
asjadega, uute projektidega
jne).

Oled optimistlik ja
labiloogivoimeline, seltsiv,
jutukas ja naljaarmastaja.
Sulle ei valmista raskusi
teiste inimeste juhtimine
ja uute suhete loomine.
Eelistad t60d inimestega.

Kogemustele avatus

Kogemustele avatus nditab huvi imbritseva elu ja ka oma sisemaailma vastu. See on
kujutlusvoime, kunstihuvi, emotsionaalsus, seiklushimu, intellekt ja sallivus.

1 2 3

4 5 6 7

8 9 10

Oled realistlik inimene,
kes ei tegele tiihja unis-
tamisega. Piitiad tradit-
sioonidest kinni pidada ja
eelistad t66d, mida juba
oskad ja mis on jarele-
proovitud. Uuendustesse
suhtud skeptiliselt, sest sa
ei armasta suuri muutusi
oma elus.

Oled praktiline, kuid seal-

juures uusi tegevusi otsiv.

Tahad, et téoalane karjadr

oleks tasakaalus teiste elu-
rollidega.

Oled uudishimulik, uutele
kogemustele avatud, laiade
huvidega, originaalne,
emotsionaalne ja suure
kujutlusvoimega. Lahed
meelsasti kaasa kdige
uuega. Eelistad loomin-
gulist tood.

13
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Kohusetundlikkus

Kohusetundlikkus naitab, kuidas inimene kontrollib oma soove ja impulsse. Seda
iseloomustab teotahe, korraarmastus, ettevaatlikkus, enesekontroll ja saavutus-

vajadus.

1 2 3

4 5 6 7

8 9 10

Sa ei planeeri oma tege-
vusi ja sellega kaotad palju.
Lased siindmustel kulgeda
oma rada. Eks paistab, mis
homme saab! T66 ei ole
sulle kdige meeldivam tege-
vus ja piiiad sellele piihen-
duda nii vahe kui véimalik.
Su muretus voib takistada
sinu karjaari.

Oled usaldusvadrne ja moo-
dukalt sihikindel. Sinu ees-
margid on enamasti selged,
kuid t60 ei ole sulle alati
kdige tdhtsam. Raskusi on
prioriteetide maaratlemi-
sega.

Oled usin, distsiplineeritud,
hoolikas, korralik ja edasi-
pliiidlik. Sul on kindlad
elueesmargid, mille poole
piiiidled. Tunned oma t60
lile uhkust ja teed kdik
selleks, et t60 saaks pari-
mate tulemustega tehtud.
Planeerid oma t66d ja seo-
ses sellega saavutad ka
edu.




/Tﬁﬁleht: Minu tooalane mina

Kindlasti oled moelnud sellele, millised o

pilt

n sinu olemasolevad tugevad omadused ja

ilmselt tead ka moningaid norkusi. Tugevused on need, mis aitavad meil elus edasi

jouda ja norkused vaivad hakata meie piiii
tega hakkama saada ja need tugevusteks

Alljargnev tabel aitab sul endas paremini
tulla, neid analiiiisida. Tabelis on olemas

dlusi takistama. Ometi on véimalik norkus-
muuta.

selgusele jouda ja oma ndrkustega toime
modned nadited, niiiid jatka sina.

Isiksuseomadused, oskused, teadmised, mis mul on olemas

Nt tegelen saja asjaga korraga, kéik
on pooleli

EI TAHA JA LOOBUN

Nt jdrjekindlus, tdidan oma lubadusi jne

TAHAN JA HOIAN

Isiksuseomadused, oskused

, teadmised, mida mul ei ole

EI OLE EGA TAHA KA
Nt pugejalikkus, silmakirjalikkus

SAAVUTAN, OMANDAN, OPIN, LOON

Nt vdhene inglise keele oskus

Millised sinu isiksuseomadused, oskused

on toos kasuks tulnud? Miks?

15
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Milliseid omadusi, oskusi tahaksid endas edaspidi arendada? Miks?

Nimeta oma kolm omadust, oskust, tugevust, mis on téoturul sinu konkurentsi-
eeliseks.

Vaib-olla on sul ka selliseid oskusi ja omadusi, mis on kiillaltki haruldased? Pane
need siia kirja.




/Tﬁﬁleht: Minu oskused

Tee ristike nende oskuste jarele, mis on sul enda arvates kindlasti olemas.

KOHANEMISOSKUSED

usaldusvaarsus edasipiilidlikkus siistemaatilisus intelligentsus
gllun mee!sastI innukus efektiivsus malbus
juhendamisele
saan tookaaslastega | .. . L

TR voimekus energilisus motiveeritus
hasti labi
teen .tOOd oigel ajal veenvus entusiastlikkus loomulikkus
valmis
ei puudu toolt rodmsameelsus valjendusrikkus plisivus
ausus kompetentsus paindLlikkus taiplikkus
produktiivsus suhtlemisjulgus viisakus enesekindlus
tdpsus kohusetundlikkus sobralikkus humoorikus
tookus koordineeritus heasiidamlikkus siirus
tagasihoidlikkus loovus abivalmidus mitmekiilgsus
iseseisvus kujutlusvdime lojaalsus jarjekindlus
arenemisvdimelisus | 6pin kiiresti optimistlikkus fiilisiline tugevus
tdidan antud iles- kiipsus originaalsus taktitundelisus
anded
hea intuitsioon, . .

. avameelsus kannatlikkus visadus
vaist
vastutustundlikkus praktilisus ametivaarikus kokkuhoidlikkus
fiilisiline tugevus lahendan probleeme | sdnapidamine opivalmidus

Vali antud loetelust vadlja ning kirjuta siia oma viis parimat kohanemisoskust.
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toimetulek

SIIRDEOSKUSED

Votmeoskused
kirjalik suhtlemine inimeste juhtimine organiseerimine
teiste juhendamine suhtlemine konepidamine
faha ja eelarvetega labirddkimine juhtimine

Kaeline tegevus, asjadega tegelemine

esemete kokkupanek

omblemisega tegelemine

remontimine

tooriistade kasutamine

soiduki juhtimine

kokkamine, kiipsetamine

kaeline osavus,
kuldsed kded”

puutoo

ehete valmistamine

kodumasinate kasutamine

kujundamine, disainimine

ehitamine jm

To6 andmetega

tapsuse kontroll

rahaga imberkdimine

hindamine

klassifitseerimine inspekteerimine/ jdlgimine | uurimine, uurimistoo
vordlemine detailidele kallal nokitsemine | laoarvestus
finantsaruannete pidamine | arvestamine andmetdotlus

faktide aruandlus siinteesimine projektide koostamine

Too0 inimestega

administreerimine laste hoidmine inimeste noustamine
demonstreerimine labirdakimine veenmisoskus
kindlustunde andmine teiste aitamine tundlikkus

teistega ldbisaamine juhendamine t60 jdrelevaatamine
intervjueerimine lahkus taktitunne

teiste juhendamine, . .

N . kuulamine sallivus

Opetamine

tasakaalukus mdistmine usaldamine




Sonade, ideede kasutamine

sonastamine

kujundamine

teravmeelsus

enesevadljendamine

arendamine/loomine

leidlikkus

kirjavahetuse pidamine

uurimise labiviimine

info meelespidamine

uute ideede loomine toimetamine selge, ladus kirjutamine

konepidamine loogiline motlemine veenmine
Liidriksolek

tulemuste saavutamine delegeerimine otsuste tegemine

otsustav tegutsemine

teiste suunamine

juhtimine

konkureerimine

kaasamine

enda motiveerimine

asjade selgitamine

teiste mojutamine

koosolekute juhatamine

flusiline litkumine

joonistamine, maalimine

enesekindlus tulemuslikkus probleemide lahendamine

probleemide vahendamine teiste motiveerimine riskimine

lepingute labirdakimine planeerimine enesehindamine
Loovus, artistlikkus

loomine kunstiideede esitamine voolimine

tantsimine,

kdsitoo tegemine

tunnete, motete
valjendamine

esinemine, nditlemine

laulmine, musikaalsus

Vali antud loetelust vadlja ning kirjuta siia oma viis parimat siirdeoskust.
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SPETSIIFILISED KUTSEOSKUSED

Spetsiifilised kutseoskused ehk erioskused on need oskused, mis on vajalikud mingi
konkreetse t60 teostamiseks, nditeks kokk, keevitaja, elektrik.

Moeldes oma varasemale tookogemusele loetle viis kdige tahtsamat kutseoskust,

mis sul praegu on.

Kas need on just need, mida tahad oma jargmisel tookohal kasutada?

Milliste oskuste puudumine ja aegumine voib saada takistuseks tooturul rakendu-
misel, piisimajdamisel?
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/Tﬁﬁleht: Tookoha vaartused

Mis on see, mis tdmbab sind teatud téokohtade poole?

Allpool loetletud vaidete puhul on sinu iilesanne kaaluda, milliseid neist tookoha
valimisel tdhtsaks pead. Hinda 7 palliskaalal, kus 1 = mitte eriti tahtis ja 7 =
vaga tahtis. Tomba sobivale numbrile ring iimber.

Hinda iga vdidet selle jargi, milline on sinu arvamus praegusel eluetapil, mitte selle
jargi, kui tahtsaks sa antud asjaolu minevikus pidasid vai kui tahtsaks see eeldata-
vasti saab tulevikus.

Palun hinda koiki vaiteid!

Mitte Kesk-

Kui tdhtis on sinu jaoks ... eriti miselt

Vaga

1. ... tootada mugavas ja meeldivas kesk-

1 2 3 4 5 6 7
konnas?

2. ... saada tookohal piisavalt sissejuhatavat
koolitust?

3. ... omada to6d, mis vastab sinu olemas-ole-
vatele oskustele ja voimetele?

4. ... omada oma klientidega meeldivaid ja
rahuldust pakkuvaid suhteid?

5. ... omada t66l pikaajalist ja kindlat
positsiooni?

6. ... saada kaudset tunnustust (nt to6tades
hea mainega ettevdttes)?

7. ... teha t66d, mis on sinu kodukoha jaoks
vaga tahtis?

8. ... saada kindlaksmaaratud palka (mis ei
soltu tulemuslikkusest)?

9. ... vOoimalus votta lisavastutust? 1 2 3 4 5 6 7

10. ... avaldada teistele inimestele oma t66
kaudu markimisvaarset ja positiivset moju?

11. ... kasutada oma t6ds loomingulisi
probleemide lahendamise oskusi?

12. ... fiiiisiline turvalisus tool (nt ehitise/
tookoha ohutus)?
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Kui tihtis on sinu jaoks ... s &8s Viga
eriti miselt
13. ... omada oma juhtidega meeldivaid, " 4 .
toetavaid ja rahuldust pakkuvaid suhteid?
14. ... elada oma téokoha ldhedal? 1 4 7
15. ... omada t6okohta, mis voimaldab paind-
. . 1 4 7
likku tookorraldust (nt vabalt valitav tooaeq)?
16. ... vdimalus dppida oma t66 kaudu
. . . 1 4 7
pidevalt uusi oskusi?
17. ... digus teha tool iseseisvalt
. 1 4 7
otsuseid?
18. ... omada/teenida valja juhtide ja tookaas- : 4 p
laste austust?
19. ... teha t66d, mis voimaldab paindlikkust
tootamise koha suhtes 1 4 7
(nt voimalus tootada kodus)?
20. ... teha t66d, mis sobib kokku sinu
. 1 4 7
huvialadega?
21. ... kasutada/luua uusi lahenemisviise oma
e 1 4 7
toole ja tookohale?
22. ... saada toodandjalt soodustusi : 4 ;
(nt meditsiiniteenused, puhkused)?
23. ... see, et t60 on Obus ja nauditav? 1 4 7
24. ... omada tookohta, mis asub mone sulle
olulise koha lahedal (nt park, kaubandus- 1 4 7
keskus, l6bustusasutus)?
25. ... teha t66d, mis suurendab teiste
. . 1 4 7
inimeste heaolu?
26. ... teha t66d, mis pakub vdimalusi
1 4 7
kutsealaseks enesearenduseks?
27. ... teha t66d, mis sobib kokku sinu 1 4 ;
vddrtushinnangutega?




Kui tihtis on sinu jaoks ... s &8s Viga
eriti miselt
28. ... vdimalus luua oma t606 kaudu midagi " 4 .
uut ja originaalset?
29. ... tootada ametikohal, mis véimaldab sul 1 4 7
tasakaalus hoida t606 ja isikliku elu?
30. ... tootada ettevottes, kus valitseb eriline
ja sulle sobiv todkultuur (nt inimestevaheliste 1 4 7
suhete atmosfdar, seltskondlikud iiritused)?
31. ... saada otsest tunnustust (nt suusdnaline 0 4 ;
kiitus, palgatdus, tanukirjad, edutamine)?
32. ... teha t66d, mis annab kestva panuse " 4 ;
(jatta jalg)?
33. ... voimalus isiksuse arenguks t66 kaudu? 1 4 7
34. ... tootada ametikohal, mis véimaldab sul 1 4 ;
teisi mojutada?
35. ... mugavus toole ja koju paasemisel 1 4 7
(st transport)?
36. ... omada tookaaslastega meeldivaid, 1 4 7
toetavaid ja rahuldust pakkuvaid suhteid?
37. ... osaleda t66l uudsete ja voimeid : 4 ;
proovile panevate iilesannete tditmisel?
38. ... panna paika todalane visioon ja
s . 1 4 7

teqgutseda selle elluviimise nimel?
39. ... omada ametikohta, mida iihiskonnas

~ c 1 4 7
korgelt hinnatakse?
40. ... olla meeskonna juht? 1 4 7
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Kanna iga kiisimuse kohta saadud vastus (vaartusega 1-7) digesse kohta allpool
asuvasse tabelisse. Liida saadud vastused iilevalt alla kokku. P6ora tahelepanu
vaartustele, mis said suurema punktisumma, sest neid vaartusi pead oma t66s kdige
olulisemaks. Samuti pdora tahelepanu kdige vahem punkte saanud vdartustele, sest
neid hindad sa tootamisel minimaalselt.

Vaartus |Kindlustunne| Asukoht Suhted Tunnustus Panus
5. 1. 4. 6. 7.
8. 14. 13. 18. 10.
12. 24, 30. 31. 25.
22. 35. 36. 39. 32.
Kokku:
Vadrtus | Sobivus | Paindlikkus | Oppimine | Vastutus UllliT(T::;s-
3. 15. 2. 9. 11.
20. 19. 16. 17. 21.
23. 26. 33, 34, 28.
27. 29. 37. 40. 38.
Kokku:

Kirjuta punktiirjoonele kolm kdige enam punkte saanud vadrtust.

Kui oled kandideerimas vabale tookohale, siis analiiiisi, kas see t66 pakub sinu
jaoks neid eriti tahtsat kolme vaartust. Kui tundub, et pakub, siis ilmselt void rahu-
liku siidamega toole asuda. Kui tundub, et ei, siis motle hoolega - kas sa tahaksid/
suudaksid tootada alal, kus peaksid pidevalt vastuollu minema oma sisemiste vaar-
tuste ja toekspidamistega.




1.2. Positiivse enesehinnangu kujundamine

Mis on enesehinnang? Enesehinnangu all mdistame ettekujutust iseendast, enesetaju,
enesekindlust, toimetulekut erinevate elu olukordade ja suhetega, enesest lugupi-
damist, enesevddrikust. Niisiis puudutab enesehinnang arvamust iseendast, st kui
vaartuslikuks pean ennast inimesena.

Enesehinnangut vdivad mojutada paljud asjaolud - perekonna ja ldhedaste suhtumine,
kehaline seisund, kool vdi t606, isiklikud suhted, emotsioonid, varasemad elusiind-
mused, vaba aja veetmine jpm. Samas mojutab korge, madal voi adekvaatne enese-
hinnang meie eesmarkide piistitamise ja otsuste tegemise julgust. Nii juhtubki, et
korgema enesehinnanguga inimesed julgevad rohkem riskeerida, kergemini vahetada
tookohta voi alustada midagi tdiesti uut oma elus. Madal enesehinnang seevastu
voib takistada elumuutuste kavandamist, elluviimist, rddmu tundmist oma elust,
toost ja suhetest.

& Kuidas tosta oma enesehinnangut?

+ Motle positiivselt endast ja teistest - usu, et sa oled hea ja vdartuslik ning
teised ka.

Solmi endaga kokkulepe, et sa saad hakkama, mis ka ei juhtuks.

Kiida teisi ja oska kiitust vastu votta.

Viljenda oma soove, vajadusi ja tundeid, tee midagi enda jaoks.

Ole aus iseenda ja teiste vastu.

Julge votta riske - piistita endale siht ja piiiia selleni jouda.

Tee midagi sellist, mida sa varem pole kunagi teinud.

+ 4+ + 4+ o+ o+

Vaid sina ise saad endale eneseusku anda, teised saavad seda toetada.
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/Tﬁﬁleht: Minu enesehinnang

Hinda ennast 10 palli siisteemis, kui onnelikuks inimeseks sa ennast pead:
1 - olen vdga onnetu, ebaonnestunud inimene ja 10 - olen vaga 6nnelik inimene.
Tomba sobivale numbrile ring iimber.

1t 2 3 [ 45 6 |7 | 8] 09 |10

Pohjenda, miks sa endale sellise hinde panid?

tile olla?

M] Loe lisaks:

Lindenfield, G. Enesehinnang. Tanapaev, 2010
Fenell, M. V6it madala enesehinnangu iile. Tanapdev, 2005
Butler, G. Voit sotsiaaldrevuse ja habelikkuse dile. Tanapdev, 2006
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1.3. Efektiivne suhtlemine

Milline inimene on sinu arvates hea suhtleja? Kas sina oled?

Inimesele on suhtlemine samasugune iseenesestmdistetav tegevus nagu linnule lenda-
mine. Pole voimalik mitte suhelda. Inimestevaheline suhtlemine voib olla meeldiv, kuid
vahel tekitada ka pingeid. Edukas toimetulek tooturul, igapaevastes elurollides, mees-
kondades, ldhisuhetes soltub suurel madral suhtlemisoskustest.

Tanapadevase suhtlemise marksdnad on: palju, kiire, pealiskaudne, karm.
Palju - otseseid ja kaudseid suhteid on palju, suhtlemise kvaliteet langeb.
Kiire - koigil on kiire. Kes on aeglasema riitmiga inimene, vaiksem, vdib maha jdada.

Pealiskaudne — pohineb vilisel kditumisel. Sinu hingeelu ei huvita dieti kedagi, ehk vaid
su lahedasi.

Karm - vdga palju on iimberringi negatiivsust, stressi, konflikte, muret, vdgivalda, roppusi.

Sa saad valida, kas lahed sellega markamatult kaasa voi suudad teadlikult oma suhteid
suunata. Suhtlemisoskus kuulub sotsiaalsete oskuste alla ja nii nagu iga oskus, saab
seda Oppida ja arendada. Suhtlemisoskust peetakse kaasajal iheks olulisemaks oskuseks.

Suhtlemise kaigus toimub:
e info edastamine ja vastuvotmine;
e suhtlemispartneri tajumine;

e suhtlemispartneri méjutamine.

& Siinkohal toon moned napunaited, kui soovid saada paremaks kaaslaseks.

Tunne toelist huvi inimeste vastu, nde teistes head.

Naera ja naerata.

Ole hea kuulaja! Julgusta teisi endast radkima.

Raagi asjust, mis huvitavad ka kaasvestlejat.

Tee nii, et teine inimene tunneks, et tema motted ja tunded on olulised.

Julge oelda vajadusel ,ei”, oska ennast kehtestada.

Arenda oma konfliktilahendamise, nende ennetamise ja juhtimise oskusi. Nii oskad
erinevates olukordades valida just sobivaima kaitumisviisi.

+ Arenda oma koostddoskust — suurem osa tegevusi to6l nduavad meilt koostodd.

[E__!J Loe lisaks:

www.rajaleidja.ee/suhtlemisoskused
Crove, M. Vbit suhteprobleemide iile. Tdnapdev, 2007

+ 4+ 4+ + + + o+



/Tﬁﬁleht: Kas sa oled hea suhtleja?

Hinda oma erinevaid oskusi tegutsemisel seitsmepunktilise skaala jargi. 7ga
hinda neid oskusi, mida sa oma tegevuses vaga hasti valdad. 1ga margi need
tegevused, mida iildse kohe ei valda. Tomba sobivale numbrile ring iimber.

Olen iseendaga rahujalal, tasakaalus. 1 2 3 4 5 6
Jagan oma elamise aega ja energiat teistele. 1 2 3 4 5 6
Hoolin ja mdrkan kaasinimesi ja nende vajadusi. 1 2 3 4 5 6
Olen positiivne ja elurdomus. 1 2 3 4 5 6
Olen valmis suhtlemisel ennast avama. 1 2 3 4 5 6
Luban endale vigu teha. 1 2 3 4 5 6
Vdartustan teise inimese eripdra. 1 2 3 4 5 6

Oskan suheldes olla ,kohal”, ei unele kuskil mujal
oma motetega.

Tunnen teise inimese vastu siirast huvi. 1 2 3 4 5 6

Markan kaaslase sonalisi ja mittesdonalisi marke. 1 2 3 4 5 6

Lasen teisel ise tema elu puudutavaid otsuseid vastu

votta.

Suudan ennast ise ka suheldes taasavastada. 1 2 3 4 5 6
Suudan sailitada huumorimeelt. 1 2 3 4 5 6
Olen vajadusel valmis muutuma. 1 2 3 4 5 6
Olen kaaslaste jaoks olemas, kui mind vajatakse. 1 2 3 4 5 6
Oskan kaaslasi kuulata. 1 2 3 4 5 6
Mul on hea enesevaljendusoskus. 1 2 3 4 5 6

Oskan vajadusel ennast kehtestada. 1 2 3 4 5 6
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Suhtun kaaslastesse eelarvamusteta, ei kleebi ,silte”. 1 2 3 4 5 6 7

Loon kergesti uusi kontakte. 1 2 3 4 5 6 7

Arvestan meeskonnas tegutsedes ka kaaslastega. 1 2 3 4 5 6 7

Oskan konflikte ennetada, nendega toime tulla,
andestada ja leppida.

Vali tabelist vdlja kolm sinu arvates kdige tahtsamat suhtlemisoskust, mis on sulle
tooalaselt edukaks hakkamasaamiseks vajalikud. Pohjenda.

Kuidas kaitud tavaliselt konfliktsituatsioonis (agressiivselt, allaheitlikult v6i suudad
ennast kehtestada)?
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1.4. Elumuutuste juhtimine

Vahel voime me koik tunda, et oleme sattunud justkui tupikusse ega tea, kuidas edasi
toimida. Oled kindlasti kohanud inimesi, kes elavad elu, mis ei tee neid 6nnelikuks,
vaid hoopis dnnetuks. Uhel hetkel tuleb sellises olukorras teha mingi otsus - vdi
siis jadddagi kurtma oma mitterahuldava elu iile. Hiina vanasonagi iitleb: See, kes iga
sammu astumist pikalt motleb, veedab kogu elu iihel jalal.

Peamine on JULGEDA. Julgeda vastu votta otsuseid, millega kaasnevad muutused.
Muutused nduavad harjumist/kohanemist, sellega areneb sinu sisemine mina. Kui
suudad muutuda ja areneda, panevad seda tahele ka sinu tookaaslased, perekond,
sobrad. Koos sinu muutumise ja arenemisega muutub kaaslaste suhtumine sinusse,
muutuvad voimalused sinu iimber. Uued voimalused aga vdivad avada sulle uusi uksi
- marka neid ja astu julgelt sisse!

@p» Moned ideed, millest voiks oma elu muutusi alustada.

Vaata oma probleemidele otsa. Hinda neid. Sa ei peagi suutma probleeme silma-
pilkselt lahendada.

Vaartusta ennast. Usu, et sa ise oled ka midagi vaart. Jah - aita teisi, kuid aita
ka ennast.

Lase oma minevikust lahti. Sa ei saa alustada oma elus uue peatiikiga, kui loed
pidevalt vana.

Luba endal vahel nork olla ja eksida. Edu taga on peidus rida ebadnnestumisi
ja labikukkumine voib sind viia edu poole.

Vota ebaonnestumisi kui oppetunde. Absoluutselt iga asi, mis sinuga elu jooksul
juhtunud on, valmistab sind ette tulevikuks.

Usu, et suudad ja oled valmis, kui oige hetk on kaes. Mitte keegi ei tunne
voimaluse esilekerkimisel 100%-list valmisolekut. Enamik elu suurimatest voima-
lustest sunnib mugavustsoonist valja murdma, mistottu sa ei tunne ennast esialgu
vdga hasti.

Keskendu iseenda saavutustele. Ara muretse asjade pirast, mida teised sinust



paremini teevad. Keskendu parem igapdevaselt oma isiklikele vdikestele voitudele.

Julge muutuda. Kui teed, mida sa kogu aeg oled teinud, siis on raske midagi uut
saavutada. Tee midagi ebatavalist.

Vali raskused, vali oppetund. Elu ei ole kerge, eriti kui sa plaanid saavutada
midagi vaartuslikku. Ara otsi lihtsamat lahendust.

Vota ise vastutus. Sinu unistuste saavutamise ulatuslikkus soltub sellest, kui
palju sa suudad oma tegude eest vastutada. Kui sa oma muredes teisi siilidistad,
siis valdid sa vastutust — sa annad voimu teiste katte.

Ole tanulik. Ukskaik, kui hasti vdi halvasti sul parasjagu Laheb, drka igal hommikul
tanulikuna oma elu eest. Kusagil on keegi, kes parasjagu voitleb meeleheitlikult
enda oma eest. Selle asemel, et mdelda sellele, mida sul ei ole, proovi mdelda
asjadele, mis sul juba on.
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/Tﬁéleht: Muutustega harjumine

Tookoha vahetus ja/voi dppima asumine on suured elumuutused. Milline on sinu
valmisolek uues olukorras toimimiseks, vdimalike tagasilookide ennetamiseks ja
kohanemiseks? Tabelis on loetletud erinevad eluvaldkonnad, mida muutused moju-
tada voivad. Tee linnukesed nende valdkondade ette, mida muutused sinu elus
koige enam mojutaks, ning pohjenda, mida iiks voi teine muutus kaasa toob.

Eluvaldkond Mida muutus endaga kaasa toob?

Perekond

Elukorraldus

Sobrad

Too

Karjddrivalik

Vaba aeg

Eneseteadlikkus

Oppimine

Ettekujutus endast

Igapdevarutiin

Tervis ja heaolu

Elukorraldus

Maailmavaade

Midagi muud?

Tuleta meelde, kuidas oled eelnevalt oma elu muutvatesse olukordadesse suhtunud
voi sellel ajal kditunud.
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Analiiiisi varasemaid muutusi ja vasta jargnevatele kiisimustele.

Kuidas muutused sind ja su sisemist tasakaalu mojutavad?



IT osa

Oppimis- ja toovoimaluste
uurimine




Voimalusi on toepoolest palju: dppida uus eriala voi taiendada juba olemasolevat,
otsida endale rahuldustpakkuvam t66koht siinsamas Eestis voi isegi vdlismaal, alus-
tada oma ettevotlusega voi rakendada ennast vabatahtlikuna kasvai Louna-Ameerikas.

Oletame, tegid otsuse Oppimise ja enesearendamise kasuks — ega midagi, kui oskad
vdhegi internetis ringi litkuda, vota aega ja asu toole erinevate linkidega, mis kdes-
olevas toovihikus kirjas. Kui tegid otsuse uue tookoha otsimise kasuks, siis uuri
samuti soovitatud linke ja dokumentide naidiseid.

Paraku on nii, et suur osa oppimise ja tootamise voimaluste uurimisest sdltub sinu
arvutioskusest. Kui tunned, et vajad abi karjddriinfos liiklemisel, kiisi abi Rajaleidja
keskuste voi Eesti Tootukassa karjadrispetsialistidelt.

Muutuvas maailmas toimetulek eeldab elukestvat oppimist, mille iiks osa on koos
tihiskonnaga muutuv tdiskasvanuharidus. Eestis ei ole oppimisele vanusepiiri kehtes-
tatud. Riik annab tagatise ja digused tdiskasvanu soovikohaseks dppeks kogu eluea
jooksul. Tdiskasvanuharidus on tdiskasvanud elanikkonna terviklik organiseeritud
Oppetegevus, mis ei soltu dppe sisust, tasemest vdi meetoditest.

Taiskasvanuhariduses on mitmeid erinevaid voimalusi.

Saavutatav haridustase

Infoallikad

Taiskasvanute
tasemekoolitus

Uldharidus (pdhiharidus,
keskharidus)

Taiskasvanute giimnaasiumid - vt
infot oma maakonna vai linna
kodulehekiiljelt, samuti haridus-
ja teadusministeeriumi kodu-
lehelt: www.hm.ee
www.rajaleidja.ee/haridus

Kutsekeskharidus Kutsedppeasutuste loetelu:
www.kutseharidus.ee
www.rajaleidja.ee/kutseharidus-2

Korgharidus Korgkoolide loetelu:

www.rajaleidja.ee/korgkoolid
www.rajaleidja.ee/korgharidus

Tooalane koolitus
e taiendkoolitus

Voimaldab kutse-, ameti- ja/
vOi erialaste teadmiste, os-
kuste ja vilumuste omanda-
mist ja tdiendamist, samuti
iimberdpet kas tookohas voi
koolitusasutuses. Todalaseid
koolitusi on nii tasulisi kui ka
tasuta.

Tasuta koolituste andmebaas:
www.hm.ee > tdiskasvanuharidus
www.kutseharidus.ee
www.rajaleidja.ee/korgkoolid
www.koolitusinfo.ee
www.koolitused.ee

www.tark.ee
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Vabahariduslik On suunatud inimese loovuse, | www.vabaharidus.ee

koolitus annete ja sotsiaalsete oskuste | www.koolitusinfo.ee
tostmisele. Enamasti opitakse | www.koolitused.ee
kursuste vormis, sageli ka www.tark.ee
opiringides.

VOTA-voimalus Varasema dpingute ja tooko- vota.archimedes.ee
gemuse arvestamise protsess

Taiskasvanuharidust reguleerib Taiskasvanute koolituse seadus, mis sitestab iga
inimese diguse pidevaks enesetdiendamiseks kogu elu jooksul. Tdiskasvanute koolituse
seaduse kohaselt ei ole dppimine tdiskasvanud 6ppija pohitegevus, see tahendab, et
ta 6pib todlkdimise, lastekasvatamise vdi méne muu tegevuse kdrvalt. Oppija véib
valida just endale sobiva 6ppimise koha, 6ppevormi ja koormuse.

Eestis ei ole oppimisele kehtestatud vanusepiiri. Riik annab tagatise ja Gigused tais-
kasvanu soovikohaseks dppeks kogu eluea jooksul.

Nii on naditeks todandja kohustatud andma toctajale koolitusel osalemiseks dppe-
puhkust. Oppepuhkust antakse koolitusasutuse teatise alusel kuni 30 kalendripeva
kalendriaasta jooksul.

Tasemekoolitusega ja tooalase koolitusega seotud dppepuhkuse ajal makstakse toota-
jale keskmist to6tasu 20 kalendripdeva eest.

Pane tdhele - koolituskulud voib arvata maha tuludeklaratsiooni esitamisel. Selleks
pead sa olema vaid kindel, et koolituse ldbiviijal on koolitusluba ja ta véljastab sulle
maksedokumendi dppe eest tasumise kohta.

Kui oled otsustanud dppima vdi ennast tdiendama minna, aga pole pdris kindel, mis
eriala voi Gppevorm oleks sulle sobivaim, katsu endas selgusele jouda.

Motle, mis t66d soovid edaspidi teha ja mida peaksid selleks juurde oppima?

Kui saaksid soovitud eriala oppida, siis milline 6ppevorm oleks sulle sobivaim? Kas
selleks voiks olla tdis- voi osakoormusega ope, liihiajaline koolitus, e-6pe?

M Loe lisaks:

www.riigiteataja.ee > Tdiskasvanute koolituse seadus
www.hm.ee > Tdiskasvanuharidus



/Tﬁﬁleht: Minu opiplaan

Labimoeldud o6pivalikute tegemiseks analiiiisi oma oppimissoove ja -véima-
lusi ning vajadusel otsi lisainfot internetist voi infoteatmikest.

Milline haridustase sul praegu on? Tee ristike sobiva vastusega lahtrisse.

Algharidus PGhiharidus Keskharidus

Millist 6ppimisvdimalust pead enda jaoks sobivaimaks? Tee ristike sobiva vastu-
sega lahtrisse.

Iseseisev Oppimine Taiendkoolitus Tasemedpe

Pohjenda.

Milliseid iseseisva dppimise meetodeid oled valmis kasutama? Tee ristike sobiva
vastusega lahtrisse.

. . XL Iseseisev harjutamine,
Tutvumine erialase Oppimine tookohal, . .1 J~ ]
kirjandusega igapdevatoo kaigus vajalike togvotete oman-

L 9 gap 9 damine
Pohjenda.

Kes saavad sulle iseseisval oppimisel toeks ja abiks olla ja kuidas? Too vilja
konkreetsed nimed ja voimalused.

1. 2. 3.

Millised on voimalikud takistused iseseisval dppimisel?

1. 2. 3.

Millal oled valmis alustama iseseisva dppimisega?

Selgita.
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Millised taiendkoolitused sind huvitavad ning on vajalikud t66 leidmisel voi
plisimajaamiseks?

Kirjuta lahtrisse taiendkoolituse nimetus ning kus seda tdiendkoolitusvoimalust
pakutakse?

I eelistus: IT eelistus: III eelistus:

Péhjenda valikut.

Mis oppeasutuses voi millisel kursusel on voimalik sind huvitavat tdiendkooli-
tust labida?

Millise kvalifikatsiooni selle taiendkoolituse labimine sulle annab?

Kust saad infot sind huvitava tdienduskoolituse kohta?

Internetist: Paberkandjal: Telefoni nr voi aadress:

Millised on voimalikud takistused taiendkoolituse labimisel?

1. 2. 3.

Kuidas neid takistusi tiletada, ennetada?




Mida taiendkoolituse labimine sulle annab, kuidas see kasuks tuleb?

1.

2.

3.

Kes saavad sulle taiendoppe ldbimisel toeks ja abiks olla ja kuidas? Too valja
konkreetsed nimed, voimalused.

1.

2.

Millal oled valmis alustama tdiendoppes dppimisega?

Selgita.

Kui valisid oppimisvoimaluse tasemedppes, siis millisel tasemel oled valmis

edasi doppima?

Kutseharidus

Rakenduskdrgharidus

Korgharidus

Pohjenda.

Millises oppevormis oled valmis erialadpet labima? Margi sobiv vastus ristike-

sega.

Paevane dppevorm

Kaugope

Avatud Ulikool

Pohjenda.

Milline eriala/erialad sind eriti huvitavad?

I eelistus:

II eelistus:

III eelistus:

Millises Oppeasutuses seda eriala saab omandada?

I eelistus:

II eelistus:

III eelistus:
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Millise kvalifikatsiooni selle eriala labimine annab?

I eelistus: IT eelistus: III eelistus:

Kust saab infot sind huvitava eriala dppimisvoimaluste kohta?

Internetis: Paberkandjal: Telefoni nr voi aadress:

Millised on voimalikud takistused tasemedppe/kutsedppe labimisel?

1. 2. 3.

Kuidas on voimalik neid takistusi tletada, ennetada?

Mida tdiendkoolituse labimine sulle annab, kuidas see kasuks tuleb?

1. 2. 3.

Kes saavad sulle iseseisval oppimisel toeks ja abiks olla? Too valja konkreetsed
nimed ja voimalused.

1. 2. 3.

Millal oled valmis alustama tasemedppes mind huvitava eriala 6ppimisega?

Selgita.

Lisainfo, mida veel vajad tdiendkoolituste ja 0ppimisvoimaluste kohta ja kust
seda saab.




2.1. Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia
kasutamine, info otsimine ning analiiiis

Et oma karjdari hasti planeerida, tuleb olla kursis erineva infoga. Juurdepdds infole ja
oskus seda analiiiisida ning kasutada on kasvava tahtsusega. Mida rohkem ja mitme-
kiilgsemalt tead, seda suurem on valikuvabadus kujundada oma karjaar just selliselt,
nagu sulle meeldib. Karjddriinfo voib jagada kolmeks: info haridusest, tooturust
ja elukutsetest. Karjdariinfo on info iseendast, oppimis- ja tootamisvoimalustest,
ametitest ja tooturundudlusest.

Infot meie imber on mitmesugusel kujul - see vaib olla triikitud vai kdsikirjas, sdna-
line voi pildiline. Info vdib olla vormistatud kas teadustekstina, monograafiana, aga
infot saab ka raadiosaadetest, kohtumistelt teiste inimestega jne. Oluline on osata
suures infotulvas toime tulla, orienteeruda.

Monikord voib sulle tunduda, et kdiksugust teavet on liiga palju voi sa ei oska
otsida digest kohast. Sellisel juhul kasuta julgesti karjdariinfo spetsialistide abi, kes
tootavad Rajaleidja keskustes ja Eesti Tootukassa osakondade karjaariinfotubades.
Kui oskad saata e-kirja, kasutada Skype’i, saad karjdariinfo spetsialistidega suhelda
kodust lahkumata.

M siit leiad infot:

www.rajaleidja.ee/taiskasvanute-

Rajaleidja keskused ja tootukassa karjaariinfotoad ..
karjaariabi

Todotsingu korraldamine, kandideerimisdokumen- | www.rajaleidja.ee/toomaailm
did, tooturg, palk, raha ja t666igus jm karjdari- www.tootukassa.ee
planeerimist puudutavad teemad www.tooelu.ee
www.kutsekoda.ee
www.cvkeskus.ee
www.eures.ee
WWW.Cv.ee
www.minuraha.ee
www.palk.ee
www.stardiplats.ee
www.leia.ee

www.ti.ee
www.europassikeskus.ee
www.karjaarindu.ee
www.telework.ee
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Edasioppimine

www.kutseharidus.ee
www.rajaleidja.ee/korgkoolid

Tooalased tasuta koolitused iile Eesti

www.hm.ee/tasutakursused

Taiendoppe voimalustest pakuvad infot kutse- ja korgkoolide,
rahvalilikoolide kodulehekiiljed.

Ule-eestilised erinevad koolitused

www.koolitusinfo.ee
www.koolitused.ee
www.tark.ee
www.vabaharidus.ee > Liikmed

Tooandjate kontakte leiad telefoniraamatutest.

Ettevotte asutamine ja ettevotlus

www.rmp.ee
www.looveesti.ee

www.eesti.ee

www.eas.ee

www.blog.projektid.ee

www.vm.ee > Aridiplomaatia > Info
ettevotjale

www.rik.ee

www.ec.europa.eu > Ettevotted

T6006igus

www.xn--tiguskoolitus-3lboa.eu/
front/et_EE/-T60Gigusalane
e-kdsiraamat




/Tﬁﬁleht: Minu taskuteatmik

Kaardista enda jaoks olulised ja huvitavad infoallikad, et vajaminev oleks kiiresti
leitav.

Info 6ppimis-, taiend- ja iimberoppe voimalustest

Kasulikud lingid Sisu liihikirjeldus Markmed enda
jaoks
www.rajaleidja.ee/korgkoolid | tdiskasvanute tdiend-
www.kutseharidus.ee kursused koolide kaupa
www.vabaharidus.ee
www.eesti.ee > Kontaktid >
Erialaliidud
Muud kasulikud infomaterjalid:
Info tooturust
Kasulikud lingid Sisu lithikirjeldus Markmed enda jaoks

www.cvkeskus.ee

WWW.Cv.ee

www.tootukassa.ee

www.hyppelaud.ee

www.kutsekoda.ee

www.rajaleidja.ee/toomaailm




www.tooelu.ee

Muud kasulikud infomaterjalid:

Info elukutsetest

Kasulikud lingid Sisu lithikirjeldus Markmed enda jaoks

www.rajaleidja.ee/ametid

www.kutsekoda.ee

www.eesti.ee > Kontaktid >
Erialaliidud

Muud kasulikud infomaterjalid:




/Tﬁﬁleht: Uue tookoha sobivuse hindamine

Kui sulle tundub, et soovid vahetada todkohta/ametit, analiilisi moningaid t66-
kuulutusi, et aru saada, kas sobivana tunduv t6dalane vahetus on ikka mottekas.
Loe valjavalitud tookuulutus mitu korda ldbi. Jdlgi hoolega, mis infot see sisaldab!

Leia kuulutusest vajalikud oskused, kogemused, hariduslikud eeldused jm
ja kirjuta need toolehe vasakule poole. Paremale kanna sinu enda vastavad
oskused, kogemused jm. Vordle ja motle, mille poolest voiks uus todkoht/amet

olla sulle parem praegusest.

T6o ja tookoha kirjeldus tookuulutuses

Sinu tookohale sobivuse
analiiiis

Oskused:

Kogemused:

Vajalikud isikuomadused:

Nouded haridustasemele, eelnevale valjadppele:

Tookeskkond:

Tookoha asukoht, ligipadsetavus, transpordi
vajadus ja voimalus:

Tootasu suurus:

Lepingutingimused:

Toovahendid:

Muu oluline info:
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2.2. Aktiivsete toootsimise oskuste kujundamine

Kuidas ja kust otsida tood?

Kui oled otsusele joudnud, et soovid vahetada t6dkohta voi siirduda tagasi too-
turule - oled ennast vastavalt tdiendanud, soovid leida sobiva iseloomuga t66d, moti-
veerivat palka, meeldivaid todkaaslasi - siis kdige olulisem on sinu enda aktiivsus.
Kust siis alustada?

Tutvu tookuulutustega internetis:
e tooportaalid; e ajalehed internetis;
e asutuste kodulehekiiljed; e sotsiaalmeedia.

Loe meedias avaldatavaid kuulutusi (ajaleht, raadio, TV).

Kiisi infot vabade tookohtade kohta sopradelt, tuttavatelt, vanemate sopradelt,
kolleegidelt jne. Kuna erinevad uuringud iile maailma nditavad tuttavate suurt taht-
sust t60 leidmisel, panusta sellesse!

Ole ise aktiivne kontaktivotja oletatavate todandjatega! Isegi siis, kui téoandjal ei
ole avalikul tooturul pakkumisel todkohta, void helistada sobivasse asutusse voi saata
juhiabile/sekretarile/personalispetsialistile oma CV ja sooviavalduse téokoha vabanedes
kandideerida. Paremini ldheb tdendoliselt kandidaadil, kes astub oletatava todandja
juurest ise ldbi. Kui tooandjal pole toovoimalust pakkuda, jata talle oma elulookirjeldus,
et ta vajadusel saaks sinuga tihendust votta. Todandjate kontakte leiad nii internetist
(infootsinguna vaid kasutada erinevaid todandjate andmebaase) kui ka telefoniraamatut.

Kiilasta toomesse. Viimastel aastatel on téomesse korraldanud Tallinna Linnavalitsus.
Lisaks korraldab t6omesse ka Eesti EURES-vorgustik. Sellistel toomessidel osalevad
tooandjad valismaalt, kellel on huvi palgata t66joudu just Eestist.

Otsi tood personaliotsingufirmade, toovahendusfirmade kaudu. Uldjuhul otsi-
takse personaliotsingufirma kaudu erineva taseme juhte voi spetsialiste. Personali-
otsingufirmade kodulehekiilgedel on tihti vdimalik tdita juba valjatootatud CV vorm ja
paigutada ennast personaliotsingufirma andmebaasi.

Marka tookuulutusi. Neid on vahel vdlja pandud tdnavale, asutuste ustele-akendele.
Anna endale ise todd, alusta ettevotlusega!

Vajadusel vota ennast arvele Eesti Tootukassas, saad kasutada sealsete spetsialistide
tuge t60 otsimisel. Sulle tagatakse ka ravikindlustus selleks ajaks, kui otsid t66d Eesti
Tootukassa abiga.

Tahtis on, et oleksid kannatlik ja jarjekindel, sest uue voi parema to6 otsimine vaib
votta mitu kuud, vahel isegi aasta. Kui tunned ennast t6dotsingul ebakindlalt, palu
abi oma ldhedastelt inimestelt voi karjaarispetsialistidelt (karjdariinfo spetsialistilt ja/
voi karjaarinoustajalt).



2.3. Kandideerimisdokumentide koostamine

Enamasti soovivad tooandjad kdigepealt tutvuda todle kandideerija elulookirjeldu-
sega, samuti kaas- vdi motivatsioonikirjaga. Nii mdnigi kord oodatakse kandideeri-
jalt ka avaldust.

Elulookirjeldus ehk CV, kaas- ja motivatsioonikiri ja sooviavaldus ongi kandideeri-
misdokumendid, mida sinult kui tookohale kandideerijalt oodatakse.

Kui sa pole kandideerimisdokumente koostanud voi tegid seda vdga ammu, siis on
jargnev toovihiku osa sulle kindlasti suureks abiks.

Kui oled suhteliselt hiljuti oma kandideerimisdokumente uuendanud ning kasutanud,
siis loe sellegipoolest soovitused labi ja hinda kriitiliselt isiklikku CV ja varem esitatud
kaas- vOi motivatsioonikirja. Nou ja abi saamiseks void alati pddrduda Rajaleidja
keskuse voi Eesti Tootukassa karjddrispetsialistide poole.

Elukookirjeldus ehk CV

Kui oled leidnud sobiva todvdimaluse, siis vajad kandideerimiseks korrektselt vormis-
tatud dokumente.

CVs esitatakse liihidalt info oma todalase kogemuse ja tdiendkoolituste kohta, isiku-
andmed, hariduskdik ning todlesaamist toetav lisainfo. Kdige olulisemad on siiski
sinu eeldused, haridusalane ettevalmistus, oskused, kogemused!

Eestis ei peeta tihtki CV ndidist teisest digemaks - seega void elulookirjelduse koos-
tamiseks valida ise sulle sobiva ndidise. Sobivaid ndidiseid leiad todotsinguportaa-
lidest, aga ka karjdariteemalistest triikistest.

Kui todandja on tookuulutusse markinud soovi saada vaid CV, siis tegelikult tahendab
see, et elulookirjeldusele tuleks lisada kaaskiri voi motivatsioonikiri. Palgasoov
margitakse motivatsioonikirja [6ppu. Kui palgasoovi pole néutud, on kasulikum seda
mitte kirjutada.

CV koostamise juhend

CV on sinu kaudne reklaam: CV ees, sina jarel!
e Lahtu selle koostamisel konkreetsest ettevottest ja ametikohast, kuhu sa kandi-
deerid.
e Sisu olgu objektiivne, aus, liihike ja informatiivne.
e Vormistus peab olema korrektne ja digekiri laitmatu.
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Kuidas vormistada
e Koosta CV arvutis ja prindi valja.
e Kasuta puhast valget A4-formaadis paberit.
e CV pikkus voib olla iiks kuni kaks lehekiilge.
e Liigenda tekst loogilistesse, selgetesse ldikudesse.

Isikuandmed
* Ees- ja perekonnanimi
e Kodune aadress
e Siinniaeg: paev, kuu, aasta
e Telefoninumber
e Toimiv meiliaadress

Hariduskaik
e Koige viimasena lopetatud kool pane esimesele kohale.
e Iga kooli puhul nimeta dppimisperiood, dppeasutuse nimi, omandatud eriala.
e Kui kool on veel pooleli, siis void markida, mitmendal kursusel dpid.
» Vajaduse korral mdrgi ka lisaerialad voi valikained.

Taiendope
e Viimane labitud kursus pane esimesele kohale.
» Iga kursuse kohta margi koolituse aeg, koolitusfirma nimi, kursuse nimetus,
koolitustundide arv.

Tookogemus
e \iimane tookoht pane esimesele kohale.
e Margi tootamise aastad voi ajavahemik, kuupaevi ei ole vaja sisestada.
e Lisa ka firma nimi ja ametikoht, kellena to6tasid.

Lisainfo
e Keeleoskus
e Arvuti kasutamise oskus
e Auto juhtimise oskus
e Hobid, harrastused

Kui CV on koostatud, anna see monele oma kaaslasele lugeda ja loe ka ise kind-
lasti veelkord labi. Jalgi seejuures

e esimesel korral Gigekirja;

e teisel korral faktide, aastaarvude ja numbrite 6igsust;

» kolmandal korral vormistust.



/Tﬁﬁleht: CV naidis

Siinkohal on toodud (ks ndide enamkasutatavast CV vormist. Oluline, et koik isiku-
andmed ja tumedas kirjas alateemad leiaksid sinu CVs kajastamist.

Nimi Kati Kadakas
Siinniaeg 1. jaanuar 1980
Aadress Tallinn, Hoovi 7-17

Telefon 577 7777
E-post kati@gmail.com
Hariduskaik

1987-1998 Valga I Pohikool

Tookogemus

2007- Ulemiste Kaubanduskeskus, Novalux OU, miiiija-kassapidaja
2003-2007 Lapsehoolduspuhkusel

2001-2003 00U Neste, Oismae tankla, operaator

Taiendharidus
08.2012 Meeskonnat ja suhtlemisoskused, MTU KEA Oppekeskus, 32 tundi
06.2011 Positiivne klienditeenindus, OU Selfar Koolitused, 64 tundi

Taiendav info

Vene keel - emakeel, valdan eesti ja inglise keelt suhtlemistasandil

Arvuti kasutamise oskus: MS Office

Autojuhiluba: B-kategooria juhiluba

Hobid: muusika, fotograafia, aeroobika

Soovitaja: Aare Pihlakas, Ulemiste Kaubanduskeskus, vahetuse iilem,
tel 52 999 999

Ndidisvormil saad harjutada elulookirjelduse koostamist. Eriti pdora tahelepanu oma
hariduskaigu, tdiendkoolituste (kui neid on) ja tookogemuse kirjeldamisele.
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Ja niiiid on sul siinkohal véimalus koostada iilaltoodud naidise ja juhendi pohjal

oma CV.

Curriculum Vitae

NI e
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Hariduskaik

Taiendav info
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Motivatsioonikirja ja kaaskirja koostamine

Sona ,kaaskiri” viitab juba ise, et tegemist on CVle tdienduseks lisatava kirjaga.
Kaaskiri on tavaliselt 10-14lauseline kirjutis, mille sisuks on eelneva t66kogemuse,
sobiva valjadppe voi tdiendkoolituse ja ametile sobilike isikuomaduste valjatoomine.
Kui sul valjadpet pole, siis on vdga oluline todkuulutusele vastavate ja olemasole-
vate isikuomaduste kirjeldamine. Siinkohal voivad sulle abiks olla www.rajaleidja.
ee/ametid lehekiiljel olevad ametikirjeldused.

Kaaskiri on tdhtis, kui otsustad vahetada valdkonda voi ametit, oled vahese todko-
gemusega noor, sul puudub varasem t66kogemus voi noutav valjadpe.

Kindlasti koosta kaaskiri ise, internetist kopeerituna mojub see kergema vastupa-
nuteed minemisena, on tiiiipiline ning sarnane sadade teistega ega moju usutavalt.

MOTIVATSIOONIKIRI/KAASKIRI on kirjalik p66rdumine tédandja poole,
sooviga saada t6od.

Pohjenda, miks sa seda tookohta soovid saada. Motivatsioonikiri voi kaaskiri
saadetakse kindlasti ainult koos CVga.

Nimeta, millisele ametikohale selles firmas kandideerid.

Too esile enda isikupdra, st pohjenda oma sobivust sellele toole.

Vormistamine

Vormista puhtale, valgele A4-formaadis paberile.

Sisu olgu liihike ja konkreetne, mitte iile {ihe lehekiilje.

Erinevalt CVst void arvuti puudumisel motivatsioonikirja voi kaaskirja kirjutada
kasitsi, kindlasti loetavalt ja korrektselt.

Valdi kirjavigu, anna tekst enne saatmist kellelegi kirjavigade kontrollimiseks
lugeda.

Andmed

Ettevotte andmed: tdielik nimetus, aadress

Kuupdev

Sinu andmed: nimi, aadress, kontaktid

Pealkiri ,Motivatsioonikiri” voi ,Kaaskiri” - olenevalt sellest, millise nimetusega
dokumenti tookuulutuses on té6andja poolt soovitud. Sisu on neil enam-vahem
sarnane.

51



52

Sisu

Kanal, kust said infot vaba tookoha kohta: viide ajalehekuulutusele, internetile
vm.

Selgelt sonastatud soov konkreetsele tookohale kandideerimise kohta.
Kutseoskuste kirjeldus, ehk millised kdnealusele ametikohale vajalikud kutse-
oskused sul on ja koht, kus sa need oskused oled omandanud.

Isikuomaduste kirjeldus, ehk sinu tugevad kiiljed ja isikupdra ning pohjendus,
miks sa sellele todle sobid ja miks peaks valima just sind.

Loppu kirjuta viisakusvaljend ,Lugupidamisega” ning oma ees- ja perekonna-
nimi.




/Tﬁﬁleht: Motivatsioonikirja, kaaskirja ndidis

Kauplus Pets & Pojad
Savi 39
55555 Polva

28.01.2013

Kaia Kadakas
Hoovi 7-17
55555 Polva
Tel 555 666

Motivatsioonikiri
Leidsin CV Keskuse portaalist Teie kuulutuse, kus otsite oma firmasse miiiijat.
Soovin kandideerida sellele ametikohale.

Nagu Te vdite minu CVst lugeda, on mu eelnevad ametikohad olnud seotud
inimeste teenindamise ja miiiigitooga. Igapdevatdos on vaja ldinud head suht-
lemisoskust, viisakust, klientide soovide arvestamist. Olen ldbinud erinevaid
miiligitoo alaseid koolitusi.

Minu todiilesanneteks on olnud vahetu klientidega suhtlemine, t66 kassas,
miiligisaalis kaupade vidljapanek, arvete vdljastamine, kaupade vastuvott,
saatedokumentide tditmine ning inventuuri teostamine.

Nende tooiilesannete edukas tdaitmine eeldab head empaatiavdimet, tapsust,
ausust, pingetaluvust, kohusetunnet ning initsiatiivi - omadusi, mis mul on
olemas. Tookaaslaste sonul olen hea suhtleja, kiire, sobralik, ro6msameelne ja
abivalmis. Valdan eesti keelt kdrgtasemel. Oskan hdsti inglise ja vene keelt ning
soome keelt suhtlemistasandil.

Arvan, et olen sobiv kandidaat Teie poolt pakutavale ametikohale, kuna mul on
olemas erialane vdljadpe ning pikaajaline praktilise miiiigitoo kogemus.

Jaan Teie vastust ootama!

Lugupidamisega
Kaia Kadakas
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2.4. Kandideerimisdokumentide esitamine

Kuigi kandideerimisdokumente voib esitada erinevalt, nditeks vahetul kohtumisel
tooandjaga, saata postiga, esitada interneti teel jne, siis tdnapdeval toimub avalikul
tooturul kandideerimine peamiselt siiski interneti kaudu. Paljudes téoportaalides ja
asutuste kodulehekiilgedel on vdimalik tdita tihtne CV vorm, kuid nendegi tditmisel
peab jdlgima keelelist korrektsust (kirjavahemargid, suured algustdhed, korrektne
sonastus). Voimalusi on mitmeid, soovituslik on siiski omada ka Wordi dokumendina
vormistatud elulookirjeldust.

@» Enne kandideerimisdokumentide esitamist

+

Métle hoolega jarele, kas see tookuulutus sobib sinu teadmiste, oskuste voi
eelduslike isiksuseomadustega. Tookuulutus loetakse sobivaks, kui sinu kokkuso-
bivus tookuulutusega on umbes 75%.

Kui toopakkumine sobib, siis uuri veel toopakkumise avaldanud asutuse kodule-
hekiilge ning raagi tuttavate ja sopradega, et tookoha kohta voimalikult palju
teada saada.

Veendunud oma valikus, vaata iile kandideerimisdokumendid.

+ Kindlasti kontrolli telefoninumbrit ja e-posti aadressi (kas mdletad postkasti

+

salasona, kas postkast pole tdis jne). Pole sugugi harvad juhud, mil tédandja
ei saa, vaatamata CVs esitatud andmetele, kontakti t66soovijaga.

Koosta kaas- v&i motivatsioonikiri. Vajadusel avaldus. Ara unusta siingi dige-
kirja ja korrektset sonastust! Viisakusvaljendid (nt lugupidamisega) nimetatud
dokumentide [6pus on olulised, lisa needki.

Jdrgmisena asu kandideerimisdokumente saatma: e-kirjas lisa kindlasti konk-
reetne kirja teema (nt kandideerin kokaabi ametikohale, mitte lihtsalt ,kokaabi”
jne).

Sul on kaks voimalust: kas kirjutada avaldus/kaaskiri/motivatsioonikiri saade-
tava kirja kirjavaljale voi panna eraldi dokumendina vormistatuna manusena
kaasa.

Kindlasti ei tohiks kirjavali tiihjaks jaada.

Juhul, kui soovid panna avaldust/kaaskirja/motivatsioonikirja kirjale manusena kaasa,
siis kirjavaljale void nditeks kirjutada jargmise teksti:



Tere

Edastan teile oma kandideerimisdokumendid.
Lugupidamisega
.................................. (ees- ja perekonnanimi)

.................................. (kuupdev)

MR Loe lisaks:

www.tootukassa.ee > Otsin t66d > Abiks kandideerijale
www.rajaleidja.ee/taiskasvanule > T66 > T60 otsimine

www.cvkeskus.ee

www.karjddrindu.ee

Born, 1., Matvere, R. CV meistriklass. Tallinn: Aripev, 2010

Saar, T. Valmistun to6intervjuuks. Kirjastus: Aripdev, 2010

Saar, T. Kuidas voita maailma parim todkoht. Tallinn: Eesti Ekspressi Kirjastus, 2005
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2.5. Toovestlusel osalemine

Toovestluseks valmistumist ei saa kaugeltki alahinnata, sest selle edukusest voib soltuda
sinu kaekaik ja elatustase jargmistel aastatel.

Toovestluseks valmistumine algab tegelikult juba tookuulutuse lugemisest, selle analiiii-
sist ja lisainformatsiooni hankimisest, té6andja kodulehe uurimisest.

Motle labi vastused jargmistele kiisimustele.
e Mida sa oskad - mida oskad vdga hdsti ja mis vajab veel arendamist (arvesta just
kuulutuses margitud téooskusi)?
e Millised on sinu isikuomadused - kas need sobivad toopakkumisega kuhu kandi-
deerid, millised on eriti sinulikud omadused?
e Kuidas kirjeldaksid enda praktika- voi tookogemust?
* Mida oppisid? Millise dppetunni said? Mis tundus raske?

Neile ja teistele kiisimustele vastamisel on sulle kindlasti ka abiks siin todvihikus tdidetud
erinevad toolehed.

& Lisaks moned soovitused.

+ Riietu asjakohaselt.

+ Pole tdhtis, et kannaksid vaga trendikaid riideid, oluline on riiete puhtus, korrektsus.

+ Joua kohale digeks ajaks. Uldiselt suhtutakse hilinejatesse iisna halvasti - todandja
eeldab, et see, kes toesti soovib tema pakutud tookohta, ei hiline toovestlusele.

+ Kui oled otsustanud siiski toovestlusel mitte osaleda, siis helista ja teata oma
loobumisest. Usu, todandja on tema aja hindamise eest sulle tanulik!

+ Pea meeles, viisakus ja ldbimdeldud vastused on {ilimalt olulised!

+ Suhtlemisel saadakse infot ka hdaletoonist, zestidest, hadle tugevusest, valjendus-
laadist. Jalgi, kuidas istud, mida teevad drevas olukorras sinu kded-jalad.

+ Ara kiru taga oma tdokaaslasi, endist todandjat.

+ Teistest halvasti radkijaid ja negatiivse ellusuhtumisega inimesi reeglina oma mees-
konda ei oodata.

+ Ole positiivne!

Tea, et kui sul Gnnestub todle saada oma tehniliste oskuste ja tubliduse varal, maaravad
sinu edu ja ebaedu tookohal harilikult sinu enda isiksuslikud omadused - vdartushin-
nangud, algatusvdime, pohjalikkus, jarjekindlus.

Loe lisaks:

www.tootukassa.ee > Otsin t66d > Abiks kandideerijale

www.cvkeskus.ee > Karjaarikeskus

www.karjadrindu.ee

Fry, R. 101 tabavat vastust toovestluse kdige raskematele kiisimustele. Tallinn: Ersen, 2004
Abiks valikutel. To6tukassa, 2009 ja 2011
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/Tﬁﬁleht: Korduma kippuvad kiisimused toovestlusel

Motle, mida vastaksid nendele kiisimustele sina.
Miks te soovite seda to6d?

Void rddkida oma ldhiaja eesmarkidest, kindlasti seosta need selle firmaga, kuhu
soovid toole minna. PGhjendada vdid veel vastava ettevalmistusega voi tookoge-
musega selles valdkonnas.

Miks peaksime just teid valima?

Va6id rdakida, millist kasu toob asutusele sinu palkamine ja seostada enda tuleviku-
plaanid just selle firmaga. Radgi kindlasti enda positiivsetest isiksuseomadustest
ja oskustest, mida just selles firmas vaja laheb. Et sellele kiisimusele hasti vastata,
tutvu kindlasti nduetega, mida esitatakse sellel ametikohal to6tajale.

Millised on teie norgemad kiiljed?

Kui rddgid enda norkadest kiilgedest, siis piilia need vilja tuua positiivse kaudu,
nditeks ,sobrad rddgivad, et olen kohati iilearu pohjalik”. Sellele kiisimusele vasta
liihidalt, et mitte jadda pikalt ja laialt vestlema enda puudustest.
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Kas teile meeldib rohkem tootada meeskonnas voi iiksinda?

Vastates métle sellele, kas antud ametikohal té6tamine eeldab iiksi voi meeskonnas
tegutsemist. Void radkida valmisolekust meeskonnatoo tegemiseks (see nditab, et
hoolid teistest inimestest ja nende arvamusest) ja soltuvalt tooiilesannetest void
tegutseda ka {iksi.

Miks lahkusite oma endisest/viimasest todkohast?

Sellele kiisimusele vastates too vdlja peamised pohjused - perekondlikud, tervislikud,
transpordiprobleemid jne. Oma endisest todkohast radgi kindlasti hasti, sest muidu
void jatta endast mulje kui halvast suhtlejast.

Millised on teie ootused tulevasele tookohale?

Vastamisel sobib raakida sellest, et loodad huvitavat t66d, head meeskonda, ka todle
vastavat tootasu. Samuti void raakida soovist oppida tookohal voi labida koolitusi,
et omandada kaasaegseid teadmisi ja olla hea tootaja.

Missugust palka soovite saada?

Soovitav on nimetada pisut korgemat palka, kui eeldatavasti pakutakse voi mainida
sinu jaoks sobivat palgavahemikku. Lisaks void Oelda, et tdapsem palganumber on
ldbirddkimiste kiisimus. Saad ka eelnevalt uurida, millised palgad on firmas, kuhu
soovid todle minna. Liiga madala palganumbri pakkumine naitab, et sa ei hinda
ennast kuigi korgelt ja see voib vahendada sinu todlevotmise voimalusi.
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Kas teil on meile kiisimusi?

Kui sulle selline voimalus antakse, siis kasuta see kindlasti dra. Sinu kiisimused
nditavad, et oled huvitatud firma kdekdigust ja tahad saada selget iilevaadet. Kiisida
sobib naiteks firma tegevuse ja toodangu kohta. Void uurida, millised on sinu tapsed
tookohustused, tooaeg, solmitav tooleping voi koolitusvdimalused.

Palun radkige meile endast.

Vasta lithidalt ja konkreetselt, 2-3 minutit. Motle labi ja aruta koos lahedastega
vOi noustajaga, millised on sinu iseloomuomadused ja milliseid neist saad kasutada
kiisimusele vastates. Keskendu kindlasti enda positiivsetele omadustele.

Milline oleks teie panus meie firmasse?

Siin soovitakse teada saada, mida sul on pakkuda ettevottesse tulles ja kuidas
sooviksid sealset tegevust toetada. Sobib kindlasti radkida enda téoalastest oskus-
test, todalastest isikuomadustest, kogemustest, erialastest teadmistest.



III osa

Isikliku ja tooalase
karjaari kujundamine




3.1. Stereotiiiipsete hoiakute iiletamine

Meie uskumused iseendast, oma tegudest, teistest inimestest ja nende tegudest
mojutavad ka meie valikuid. Naiteks on levinud uskumus, et paksud inimesed on alati
heatahtlikud voi et punkarid on midagi ohtlikku vdi et mustanahalised on suurepa-
raste fiilisiliste voimetega, vanainimesed on saamatud voi vaesed voi ei oska voor-
keeli. Kas see on alati nii? Kindlasti ei.

Meie arusaamu kujundavad elu jooksul markamatult varasemad kogemused, vanemad,
Opetajad, eakaaslased, sdbrad, massiteabevahendid, filmid jne.

Uskumused voivad sind elus edasi aidata, aga ka araks ja onnetuks muuta. Isikutel,
kes suudavad sind panna tegutsema oma arusaamade ja hoiakute jargi, on suur voim
su elu ja otsuste {ile. Uskumused, mille ajel votad diguse kaituda iihel voi teisel viisil,
mojutavad sinu suhtlemist t66l, kodus; lilemuste ja alluvatega. Kui usud ja eeldad, et
pole motet enam Oppida voi et pole motet tookohta vahetada, sest nagunii midagi
paremaks ei lahe, siis tavaliselt see nii ongi. Kui aga usud, et saad hakkama, on see
juba pool voitu. Sa pead ise oma tegusid ja eesmarke valitsema.

@» Uskumused, mis aitavad toime tulla.

+ Ma ei pea koikidele meeldima.

Keegi meist ei suuda koigile inimestele meeldida ja meile ei meeldi sugugi koik
inimesed, kellega kokku puutume.

+ Voin eksida ja vigu teha.

Vigade tegemises pole midagi erakordset. Koik teevad vigu. Olen inimesena
sama vaartuslik ka vigu tehes. Vigadest opitaksegi!

+ Teised inimesed voivad talitada oma soovi jargi ja mina ka.
Inimesed, kes teevad seda, mis mulle ei meeldi, pole tingimata halvad. Neid pole
vaja selle eest karistada, et mulle ei meeldi nende teod. Pole mingit pohjendust,
miks teine inimene peaks olema selline, nagu mina seda tahaksin. Samuti pole
minul vaja olla selline, nagu keegi teine seda tahaks.

+ Vastutan iseenda ja oma tegemiste eest.
Keegi teine pole pdohjuseks sellele, mida mina tunnen, teen. Kui miski viltu
laheb, olen selles ise siiiidi. Kui mul laheb hasti, olen ise kiitust vaart. Vastutan
iseenda tunnete ja elu eest.

61



62

Talun seda, et koik ei lahe hasti.
Ma ei pea olema valvel ja kogu aeg kartma, et midagi juhtub. Ma ei pea kulutama
energiat ette muretsemiseks.

Ma suudan.
Suudan ise enda eest hoolitseda. Oskan ise moelda, suudan teha otsuseid.

Ka teised suudavad ise.

Ma ei suuda lahendada teiste eest nende probleeme. Ma ei pea enda kanda
votma teiste muresid, nagu need oleksid minu mured. Teised lahendavad oma
probleemid ise. Voin olla toeks ja abiks, kuid ei saa nende eest kdike dra teha.

Voin olla paindlik.
Tavaliselt on lahendusi alati rohkem kui iiks. Asjad ja inimesed pole must-valged.

S/
&
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\
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3.2. Otsustamise oskused

Planeerimine ja otsustamine. Kiillap oled isegi mdelnud, et sul on tegelikult erine-
vaid voimalusi - tootada Eestis voi vdlismaal, alustada ettevotlusega voi hoopis
ennast koolitusel tdiendada. Kiisi enda kdest, mis on sinu eesmdrk nditeks jargmise
aasta jooksul, viie aasta jooksul voi mida tahaksid olla saavutanud naiteks kiimne
aasta parast?

Kui koige tahtsam voi lahim eesmark on paigas, métle ka jargmistele asjaoludele.

Hinda kdesolevat olukorda. Vaid sina ise tead, kus ja kellena sa tootada voi tegut-
seda tahad. Ara pelga kiisida néu ja abi, juhul kui seda vajad. Matle positiivselt ja
tegutse oma eesmdrkide saavutamise nimel!

Kaalu otsuse plusse ja miinuseid. Otsuseid tehakse peamiselt kahel viisil: intui-
tiivselt ja ratsionaalselt.

Intuitiivse otsustamise korral tehakse otsuseid sisetunde voi siidame jargi.
Ratsionaalse otsustamise puhul tehakse otsuseid olemasolevatele faktidele ja tead-
mistele tuginedes.

Millegi lile otsustades on paris hea kirjutada valja erinevate otsuste plussid ja
miinused. Selline visuaalne pilt sobivatest ja mittesobivatest tingimustest kergendab
kindlasti sinu otsuste langetamist.

Paus. Enne otsustamist on moistlik teha paus. Just pausi ajal hakkab intuitsioon
toole. Tee kindlasti paus enne opliku otsuse langetamist.

Otsusta. Moned otsused siinnivad raskelt, moned iisna kergesti ja kiiresti.

Kui sa ise ei otsusta, siis teeb seda keegi teine (ema, isa, téoandja, sobranna jne).
Kas sa tahaksid elada kellegi teise poolt otsustatud elu? Vaevalt.

Pikalt edasiliikatud otsused voivad sinu elu mojutada veel mitmeid aastaid nagu ka
lilepeakaela vastuvoetud tegutsemissuunad.

Otsustamine on isiksuse tahteomadus, mis ilmneb inimese véimes teha olemasole-
vate teadmiste pohjal piisavalt pohjendatud valikuid. Otsustamine nouab iseseisvust,
kriitikameelt, analiilisivoimet, julgust ja kohanemisvdimet. Otsustamine on osa enese
juhtimisest - sa teed pohjendatud valikuid ja kui ilmneb moni probleem, siis tuleb
sul endal kiiresti lahendused leida.
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Vii otsus ellu. Iga otsus tehakse selle momendi olukorrast dhtudes. Seetottu saad aru
vastuvoetud ja elluviidud otsuse digsusest vdi puudustest alles mone aja méodudes.

Onneks vai dnnetuseks olukorrad muutuvad ja ebasobivaks osutunud valiku osas saad
vastu votta uusi otsuseid ning nii oma eesmargile jarjest ldhemale liikuda.

Vahel on kasulik endale meelde tuletada, et millegi mittetegemisele ja otsuste edasi-
lilkkamise asemel void kiisida: ,,Mida ma peaksin tegema, et ma saaksin ..... ?”, mitte
Oelda: ,Ma ei saa seda sellepdrast, et ... ” Tuleta meelde vanasona: ,Suuga teeb
suure linna, kdega ei karbsepesagi!”

Kui soovid oma elus midagi korda saata, siis pelgalt otsustamisest ei piisa, otsus
tuleb ka ellu viia. Ole oma tegudes jarjekindel!




/Tﬁﬁleht: Negatiivsest positiivseks

Muuda negatiivsed motted positiivseteks!

Mottepiirajad — negatiivsed motted

Jaatused - positiivsed motted

1. Eesseisvale tegutsemisele moeldes:
Ma ei saa sellega niikuinii hakkama.
Tahaksin dra pogeneda.

Ma ei suuda seda tegema hakata.

Miks ma pean end sundima?

Sellest ei tule ju midagi vdlja.

2. Pingelises olukorras:

Olen kohutavas ajahddas.

Ukski normaalne inimene ei pea sellisele
pingele vastu.

Mul pole kellelegi loota - kui mina seda enda
peale ei vota, ei tee seda keegi.

Nagunii ei séltu minust midagi.

3. Hirmu tundes:

Kui ma niiiid eksin, siis on koik libi.
Jdlle hakkab see kdik pihta.

Milleks mulle seda kiill vaja oli?
Olen tdiesti paanikas.

4. Ebaonnestumise voimalusest moeldes:

Mis teised motlevad, kui ma ...
Mul ei ole ju kogemusi.

Mis siis saab, kui ...

Mul nagunii ei tule vdlja nii nagu
ma tahaksin.
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3.3. T60- ja isikliku elu tasakaalustamine

On tdiesti normaalne, kui sinu elus tuleb aegajalt ette olukordi, kus tunned ennast
ebamugavalt. See voib olla seotud pereprobleemidega, laste kasvatamisega, too-
kiisimustega, suhte-probleemidega, erinevate elurollide omavahelise tasakaalusta-
matuse, kohustuste tditmise ja toimetulekuga.

Igal inimesel on oma toimetulekustiil voi strateegia, mis soltub tema vanusest, soost,
haridusest, kogemusest, eeskujudest, enesehinnangust. Mittetoimetuleku tunnus
on kohanematus uute elusituatsiooni nouetega, enesehinnangu langus, kurnatus,
suurenenud abitusetunne, jne. Sellises olukorras on oluline ennast, oma tegevusi ja
prioriteete analiilisida ning endalt kiisida: ,Mis on mind sellise olukorrani viinud?
Mida saan enda heaks teha? Kuidas olukorrast vélja tulla?” Enesehaletsuse asemel
on kasulikum métiskleda selle iile MIKS MUL LAKS HASTI? ja leida j6uvarud juba
onnestunud kaditumisviisidest ning sobiva tulemuse toonud olukordade lahendustest.

Kui sa ei oska ise tekkinud kiisimustele vastust leida, kiisi julgelt abi spetsialistidelt
(karjadrindustaja, karjaariinfo spetsialist, psiihholoog, volandustaja, superviisor,
perearst, jurist jt). Tooalase positiivse stressi hoidmiseks ja ldbipdlemise véltimiseks
tegele hobidega, spordiga, luba endale l6dgastust aroomiteraapia voi massaazi naol.

L3

Ulekoormatus to6l voi kodus.

T60 ei vasta Opitud oskustele ja voimetele.

Ametialaseks arenguks ja karjaari tegemiseks puuduvad vdimalused.
T60 kdigus ei jagata soovitud mddral tahelepanu ja tunnustust.

T60 pole piisavalt iseseisev, liiga palju on kontrolli ja liiga vahe iseotsustamise
Oigust.

Kelleltki pole loodetud toetust ja abi oodata.

Ebaterve 6hkkond - ei usaldata, intriigid, kalk konkurents jne.
Segased rolliootused - pole selge, mida oodatakse ja noutakse.
Liiga suur vastutus.

Fiiiisiliselt ebamugavad tingimused.

Pane tahele - asjaolud, mis voivad olla todalase stressi voi
labipolemise tunnusteks.

+ 4+ + + 4+

+ 4+ + + +

Siiski tuleb meeles pidada, et kuigi valikute tegemisel on mdistlik kiisida teistelt
abi, on see ikkagi SINU VALIK. Keegi teine ei saa votta vastu sinu elu puudutavaid
otsuseid, oma elu eest vastutad vaid SINA ISE. Hoolitse selle eest, et jadd vaimselt
varskeks, positiivseks ja huvitatuks kdigest, mis su iimber toimub!

M Loe lisaks:

Palmer, S., Cooper, C. Toimetulek stressiga. Aripéev, 2011
www.stressivastu.ee
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/Tﬁiileht: Minu isikliku stressi analiiiis

Me koik oleme erinevad ning meid teevad onnelikuks vdi dnnetuks vdga erinevad
asjad elus. Ka elus ette tulevatele siindmustele reageerime erinevalt. Seega pole
lihtset retsepti, kuidas stressi vidltida voi sellega toime tulla.

Analiiiisi jargnevatele kiisimustele vastamise abil oma stressikditumist.

Mis on sinu arvates stress?

Nimeta kolm sinu jaoks kdige rohkem sinu endaga, sinu isiksusega seotud stressi

pohjustavat tegurit.

Nimeta kolm sinu jaoks kdige rohkem perekonna, lahedastega seotud stressi pohjus-

tavat tequrit.

Kas mdni asi (vOi ka inimene) on sinu elus ebaproportsionaalselt tahtis, pohjustades

sellega stressi?
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Kuidas hindad oma {ildist pingetaluvust ehk kas koged tihti stressi?

Kuidas sa [06gastud, maandad oma pingeid, taastad ning tasakaalustad oma energia-
varusid?

Kas stress on aidanud kaasa ka mone olukorra, eesseisva iilesande, probleemid lahen-

damisele? Kuidas?



3.4. Arenguvestlus to6andjaga

On tavaks saanud, et todandjad korraldavad oma tootajatega arenguvestlusi.
Arenguvestluste sageduse mairab todandja. Uldjuhul toimub see iiks kord aastas ja
selle viib ldbi to6taja otsene juht. On ka ettevotteid ja organisatsioone, kus aren-
guvestlusi ei peetagi voi need toimuvad teistsuguse struktuuri ja rohuasetustega.
Arenguvestlusel vaadatakse labi sinu kui tootaja eelneva perioodi sooritus ja lepi-
takse kokku jargmise perioodi eesmdrgid. Samuti rddgitakse seal sinu padevustest
ja antakse neile hinnang. Arenguvestlus on karjdarist ja vastastikustest ootustest
rddkimise koht. Kasitletakse ka motivatsiooni teemat - mis pakub sulle t66s roomu,
missugused tooiilesanded on motiveerivad ja mis méjuvad motivatsiooni alandavalt.
Sa peaksid ennast ja oma tugevusi analiilisima, oma arenguvajadusi tundma ning
julgema oma motetest ja ootustest radkida.

Arenguvestlusel analiilisitakse sinu toopanust ja selle suurendamise voi sdilitamise
voimalusi. Kdigepealt arutatakse vestlusel labi sinu eelmise perioodi tootulemused
ja siis selle valguses padevused, mis soodustasid selle tulemuse saavutamist, ning
pohjused, mis takistasid tulemuste tditmist (sealjuures voib juttu olla kompetentsu-
sest, oskustest, iseloomuomadustest ja tootingimustest voi muudest ressurssidest).

Hea juht korraldab arenguvestluse nii, et saad rdakida ka oma ootustest ja vaja-
dustest ning kiisib enda kui juhi kohta tagasisidet. Uldjuhul peab aga arvestama, et
arenguvestlusel on peamine fookus sinu todsooritusel ja todalasel arengul ning muud
teemad seostatakse nende pohiteemadega. Sa pead olema valmis saama nii posi-
tiivset kui ka korrigeerivat tagasisidet ehk nii kiitust kui osutamist asjadele, mis ei
tule veel hasti vdlja. Viimast on vaja teada, et tulemused paraneksid ja sa areneksid.

Kui sa juba tootad konkreetses ettevdttes, antakse sulle vastav arenguvestluste inst-
ruktsioon, mille see ettevote on siseseks kasutamiseks vélja tootanud.

Enne arenguvestlust tdidavad nii tootaja kui tema juht arenguvestluse ettevalmis-
tuslehe. See on struktureeritud vestluse teemade jargi ja on igas ettevottes pisut
erinev. Lisaks voidakse kasutada spetsiaalseid kompetentsusel voi vadrtustepohisel
kditumisel pohinevaid kiisimustikke, mille mote on lisaks tootulemustele vaadelda
ldhemalt ka tulemuste saavutamisega seonduvat kditumist. Ehk lisaks sellele, mida on
dra tehtud, vaadeldakse ka, kuidas need asjad on ara tehtud. Nditeks kui organisat-
sioonis on kokku lepitud, et koostd0 ja initsiatiiv on oodatud ja vajalikud ndahtused
tulemuste jatkusuutlikuks saavutamiseks, kirjeldatakse seal ka dra, milline kaitu-
mine on selleks eriti kasulik ja oodatud. Nende kditumiskirjelduste alusel pannakse
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kokku kiisimustik ning nii sina kui ka sinu juht annavad selle pohjal hinnanguid selle
kohta, kui omane {iks voi teine kditumine sulle, kui tootajale on. Tihti kiisitakse
kirjalikku kiisimustikku kasutades hinnanguid ka sinu tiimiliikmetelt, kolleegidelt ja
koostGopartneritelt.

Juht analiiiisib saadud infot ja kujundab selle alusel kditumise vdi kompetentsuse
koondhinnangu. Just selle hinnangu alusel kavandatakse sageli sinu té6alase aren-
guga seotut - eesmarke, arengumeetodeid jms. Sealjuures oleks hea arvesse votta,
et tdnapdeval levib aina laialdasemalt 70/20/10 ldhenemine. See tdhendab, et
eelistatavalt kasutatakse peamise arengumeetodina tookeskkonnas kattesaadavaid
meetodeid (laiema vastutusalaga voi uudse iseloomuga tegevused), 20% arengumee-
toditest moodustavad juhendamine, mentorlus ja coaching ning vaid 10% koolitus.
Arenguvestluse kdigus otsustataksegi koos juhiga, missugune meetod on mingi oskuse
arendamiseks sobivaim. Enamasti hinnatakse 3-6 padevust, enamlevinud neist on
koostdo, initsiatiiv, meeskonna juhtimine, kliendiorientatsioon jms.

Alljargnevalt on toodud ndide ettevalmistuslehest, mis voib sisaldada eri-
nevaid punkte. Piiiia ennast ja oma t60d analiiiisida sellest lahtuvalt:

1. Peamised saavutused eelmisel perioodil (nditeks moddunud aasta jooksul).
2. Eesmadrkide taitmine (eesmark, tulemus, hinnang).
3. Padevuste hinnang (padevus, numbriline hinnang koos selgituse ja ndidetega,
void kasutada nditeks 5palli skaalat).
4, Eesmargid jargmiseks perioodiks:
a. arilised eesmérgid
b. organisatsiooni/ettevotte arenguga seotud eesmargid
c. isiklikud eesmargid (sisaldavad enda padevuste arendamisega
seotud eesmarke ja tegevusi)
5. Ootused ja ettepanekud organisatsioonile/ettevéottele ja juhile.
6. Kokkulepped tingimuste osas (palk, koormus jms).

Lisaks voib ettevalmistuslehtedel olla kiisimusi Sinu karjdariootuste, motivatsiooni
vms kohta.

Kdige paremini saad ennast ette valmistada arenguvestluseks tulevikus (nditeks kui
sa praegu ei toota) sellega, et 6pid ennast paremini tundma - mis on sinu tugevused,
vadrtused, potentsiaal jms. Tee endale kindlasti selgeks arenguvestluste olemus -
mis see on, miks korraldatakse jne. PGhiline on, et sa ei kardaks arenguvestlust, vaid
saaksid aru, mis on selle eesmdrk ja oskaksid ndha sellest kasu enda jaoks.



3.5. Tooalase karjaari kujundamine,
tooturul litkumise voimalused

Kui valime endale elukutset voi ametit, siis on hea teada, et saame oma valikuid
elu jooksul muuta. Tanapaeva karjaaritrepil on palju astmeid. T66 tegemise vormid
on muutunud, opitud todoskused ja isikuomadused mdjutavad {iha rohkem jarg-
mist sammu. Tanapdeva t6omaailmas leiavad rakendust kdige erinevamad anded
ja oskused, aja jooksul moned ametid kaovad, teised tekivad. Seejuures on noutud
tootajad, kes oskavad ning teavad palju, samas on vaja ka inimesi, kellel on vaga
spetsiifilised oskused-teadmised. Koige selle eelduseks on aga kohanemisvdime ja
Oppimisvdime - enesega rahuolu ei saa tanapdeval enam keegi endale lubada.

Siinkohal on hea ldbi moelda jargmised asjaolud.
e Eesmark tuleb kindlaks mdarata, alles siis saad planeerida selleni viivat teed.
Kiisi endalt — mis t60d sa tahad teha ja mida on sinul selle t66ga teistele anda?

e Kellele void oma oskusi/teadmisi pakkuda ja missugused to6andjad voivad neid
vajada?

Voimalusi on hoopis rohkem, kui esmapilgul tundub. Kas jatkata senise elukutsega
v0i soovid valida hoopis uut? Toopakkumiste seast void leida kuulutusi, mis vastavad
su praegustele oskustele ja teadmistele. Kuid on hulganisti ka neid, mis vastavad
nendele vaid osaliselt voi kaudselt. Ole paindlik ja otsi toopakkumisi, kus otsitakse
tootajaid, kes ei ole otseselt sinu praequsel elukutse esindajad. Jata meelde voi
kirjuta liles pakkumised vdi ametid, mis tekitavad sinus huvi. Motle ka sellele, millisel
taiendkoolitusel peaksid osalema, et oleksid tooturul konkurentsivoimeline. Vahel
tuleb oma unistuste voi uute eesmarkide tditmiseks asuda dppima ka tasemedppesse
(Lopetada pohikool, dppida kutsedppeasutuses voi piitida omandada kesk- voi korg-
haridus), et tosta oma haridustaset noutavale tasemele.

@» Oma tulevikku kavandades pea meeles.

+ Elu ja tooturu noudmised meie iimber muutuvad pidevalt. Jarelikult pead
ka sina muutuma vastavalt oludele.

+ Oppimine ja enesearendamine on pidev. Muutused nduavad ka sinult pidevat
arenemist (uued tookohad, tehnoloogiad, arenev tehnika).

+ Kuula oma siidame haalt. Usalda oma sisetunnet ja arvesta oma soovidega. Ole
valmis ka labikukkumiseks. Ka ldbikukkumisest voib saada vdga hea dppetunni.

+ Leia endale liitlased. Sa ei pea sugugi iiksi kdigega hakkama saada, kuigi arvad,
et oled soltumatu ja tugev. On olukordi, kus vajad soprade, ldhedaste inimeste
toetust. Alati void kohtuda ka karjadrispetsialistiga (karjdariinfo spetsialist,
karjadrinoustaja), kes voivad olla sulle abiks karjddriideede leidmisel.
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/Tﬁﬁleht: Minu esimesed sammud

Jdrgnev tooplaan sobib erinevate eesmadrkide ja tegevuskavade kaardistamiseks ja
elluviimiseks. Vali oma eelmise toolehe tulevikusoovide hulgast iiks eesmark,
mida tahaksid pohjalikumalt labi tootada.

1.samm SONASTA OMA EESMARK VOI SO0V



Markmed
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