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SISSEJUHATUS

Hea kutsebppeasutuse opilane!

See téolehtede kogumik on abiks Sulle, kes Sa 6pid kutsebppeasutuses valitud
erialal ja kiisid endalt vahetevahel: kes ma olen, kuhu ldhen ja kuidas? Opin ma ildse
enda jaoks sobivat eriala? Kas leian parast kutsekooli Ibpetamist t66d? Kuidas saan
elus hakkama? Jne. Jne. Vastused tulevad alles aja méédudes ja aeg toob ka uued
kiisimused. Praegu tehtud otsused ja tegevused méjutavad Sinu tulevikku, sest on
osaks paljude edasiste véimaluste ahelas.

Karjéériépetuse ainekava Ill teema ,Planeerimine ja otsustamine® té6lehed toetavad
varasemates ainemoodulites késitletu sidumist (ihtseks tervikuks, et oskaksid
planeerida oma edasist karjéaérija tegevusi, siseneda edukalt té6turule, jatkata dpinguid,
kasutada erinevaid té6otsimisviise ja —vbimalusi, vormistada tééotsimisdokumente,
kandideerida t6éle, valmistuda téévestluseks jne.

Jéudu ja pealehakkamist Sulle!

Projekti meeskond



Il TEEMA ,,PLANEERIMINE JA OTSUSTAMINE“ POHIMOISTED
EESTI KEELES:

Karjaar on inimese elukestev haridus- ja tddalane areng koéigi tema elu rollide
omavahelises kooskdlas.

Karjaari planeerimine on elukestev teadlik dppimine ja valikute tegemine oma karjaari
kujundamisel. Elukutsevalik on selle protsessi oluline osa.

Isiklik karjaariplaan on inimese haridus- ja td0eesmarkide saavutamise praktiline
kava.

Kutse on tooulesannete taitmiseks vajalike teadmiste, oskuste, kogemuste ja hoiakute
kogum, mis on omandatud Oppides ja/vdi tédtades ning mida tunnustatakse kas
reguleeritud, ajalooliselt voi rahvusvaheliselt kujunenud nduete alusel.

Kutsestandard on dokument, mis kirjeldab kutsetegevust ning vastaval kutsel
tegutsemiseks vajalikku kompetentsust ehk t66 edukaks tegemiseks vajalike oskuste,
teadmiste ja hoiakute kogumit.

Kutse andmine on protsess, mille kaigus hinnatakse kutset taotleva isiku
kompetentsuse vastavust kutsestandardis toodud nduetele ning mille tulemusena
valjastatakse taotlejale kutsetunnistus.

Ratsionaalne otsustamine on intellektuaalne otsuste tegemine, mis valjendub
inimese vdimes teha olemasolevate teadmiste alusel piisavalt pdhjendatud otsuseid.

CV e Curriculum Vitae on eluloo lUhikirjeldus.

Toointervjuu on kohtumine tddandjaga. Vestluse kaigus selgitab todandja valja
kandideerija sobivuse antud ametikohale.

Motivatsioonikiri on Uks kandideerimisdokumentidest, mis annab voimaluse teiste
sarnaste oskustega kandidaatide seast valja paista.



Il TEMA ,,IMAHUPOBAHUE U MPUHATUE PELLEHUU
OCHOBHBbIE NMOHATUA:

Kapbepa — npogomnxatolleecsi Ha NPOTSHKEHUN BCEW XXU3HU pasBUTUE YenoBeka B
chepe obpasoBaHmAa 1 paboTbl B COBMECTHOM COYETAHUN.

lNnaHnpoBaHue Kapbepbl — CO3HaTENbHOE 00yYeHMe Ha NPOTSHKEHUN BCEN XXU3HU U
NPUHATUE peLleHn B (hopmMmpoBaHMmM CBoen kapbepbl. Beibop npodeccum — BaxkHas
YacTb 3TOro npouecca.

NMInyHbIN Kapbeprlﬁ nnaH — rpakTn4eckKad nporpamMma 4erioBeka rno goCTtmXKeHumto
O6p830BaTeﬂbeIX N TpyaoBbIX uenemn.

Mpodreccus — Habop 3HAHWI, HABLIKOB, OMbiTa WU YCTAHOBOK, HEOOXOAMMbLIX A4S
BbINOMHEHNS TPYAOBbLIX 3adaHni U NpuobpeTeHHbIX B xoae yyebbl n/unu paboTbl,
KOTOpble MPU3HAKTCA Ha OCHOBaHUW TpeboBaHUN, CAOXMBLUMXCS PEerynMpoBaHHbIM
NCTOPUYECKMM UNN MEXAYHAPOAHBIM 06pasom.

KBanndnkaumMoHHbIN cTaHAAPT — AOKYMEHT, OMMCbIBAKOLWNA NPOdECCUOHANbHYIO
AEATENbHOCTb M KOMMNETEHUMIO, Heobxoanmyto Ana paboTbl NO COOTBETCTBYHOLLEN
npodeccnn, TO ecTb Habop yMEHWUN, 3HaHMA U YCTAHOBOK, HeobXoauMbIX Ans
YCMNELLHOro BbINONIHEHNA paboThbl.

MpucBoeHne npocheccumn — npouecc, B Xoe KOTOPOro OLIEHNBAETCS COOTBETCTBUE
xodaTancTByOLEroonpodeccMmnmuanpmBeaeHHbIMBKBanM@UKaLuMoHHOM CTaH4apTe
TpeGoBaHMsIM, B pe3ynkTaTe KOTOpOro xodaTtakw BblAaeTcsl KBannUKaLMOHHOE
CBUAETENbLCTBO.

PauuoHanbHoe npuHATHE peLLIeHMﬁ — WHTEeIJ1eKkTyalibHOE MNpPUHATUE peLleHnn,
BblpaKaoLieecqa B CMOCOBOHOCTU YeroBeka Ha OCHOBaHUM MMEKLMXCA 3HaAHWUN
npuHMMaTb 4OCTATO4YHO 000CHOBaHHbIE peleHn4.

CV (Curriculum Vitae) — kpaTtkas duorpadus.

MHTepBbIO — BCTpeya ¢ pabotoaatenem. B xoge 6eceabl paboTtoaatenb BbISICHSET,
NOAXOAUT NN KaHANAAT Ha AAHHYI0 OOIKHOCTb.

MoTtnBaunMoHHOe NUCbMO — OOVH U3 OOKYMEHTOB, npencrtaBideMblX Mpn y4actun
B KOHKypCe Ha BakKaHCUIO, fgaruiee BO3MOXHOCTb BblIAENTNTBCA Cpean KaHOonaatoB C
TaKUMK Xe HaBblKaMW.



TOOLEHT 1. Elurollid

Karjaar laiemas tahenduses on samastatav pohiliste elurollidega elus. Kirjuta tabelisse
oma kujuteldavad rollid 5 aasta parast. Iseloomusta Ithidalt neid rolle, pidades silmas
eesmarke, mida tahad elus saavutada.

Naiteks:
Ema — mul on 5-aastane titar, kes kaib lasteaias.

Kepikdndija — teen 3 korda nadalas 2 tundi trenni.

Poeg — kuna vanemad on surnud, kain nende haudu korrastamas ja raagin oma
lapsele, millised inimesed nad olid.

Hoogtdopaevadest osavotja — tahan osa votta kevadel tehtavatest Uhistest
koristustoodest, et kodu Umbrus oleks puhtam.

Kirjuta siia oma

Elurollide nimetused kujuteldavad elurollid 5 Selgitused
aasta parast
Pererollid: Need rollid on seotud Sulle
abikaasa, ema, isa, tutar, lahima vaikegrupi — pere-
poeg, vend, dde, tadi, konnaga. Onneliku pereelu
onu, vanaema, vanaisa jt aluseks on abikaasa valik,

perekonna suuruse teadlik
planeerimine, Uhised pe-
rekondlikud traditsioonid,
uks-teisemoistmine ja la-
henduste leidmine raske-
tes olukordades.

Vaba ajaga seotud Need rollid tagavad Sul nii
rollid hobid: florist, vaimse kui ka fuusilise ter-
lugeja, fotograaf, filatelist vise. Hobide ja harrastuss-
kinokulastaja, kuduja pordiga on tihedalt seotud
jt, harrastussport: ka soOprussuhted. Nende
ujuja, suusataja, rollide valtimine vahendab
tervisejooksja, bowlingu- oluliselt stressitaluvust ja
v piljardimangija jt, norgendab tervist, ohusta-
soprussuhted: sdber, des samaaegselt isiku ot-
sGbranna suse- ja koguni teovdimet.




Ametialased rollid:
ehitaja, arhitekt,
trammijuht, madja,
ombleja, kelner,
klienditeenindaja jt.
Nende erialade oppija
roll: dpilane, tudeng,
kadett, kursustel ja
taiendkoolitustel kaija jt.

Need rollid on seotud Sinu
tulevase tooga. See eeldab
eriala omandamist kutse-
Oppeasutuses ja Ulikoolis,
millele jargneb taienddpe
kogu ametialase karjaari
jooksul. T66 peaks olema
Sulle rahuldustpakkuv ja
tagama materiaalse kind-
lustunde.

Vabatahtliku tooga
seostuvad rollid:
misjonar, kirikuteener,
hoogtoopaevadest
osavdtja, toidupanga voi
humanitaarabi tootaja jt.

Need rollid on seotud inim-
tegevuse humaansete
printsiipidega ja eeldavad
eetilis-religioossete po-
himdtete jargimist. Need
rollid pakuvad Sulle teist-
sugust eneseteostust ja
vaimset rahulolu.

Kodanikuroll: Eesti
Vabariigi kodakondsus,
kaitsevaelane, valija jt.

Kodakondsus valjendab
Sinu poliitilis-diguslikku su-
het riigiga. Riigidiguslike
suhete sisuks on vasta-
vad digused ja kohustused
Sinu ja riigi vahel. Eesti ko-
danikul on &igus valida elu-
kutset, todkohta, riik korral-
dab kutsedpet ja abistab
toootsijaid t60 leidmisel,
kontrollib tootingimusi.
Eesti kodanikul on d&igus
vanadus-, toovoimetus- jm
pensionile; olla kaitstud va-
lisriigis olles. Kohustuseks
on teenida kaitsevaes, kaia
valimas jm.




TOOLEHT 2. Kuus otsuse tegemise véimalust

Sinu igapaevane tegutsemine on paljude vaiksemate ja suuremate otsuste tulemus.
Alljargnevas tabelis on toodud 6 vdimalust, kuidas me igapaevaseid otsuseid teeme.
Kirjuta iga otsustamise viisi juurde naide enda elust.

Otsuse tegemise viis

Too naide oma elust

Naide

Harjumus
Otsustada nii nagu
alati.

Oled juba palju kordi oma
naabritel kiilas kdinud — see
on muutunud traditsiooniks.
Sinu huvi koos teleka vaata-
mise vastu on kahanenud,
kuid Sa ei suuda sellest rutii-
nist lahti saada ja ikka lahed
jélle neile killa.

Teiste noudmised
Noustud teiste
otsusega, kuna nii on
mugavam.

Sober kutsub Sind pubisse,
kuna seal olevat kasulik kaia,
kuna véib kohtuda inimeste-
ga, kellest vdib kunagi kasu
olla. Sa ei ole sellest ideest
vaimustatud, kuid annad jare-
le ja ldhed kaasa.

Toelisusest
pdégenemine
Unistad, et otsustad
midagi teha.

Istud kodus ja métled, kui tore
oleks uus tuttav killa kutsu-
da, kuid Sa kardad, et ta peab
Sind liiga pealetikkivaks. Nii
oledki kodus ja ainult unistad,
kui tore see oleks.

Hetkeline impulss
Teed etteplaneerimata
otsuse ja viid selle ka
taide.

Otsustad, et soovid kinno
minna, ja ldhedki ning vdtad
sObra ka kaasa.

Tegematajatmine
Ootad, et keegi teine
otsustaks midagi Sinu
heaks, kuid ise oled
passiivne ega tegutse.

Sa ootad, et Uks tuttav Sind
nadalavahetusel oma sln-
ni-paevale kutsub. Nii istud
mobiili jalgides ega suuda ka
midagi muud teha.

Teadlik otsus
Eesmargiparane
ehk ratsionaalne
otsustamine.

Istute koos perega maha ja
arutate, kuidas oleks kdige
parem ema juubelit pidada.

Olenevalt asjaoludest on kdik need otsustamise viisid omal kohal. On tdepoolest
kergem rasketes olukordades lihtsalt lasta asjaoludel end kaasa tdbmmata. Aga kas
see on ikka see, mida Sa téepoolest tahad? Kas Sa oled nende otsuste tulemustega
rahul? Kui ei, siis tuleks kasutada teadlikumaid jdupingutusi — 0pi otsustama.
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TOOLEHT 3. Teadliku otsustamise sammud

Teadlik ehk ratsionaalne otsustamine on teekond, kus sammbhaaval joutakse probleemi
vOi eesmargi nagemisest praktiliste tegudeni.

Otsustamise etapid

Siia kirjuta oma probleem ja selle
lahendamise etapid

Katja nadide

1. Probleemi
tunnetamine

Sa ei ole millegagi rahul
ja tunned, et tuleb midagi
otsustavalt ette votta.

Katjal oli kull t66, kuid enne pal-
gapaeva pidi ta alati raha lae-
nama. See tekitas stressi ja ta
tahtis midagi ette votta, et olu-
kord muutuks paremaks.

2. Eesmargi
s6nastamine
Eesmargi pustitamine
koos kriteeriumitega
(tingimustega).

Katja soovis t66d, mille eest
makstakse talle vahemalt 820
eurot kuus.

3. Alternatiivvariantide
valjatootamine ja nende
uurimine

Mida on veel vaja teada
ja millist infot otsida?

1. Kisida tdéodandjalt suuremat
palka.

2. Otsida uus tookoht - pean
uurima, kas mulle sobivaid t66-
kuulutusi leidub.

4. Hindamine

Koikide
lahendusvariantidega
kaasnevate tagajargede
kaalumine ja hindamine.

1. Olen ainult aasta t66tanud,
tookoormus ei ole suurenenud,
tdendosus, et palka tostetakse,
on peaaegu olematu.

2. Uus ametikoht avab uued
vdimalused. Ajalehest ja inter-
netist leidsin mitu mulle sobivat
kuulutust.

5. Otsustamine
Olemasolevatest
variantidest sobivama
leidmine.

2. variant on sobivaim. Vabade
tookohtade otsimine.

6. Langetatud otsuse
vaartuse veelkordne
hindamine

Kusi endalt, kas valitud
alternatiiv viib eesmargile.
Kui jah, siis hakka

otsust taide viima, kui

ei, siis pdordu tagasi
alternatiivide juurde.

Vakantsetele ametikohtadele
on tdesti kdige digem kandi-
deerida, nii saab tédandjale
kirjalikult 6elda oma palgasoovi
ja kui mu kandidatuur on sobiv,
siis saan uue to6okoha, mis la-
hendab mu praeguse problee-
mi. Julgust lisab see, et mul on
kandideerimiskogemusi.

7. Lopplahendus
Valik saab teoks voi
tehakse korrektiive.

Valin variandi nr 2.

8.Konkreetne
tegutsemine Otsuse
elluviimiseks tuleb teha
konkreetseid samme.

1. Taiendan oma CV-d ja kir-
jutan tédkuulutustest Iahtuvalt
motivatsioonikirjad.

2. Kontrollin (helistan), kas
minu dokumendid on jéudnud
firmasse.

3. Valmistun tddintervjuuks.




TOOLEHT 4. Kuidas on vdimalik tood leida?

TO6O saamiseks ei saa juhusele lootma jaada. Vakantse ametikoha leidmiseks on
mitmeid viise. SUsteemne lahenemine todotsimisele aitab Sul naha rohkem véimalusi
ja seega on tdéenaosus t60 leidmiseks suurem.

Toootsimise viisid

Kirjuta siia konkreetsed nimed
ja kontaktandmed

Selgitused

Tuttavate kaudu:
pereliikmed,

sobrad,

endised ja
praegused 6pingu- ja
tookaaslased,
suhtlusvorgustikud
Internetis.

Kusitle oma tuttavaid, et kas
asutuses, kus nad tootavad,
on moni vakantne tookoht,
kuhu vdiksid kandideerida.
Kirjuta teise veergu nende
inimeste  nimed, telefoni-
numbrid ja e-aadressid, kelle-
le Sa voiksid selle kiisimuse
esitada. Milline on Sinu suht-
lemisvorgustik? Miks mitte
Facebook'i kaudu teavitada
paljusid tuttavaid oma todot-
singutest. Kusi julgesti, sest
suur osa tookohtadest saa-
dakse just tutvuste teel!

Tookuulutuste pohjal:
kuulutused ajalehtedes
kuulutused Internetis

See on kodige levinum tddot-
simise viis, millele vastuse
ootamine votab kdllalt pal-
ju aega. Kirjuta teise veergu
ajalehed ja Interneti-aadres-
sid, kust leiad tookuulutusi.
Sobivad kuulutused copy voi
kirjuta eraldi lehele. Ole eri-
line ja paista teiste hulgast
silmal

Aktiivne otsing
Sa lahtud oma huvidest
ja soovidest

Teades, millises ettevottes
tahad tédtada ja missugu-
ne amet Sulle meeldib, naita
ise aktiivsust ja vota kontakti
ettevotetega. Kui firma ko-
dulehel vabu tookohti ei ole,
helista voi kirjuta ise perso-
naliosakonda. Teise veergu
kirjuta firma nimetus, kuhu Sa
sooviksid kandideerida. Arg
janes Sampust ei joo!
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TOOLEHT 5. Curriculum Vitae

Curriculum Vitae ehk CV on elulookirjelduse lUhivariant. Soovi korral lisa CV
paremasse nurka oma pilt. Foto valikul jaa asjalikuks. Sa vodid lisada oma passipildi.

Ara saada todandjale perekondlikke véi lustakaid pilte.

CV pohilised alajaotused.
Naide.

Selgitused

Isikuandmed:

JEKATERINA SMIRNOVA
10.11.1991, Tallinn
Virmalise tee 5-66, 13622
Tallinn

Tel. 634 2343, 50 51 321

E- mail:
jekaterina.smirnova@hot.ee
Abielus, poeg Karl,

sund. 2011

Isikuandmed on CV esimene osa, kus
esitatakse inimese andmed. Nimi Kir-
juta trikitdhtedega. Kui Sul on mitu
ees- vOi perekonnanime, siis tuleb
need koik selgelt kirjutada. Tavaks on
kirjutada tapne sunniaeg ja koht. M6-
nikord ndutakse ka vanust.
Aadressiks tuleb kirjutada aadress,
kus Sa tegelikult elad. Telefon on olu-
line, et vajadusel Sinuga kiiresti Ghen-
dust votta. Sama eesmarki taidab ka
e-maili aadress.

Perekonnaseis kirjutatakse vallaline,
abielus, vabaabielus. Lapsi mainitak-
se nimepidi, tahtis on nende vanus.
Rahvust ei pea kirjutama. Kodakond-
sus on oluline, kui kandideeritakse
tdole valismaal.

Motivatsioon:

Usun, et rakendades oma
seniseid teadmisi ja koge-
musi klienditeenindajana
suudan tootada vastavalt
teie ootustele, luues ette-
vottele olulist lisavaartust.
Vaartustan meeskonnatood
ja hindan head ajakasutust.

Taites CV-d modnes interneti toova-
hendusportaalis, on modnikord ndutud
motivatsioon voi eesmark. Tavaliselt
ei nouta siis eraldi motivatsiooni- vai
kaaskirja. Tavalisse CV-sse seda osa
ei kirjutata.

Hariduskaik:

2006-2010

Tallinna Todstushariduskes-
kus

Eriala: rdivabmbleja
1997-2006

Lasnamae Po6hikool, oman-
datud pohiharidus

Andmed esitatakse, minnes kronoloo-
gilises jarjekorras tagasi. Kui kooli 16p-
pedes tegite ka kutseeksami ja omate
sellekohast sertifikaati, siis tuleb see
kindlasti kirjutada.

Taiendkoolitus:

2007-2008 soome keel, Tal-
linna Keeltekool

Taiendkoolitus voib olla tihedalt seo-
tud omandatud kutsega, aga see voib
olla seotud Sinu huvidega, naiteks fo-
tograafiaga.
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Toéokogemus:

2007-2009 AS Baltika prak-
tika

Pdhilised toollesanded:
omblemine ja rdivaste pak-
kimine

2009 suvel Kristiine Keskus,
madja

Pdhilised toollesanded:
roivaste valjapanek, ostjate
teenindamine

2006 suvel Eesti Ekspress,
ajalehemuuja

Pdhilised tdollesanded: aja-
lehtede muumine tanaval

Tookogemustest ehk karjaarist tuleks
Sul kirjutada nii palju, kui vajalikuks
pead. Lisaks palgatddle arvestatakse
t6od praktika ajal ja ka vabatahtlikku
t66d. Soovitav on ara tuua ka tooules-
annete lUhike kirjeldus ja vastutus.
Andmed esitatakse kronoloogilises
jarjekorras olevikust minevikku.

Keelteoskus

Vene keel - emakeel
Inglise keel — arusaamine
hea, kdnes hea, kirjas hea
Eesti keel — arusaamine
hea, kdnes vaga hea, kirjas
rahuldav

Soome keel — arusaamine
rahuldav, kdnes hea

Keeltest kirjuta esimesena emakeel.
Seejarel reasta vddrkeeled valdami-
se jarjekorras, mida oskad paremini,
seda nimeta varem.

Arvesta, et td6andjad vdivad vajadu-
sel keeleoskust ka kontrollida.

Arvutioskus

Windows 2010, XP
MS Word, Excel

Arvutioskus tahendab programme,
millega oskad tootada, margi ka, kui
tihti Sa neid kasutad.

Autojuhiload

B-kategooria, alates 20009.
Isikliku auto kasutamise voi-
malus.

Autojuhilubade olemasolu tuleb kind-
lasti kasuks isegi siis, kui nende ole-
masolu ei ole otseselt ndutud.

Huvialad Tervisesport - kepikdnd, fo- |Huvialadest vbivad td6andjad valja lu-
tograafia geda, kas oled teotahteline tulevane
kolleeg ja hoolitsed oma tervise eest.
See tuleb kindlasti kasuks. Kui Kirju-
tad siia midagi veidrat, voib see Sinu
vOimalusi kahandada.
Isiksuse- Sobralik, kohanemisvdime- |Isiksuseomadused naitavad, milline
omadused line, hea stressitaluvusega, |Sa inimesena oled. Siin kasuta ene-
tapne seanallusi tulemusi kursuse esime-
sest osast. Valetada ei tohi!
Muu Valmisolek toolahetusteks |Siia saab kirjutada selle info, mida Sa

informatsioon

nii Eestis kui valismaal

tédandjale kindlasti 6elda tahad, kuid
mis ei mahu oma sisult eelnevate ala-
jaotuste alla.

Soovitajad

Katrin Kask, AS Baltika,
osakonna juhataja (juhenda-
ja praktika ajal) 537 8893
Jelena lvanova, sdéber, 549
3421

Soovitajateks tuleb markida inimesed,
keda isiklikult tunned ja kellega on
kokku lepitud, et nad on Sinu soovita-
jad. Tavaliselt teab Uks soovitaja Sind
kui head oma ala spetsialisti ja teine
teab Sind kui isiksust pohjalikumalt.
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TOOLEHT 5. Curriculum Vitae (néidis)

CURRICULUM VITAE
KONTAKTANDMED
Nimi:

Aadress:

Mobiiltelefon:

Email:

ISIKUANDMED
Slnniaeg:
Sunnikoht:
Kodakondsus:
Sugu:
Perekonnaseis:

HARIDUS

TAIENDKOOLITUS

TOOKOGEMUS

ARVUTIOSKUS
KEELTEOSKUS
JUHILOAD

HUVIALAD
ISIKSUSEOMADUSED

MUU INFORMATSIOON
SOOVITAJAD
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TOOLEHT 6. Avaldus

Avalduse asemel ndutakse mdnikord CV juurde kaaskirja. Sisuliselt on need sarnased
dokumendid ja oleneb firmast, kuidas neil on valja kujunenud.

Praegu kasutatakse ametikirjade vormistamisel plokkstiili, mis tdhendab, et koikide
andmete kirjutamist alustatakse vasakult poolt.

Leia enda jaoks
Naide todkuulutus ja kirjuta Selgitused
siia oma avaldus

Ilgor Tamm Avaldus peab olema
Tegevdirektor kirjutatud konkreetsele
OU Kiviehitus inimesele voi firmale. Kui
Ehitajate tee 11 nime ei tea, siis pole ka
14115 Tallinn vaja kirjutada.
10.12.2011 Kirja kirjutamise kuupaev.
Andrei Andrejev Avalduse kirjutaja
Valdeku tn 22 andmed.

11234 Tallinn

Telefon 5666 3322

AVALDUS Mdnikord ndutakse

avalduse asemel
KAASKIRJA. Need on
sarnased dokumendid.

Soovin kandideerida Poordumise pohjus:

Teie poolt kuulutatud millisele ametikohale

OU Kivimaa Uldehitaja soovid kandideerida ja
ametikohale. Leidsin kust oled saanud infot
Teie toOkuulutuse 26. tookuulutuse kohta.
septembri Paevalehest

Pean oma tugevuseks Sinu soovitud ametikohale
Tallinna Ehituskoolis sobivust tdestavad
omandatud erialaseid andmed: haridus,
teadmisi ja todkogemust oskused, saavutused ja
AS Objekt, kus tegin mis Sa oled kogemustest
erinevaid ehitustoid. Oppinud.

Tooalaselt suhtlesin
vastavalt vajadusele

nii eesti kui ka vene
keeles. Olen oma oskusi
taiendanud ja iseseisvalt
ehitusalaseid lahendusi
otsinud vanemate

kodus juurdeehitustoid
juhatades.

14



Leian, et vastan
kuulutuses avaldatud
nouetele nii oma oskuste
kui ka isikuomaduste
poolest.

Miks Sa kandideerid
antud tookohale.

Minu palgasooviks on
1000 eurot (bruto) kuus.

Palgasoovi kirjutamiseks
uuri voimalusel firmas
makstava todtasu suurust
ja see lisatakse avaldusse
vaid siis, kui on kusitud.
Palgasoovi voib kirjutada
ka vahemi-kuna. Naiteks
900-1100 eurot kuus.

Olen meeleldi ndus
tulema todintervjuule
Teile sobival ajal

ja vastama Teid
huvitavatele kusimustele.

Valmisolek toointervjuuks

Lugupidamisega
(allkiri)
Andrei Andrejev

Allkiri ja avalduse kirjutaja
nimi. Kui saadetakse meili
teel, siis ainult taisnimi.

Lisatud CV 1-I lehel

Kui Sa lisad veel teisi
dokumente (naiteks
kutsetunnistuse koopia),
siis tuleb need juurde
kirjutada.
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TOOLEHT 7. Motivatsioonikiri

Motivatsioonikirjas tuleb péhjendada, miks peaks t66andja just Sinu tddle vétma, mis
on Sinu eesmargid ja kuidas nad langevad kokku firma eesmarkidega.

Leia enda jaoks
Naide todkuulutus ja Selgitused
kirjuta siia oma
motivatsioonikiri
MOTIVATSIOONIKIRI
Igor Tamm Motivatsioonikiri peab olema
Tegevdirektor kirjutatud konkreetsele inime-
OU Kiviehitus sele voi firmale.
Ehitajate tee 11
14115 Tallinn
10.10.2011 Kirja kirjutamise kuupaev
Andrei Andrejev Motivatsioonikirja kirjutaja and-
Valdeku tn 22 med
11234 Tallinn
Telefon 5666 3322
Lp Igor Tamm Kelle poole péérdutakse. Poor-
Soovin kandideerida Teie poolt dumise pohjus: millisele ameti-
kuulutatud OU Kivimaa Uldehita- kohale soovid kandideerida ja
ja ametikohale. Leidsin Teie t66- kust oled saanud infot t66kuu-
kuulutuse 26. septembri Paeva- lutuse kohta.
lehest.
Pean oma tugevuseks Tallinna Sinu sobivust téestavad and-
Ehituskoolis omandatud eriala- med: haridus, oskused, saa-
seid teadmisi ja tookogemust vutused ja mida Sa oled
ASis Objekt, kus tegin erinevaid kogemustest dppinud. Enese-
ehitustdid. Todalaselt suhtlesin reklaami koht.
vastavalt vajadusele nii eesti kui
ka vene keeles. Olen oma oskusi
taiendanud ja iseseisvalt ehitus-
alaseid lahendusi otsinud vane-
mate kodus juurdeehitustoid ju-
hatades.
Leian, et senised kogemused on Koige tahtsam osa. Miks see
mulle andnud ehitustéddes kind- tddkoht on Sinu jaoks huvitav
lustunde ja praktilisi oskusi, mis ja motiveeriv? Mida see an-
toovad kasu ka Teie firmale. Olen nab Sinu karjaari jaoks? Miks
valmis uuteks valjakutseteks. peaks just Sind valitama?
Kirjale on lisatud CV. Olen valmis Kokkuvote, et motivatsi-oo-
tulema todintervjuule ja vastama nikirjale on lisatud CV, naitab
Teid huvitavatele kiisimustele. valmisolekut tdo-intervjuuks ja
vajadusel Uhenduse vétmiseks
lisada e-post vdi teine kontakt-
telefon.
Lugupidamisega (allkiri) Andrei Allkiri ja nimi. E- maili teel
Andrejev saates ainult taispikk nimi.
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TOOLEHT 8. Valmistumine tdodintervjuuks

Todintervjuud voib pidada tddotsija ja todandja vahelisteks labiraakimisteks. Jargnevas
tabelis on soovitused, mida oleks Sul vaja teada, enne kui lahed tédvestlusele. Kriipsuta
olulisem alla ja taienda tabelit selle pdhjal, mida oled tuttavatelt kuulnud voi Internetist
leidnud.

Pea meeles Selgitused
Eesmark Sinu eesmark on jatta endast parim mulje ja saada
véimalikult tdpne info pakutava tédkoha ja tingimuste
kohta.
Informeeritus Oma eesmargi saavutamiseks pead Sa olema

teadlik firma tegevusest ja Sul peab olema ka visioon
ametikohast, kuhu kandideerid.

Vaata kuulutusest ule kandidaadile esitatavad nduded.
Kas Sa ikka tead, mis tdoga on tegemist?

Uuri Internetist ja tuttavatelt infot firma kohta.

Planeeri aega Planeeri oma aega nii, et Sa ei hiline, sest hilinemine
toointervjuule ei ole vabandatav.

Sinu valimus Ara riietu vaga eriliselt. Plitia vélja ndha korralik ja
puhas, mdnevdrra isegi konservatiivne.

Toovestluse rusikareegel | Ole viisakas, valjenda end selgelt ja kuulda__valt, ara
kasuta parasiitsénu ,noh“, ,tead isegi“ jm. Ara muutu
liga familiaarseks ja sdbramehelikuks.

Ole aktiivne Ara ole passiivne kiisimustele vastaja! Vastuseid andes
jaa asjalikuks, ole konkreetne ja ara kaldu teemast
korvale.

Plua ka ise esitada kusimusi. See naitab Sinu
huvitatust firma ja ametikoha vastu.

Sa ei pea ndustuma Sa ei pea kiitma kdike, mida intervjueerija Utleb.
Uleméaarane ndustumisvalmidus tekitab kahtlusi, et
esined ebaausalt.

Lahkarvamuste puhul ara kipu vaidlema ja agressiivselt
oma arvamust tdestama. Jaa vaarikaks ja esita
endapoolne seisukoht viisakalt ja ausalt.

Dokumendid Voéta kaasa koopiad esitatud dokumentidest: CV,
motivatsioonikiri, haridust tdendav dokument jm.

Ole aus Ole valmis tédintervjuu kaigus ka praktiliste Ulesannete
taitmiseks. To6andja voib soovida kontrollida su
keeleoskust, mingi arvutiprogrammi valdamist, Kiirkirja
jne. Vale tuleb kohe valja.
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TOOLEHT 9. Tédintervjuu kiisimused

Antud tabeli pdhjal saad tddintervjuu labi mangida. Arutle koos koduste ja sdpradega
ning uuri Internetist, milliseid kisimusi voib tédintervjuul veel kisida ja kuidas Sa neile
vastaksid. Lisa Uks kisimus.

Toodintervjuu
kiisimused

Eluloolised faktid Need on isiklikud
kusimused laste, usu,
tervise jm kohta. Kui
kusimused tekitavad
piinlikkust, siis ei pea neile
tingimata vastama, kuid
peab oskama viisakalt
keelduda.

Kas Sa oled abielus? Sellele vasta sisetunde
jargi. Siin ei pea naitama
abielutunnistust. Kui oled
vabaabielus, void ka
vastata jah.

Varasem tookogemus Siin tulevad

ja todkoha kasuks ka praktikal
vahetamise pdhjused omandatud oskused

ja kutsedppeasutuses
omandatud teoreetilised
teadmised.

Miks Sa lahkusid Siin too valja moni

(soovid lahkuda) neutraalne pdhjus, naiteks
eelmisest tdokohast? asukoht, tahtajaline
to6leping jm. Ara iialgi kiru
eelmist tookohta!l

Miks Sa valisid just Vii eelnevalt ennast kurssi,
meie firma? millega firma tegeleb,

mis on toodang jm. Siis
on Sul teadmised, mille
pdhjal saad vastata. Info
kodulehtedelt.

Kas Sul oli konflikte Oma eelmisi tlemusi ja
eelmises to0kohas? kolleege ei kiruta. Konflikte
nahakse probleemidena,
mis tuleb lahendada.
Milliseid tooalaseid Médtle kodus paar naidet

olukordi pead valmis.
raskeks? Miks?

Sinu vastused kiisimustele Selgitused
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Huvid ja motiivid
antud pakkumise
suhtes

Need kUsimused naitavad
Sinu motiveeritust antud
tookoht tdepoolest saada.

Miks Sa soovid teha
just seda t66d?

Raagi, mis Sulle antud
to0 juures meeldib. Kohe
palgast raakimine ei ole
soovitav.

Millega sa tegeled
vabal ajal?

Kasuks tulevad huvid,
mis aitavad todelule
kaasa. Naiteks sport,
see naitab head tervist ja
pingetaluvust.

Kuidas Sa veedad
nadalavahetusi?

Vastus naitab, kas oskad
puhata ja aega hasti
kasutada.

Kas Sul on kiisimusi?

Kusi kindlasti. See naitab
Sinu huvi firma vastu,
samuti Sinu kompetentsust
antud ametis tootamiseks.
Naiteks: Palun kirjeldage
tookohaga seotud
kohustusi!

Edasised
karjaariplaanid

Ettevotted on huvitatud,
et nende tdotajad 6

kuu parast ei hakka uut
tookohta otsima.

Miks eelistad just meil
tootamist?

Siin void raakida
ametialasest
arenguvoimalusest
(osaliselt teistsugused
tooulesanded), asukoht on
sobivam jm.

Enesehinnang ja
isiksuseomaduste
vastavus antud
ametikohale

Sedalaadi kiisimustele
vastates saad naidata,
milline Sa oled inimesena
ja oma ala spetsialistina.

Milliseid oskusi Sul
pakkuda on?

Millised oskused on Sul
antud t66 tegemiseks?
See on Uks tahtsamaid
kidsimusi.

Millised on Sinu
tugevad ja nérgad
kiljed?

Too naide tugevatest
kulgedest, mis tulevad t60s
kasuks.

Muuda nérgad kuljed
positiivseteks. Naiteks olen
liga tapne.
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TOOLEHT nr 10-12. Tédintervjuu tekst A

Intervjueerija

Intervjueeritav

Tere. Minu nimi on Anna Andrejeva. Olen
firma personalijuht.

VVaga meeldiv. Minu nimi on Jelena Iva-
nova.

Te tulite kandideerima juurdelbikaja ame-
tikohale. Millised on Teie senised teadmi-
sed ja tobkogemused?

Ma olen l|6petanud rdivabmbleja eriala
Tallinna Toostushariduskeskuses. Enne
kooli dmblesin endale |6igete jargi riideid.
Koolis &ppides kaisin praktikal mitmes
moeateljees, kus mul tuli klientidega su-
helda ja vastavalt kliendi mdotudele kleite
ja pluuse d6mmelda. Mu juhendaja usal-
das mulle praktika jooksul mitu iseseisvat
t6od.

Teie CV-s on kirjutatud, et olete t60l AS-is
Kuldkleit. Miks te soovite tookohta vahe-
tada?

Jah, Kuldkleidis olin ma ka praktikal. T66
laheb seal vaga hasti, kuid kahe kuu pa-
rast tuleb kesklinnas olevad ateljeeruu-
mid vabastada. Ateljee kolib Mustamae-
le. Mina elan Lasnamael ja ma eelistaksin
lahemal 164l kaia. Teie Firma asukoht on
mulle sobivam.

Raakige midagi endast.

Ma olen kohusetundlik ja tapne, pean
tahtaegadest kinni. Ma olen hea suhtle-
ja, klientide ja kaastootajatega pole siiani
arusaamatusi olnud.

Millistest elukutsetest unistasite lapsena?

Ma unistasin moelooja elukutsest. Prae-
gu meeldib mulle rohkem klientidega su-
helda ja nende soovidele vastu tulla. On
ju iga klient ainulaadne ja nende soovide
rahuldamine on samuti looming.

Millega te nadalavahetustel tegelete?

Vanemad elavad mul maal. Seeparast
kain tihti neil kulas, aitan aiatdddel, talvel
suusatan ja suvel kain ujumas.

Kas te tahate midagi kusida?

Jah. Mind huvitab, kuidas on t66 organi-
seeritud. Kas Uks inimene valmistab toote
otsast |6puni vdi on teatud spetsialiseeru-
mine?

See oleneb asjaoludest. Kui on suurem
tellimus, siis on spetsialiseerumine. Mui-
du oleneb, kuidas juurdeldikaja oma dmb-
lejate vahel to0ulesanded jagab.

Selge.

Millal oleks teil voimalus meil toole asu-
da?

Kolme nadala parast.

Me teatame teile oma otsusest e-posti
teel kahe nadala jooksul.

Aitah. Ootan vaga positiivset otsust.

Nagemiseni

Nagemiseni.
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TOOLEHT 10. Tédintervjuu tekst B

Todintervjuu kisimus

Vastus

Tere. Minu nimi on Anna Andrejeva. Olen
firma personalijuht.

Vaga meeldiv. Minu nimi on Galina Anto-
nova.

Te tulite kandideerima juurdeldikaja ame-
tikohale. Millised on Teie senised teadmi-
sed ja tobkogemused?

Ma olen koik tood, mis on kastud, ara tei-
nud. Seda nii koolis kui FIE-na tegutse-
des.

Teie CV-s on kirjutatud, et to6tate FIE-na.
Miks te soovite meile td6ole tulla?

Mul on vahe kliente. Métlesin, et ehk tee-
nin siin ronhkem.

CV peal on teil 16bus pilt, kus tostate sop-
radega joogitopse.

Oi ei, see pilt on praktikaajast. Need on
tookaaslased ja kaes on meil kohvitopsid.
Ja rddmsad oleme seeparast, et naidata,
kui optimistlikud me oleme. Nii lendab ka
t00 meie kaes.

Raakige midagi endast.

Olen I6bus ja rahumeelne inimene. Minu-
ga juba igav ei hakka.

Millistest elukutsetest unistasite lapsena?

Oh, ma ei mdelnudki siis mingist elukut-
sest. Ma unistasin, et abiellun rikka me-
hega ja siis on kdik minu probleemid la-
hendatud.

Kas oled rikka mehe leidnud?

Nii ja naa. Siiani ei ole kdige paremini lai-
nud. NUdd arvan, et ega mees pururikas
ka ei pea olema, aga kindla sissetulekuga
kall.

Millega te nadalavahetustel tegelete?

Peame sdpradega pidu. Kaime ka Tallin-
na vanalinnas pidutsemas. Seal liiguvad
ka rikkad mehed — akki lahebki lapsepdl-
ve unistus taide.

Kas te tahate midagi kusida?

Mis siin ikka kiisida? Omblustdd on teada
asi.

Me teatame teile oma otsusest e-posti
teel kahe nadala jooksul.

Kull on tore, siis ei peagi kaua ootamal!

Nagemiseni

Nagemiseni.
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TOOLEHT 10-12. Kiisimused otsustamisest ja planeerimisest

Hinda oma teadmisi ja oskusi ristikestega jargmiselt: ,+“ rahuldav, ,++“ hea, ,+++"
vaga hea.
Mida Sa soovid veel korrata véi juurde dppida?

Jrk

Vaide karjaari
planeerimisest

Hinnang oma
teadmistele ja
oskustele

Mida soovin iseseisvalt
korrata voi juurde oppida

Tean, mis on karjaar, elurollid

Tean otsustamise etappe

Tean toootsimise viise

S A B

Tean, millised on ndudmised
minu valitud tookohal

Tean, kuidas koostada CV-d

Madistan motivatsioonikirja
tahtsust ja oskan seda
kirjutada

Tunnen end todintervjuul
kindlalt

Vajadusel voin minna
karjaarindustaja vastuvotule

Madistan, et eesmargi
saavutamisel voib olla
takistusi, mis tuleb lletada

10.

Tean, mis on kutsetunnistus

11.

Tean, et asjaolude
muutumisel voib ka otsuseid
muuta

12.

Mul on tuttavaid, kellega vain
oma karjaarist raakida

13.

Tean, kuidas valmistuda
toointervjuuks

14.

Tegutsen julgelt oma
eesmargi saavutamise nimel

15.

Oskan kasutada 6pitud
karjaari planeerimise
protsessi ka tulevikus
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