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ANNOTATSIOON

Kéesolev 10put6d uurib Eesti Tootukassa Saaremaa osakonnas teostatud todtuna
arvelevotmisi, 1dhtudes tootukassa protseduurireeglitest, analiiiisib ndustamisprotsessi ja
otsib vdimalikke parendamiskohti. Uurimismeetodina on kasutatud vaatlust. Autor
vaatles 30 to6tuna arvelevotmise protsessi. To0s joutakse jareldusele, et Saaremaa
osakonnas rakendatav 30-minutiline esmakohtumine kliendiga jdib liiga lihikeseks, et
koiki ndutavaid teemasid vajalikul tasemel késitleda. Kasutades mdjutusuuringu plaani,
jagas autor ettendhtud teemad kahe noustamise vahel ning katsetas sellist lahendust viie
kliendi puhul. Autor leiab, et see lahendus jitab rohkem aega kliendi eesmérgile
keskendumiseks. Autor teeb ettepaneku Eesti To6tukassa Saaremaa osakonnale jaotada
arvelevotmise teemad kahe erineva kohtumise vahel voi pikendada ndustamisele

ettendhtud aega.

Mairksdnad: vaatlus, miluprotsessid, mojutusuuring, protsessi parendus, todtuna

arvelevotmine, klienditeeninduse kvaliteet.



LUHENDITE JA MOISTETE SONASTIK

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

Noustamisprotsess- ndustaja ja ndustatava vaheline toetav vestlus, kus
keskendutakse noustatava probleemile ning ndustaja kasutab oma erialaseid
teadmisi ja oskuseid (20)

Péringuintervjuu- infoteenindaja ehk ndustaja poolt juhitav vestlus, et info
vajaduse selgitamiseks ja/voi info kogumiseks. Paringuintervjuu voib piirduda
paari kiisimusega voi olla pikem dialoog. (21)

Infosiisteem EMPIS- Eesti To6tukassa kasutatav infosiisteem, millega ndustajad
tootavad

X- tee paring / riiklikud andmekogud: Sotsiaalkindlustusameti pensionipéring,
haridusinfosiisteemi péring, driregistri andmed, t66tamiseregistri andmed
piiratud teovoime on alla 18-aastasel isikul (alaealisel) ja isikul, kes
vaimuhaiguse, ndrgamoistuslikkuse voi muu pstiiihikahéire tottu kestvalt et suuda
oma tegudest aru saada voi neid juhtida (22)

tootamise register- ToOtamise registrisse peavad todsuhte kanda koik fliiisilised ja
juriidilised isikud, kes t66d voimaldavad (25).

téoandja tdend kindlustatule- tdend mille todandja esitab tdendamaks toosuhte
16ppu ka tehtud véljamakseid

tootamist takistavad asjaolud- tervis, alaealised lapsed, pooleliolevad dpingud,
riskiriihmad- pikaajaline t66tu, mitte eesti keele oskaja, puudega t66tu, noor t66tu
ITK- individuaalne to6otsimiskava

Vorgustikupartnerid- vdivad olla perekonnalitkmed, omavalitsus, teised
spetsialistis. Inimene peab andma ndusoleku kaasata vorgustikupartnereid
protsessi.

Sihtriihm- iihiste tunnuste baasil liigitatud kliendiriihm (puudega inimesed,
noored, erivajadusega inimesed jne)

EURES to6vahendus- euroopa liidus vahedatavad to6pakkumised

To6voime hindamisetaotluse esitamise intervjuu- intervjuu mille kdigus inimene
tdidab koos ndustajaga toovoimehindamise taotluse

TKH- to6tuskindlustushiivitis

TT- tootutoetus

EMPIS- Eesti Tootukassas kasutatav infostisteem.
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18. Andmete peitmine CV-l : vdimalus e- tootukassa jdtta valitud andmed
tahaplaanile vajutades selleks peitmise nuppu. Andmed mitte ei kustu vaid

kuvatakse nii, et neid ndeb vaid inimene ise.



SISSEJUHATUS

Eesti Tootukassa eesmérk on toetada inimesi nende todelus. Enam ei ole To6tukassa vaid
tootuid toetav organisatsioon. Teenuseid pakutakse todtavatele inimestele, tooandjatele,
registreeritud tootutele jne. Ténapdeva maailmas on védga oluline pakkuda kliendile
lahendusi. Selleks peab tootukassas keskenduma ndustamisprotsessile ja analiilisima
tegevusi, mis aitavad jouda tulemuseni, mida klient soovib. T66tuna arvelevotmise
protseduur, mis on esmane kohtumine tulevase t66tu ja ndustaja vahel, méaéarab, milliseks
kujuneb nendevaheline koost6d. Seetdttu on arvelevotmise protseduuri fookuses

hoidmine to6tukassa jaoks véga oluline.

Kéesoleva 10putdd eesmirgiks on uurida Eesti To6tukassa Saaremaa 0sakonnas teostatud
tootuna arvelevotmisi, ldhtudes tootukassa protseduurireeglitest. Samuti analiitisida

esmast ndustamisprotsessi ja otsida voimalikke parenduskohti.

Kéesolev to0 piitiab vilja selgitada, millistele teemadele Eesti Tootukassa Saaremaa
osakonna ndustajad tootuid arvelevottes peamiselt keskenduvad. Samuti leida vastus
kiisimusele, millised infosiisteemi EMPIS kohustuslikud teemapunktid saavad
ndustamisprotsessis rohkem, millised vdhem tdhelepanu. Kas praegu kasutatav 30-
minutiline esmane kohtumine kliendi ja ndustaja vahel on piisav kdigi ndutud teemade

késitlemiseks ja tagab kvaliteetse klienti toetava ndustamise.

Kéesolevas  10putods on keskendutud registreeritud tootutele ja nende toGtuna
arvelevotmisele Eesti To6tukassa Saaremaa osakonnas. Uurimismeetodina on kasutatud
vaatlust. Too kéigus vaadeldi 30 to6tuna arvelevotmise protsessi, mille viisid 1dbi neli

erinevat ndustajat. Vaatlused kaardistati ja analiiiisiti to6tukassa protseduurireeglite jargi.

Loputdo esimeses peatiikis ,,Teoreetiline raamistik™ on kirjeldatud ndustamisprotsessi,
protsessi optimeerimise etappe ning pideva parenduse tsiiklit. Kirjeldatud on Eesti
Too6tukassa protseduurireeglid, mis reguleerivad ndustajate t66d. Peatiikis analiiiisitakse
inimese voimet votta vastu ja talletada infot ning seda, kuidas méluprotsesse tootukassa
ndustamise juures kasutada. Teoreetiline osas toetub selliste tunnustatud professorite

artiklitele nagu Walter Masing, Joseph Moses Juran, Kendra Cherry jt.



Teises peatiikis ,,Metoodika ja valim* késitletakse andmete kogumise ja toStlemise viise
Eesti Tootukassa Saaremaa osakonnas. Selleks koostati vaatlusleht, mis holmab koiki
kohustuslikke teemasid, mida t66tuna arvelevotmisel tuleb késitleda. Samuti oli vaatluse

all kohustuslike teemade késitlemisele kulunud aeg.

Kolmandas peatiikis ,,Tulemused ja analiiiis“ on vilja toodud kogutud ja toodeldud
andmete analiiiis ning jareldused, samuti t66 autori poolsed parendusettepanekud. Samuti

tuuakse vélja parendusettepanekute katsetamise tulemusena kujunenud seisukohad.

LOoput6d autor tdnab oma juhendajaid Ave Reimaa-Lepikut ja Paavo Kuuseok’i
kannatlikkuse, tdhelepanelikkuse, motiveerimise ning juhendamise eest. Samuti tdnab
autor Eesti To6tukassa Saaremaa osakonda voimaluse eest teostada 16putooks vajalikud
vaatlused antud organisatsioonis. Autor jadb tdnu volgu ndustajatele, kes lubasid vaadelda

oma arvelevotmisi.



1 TEOREETILINE RAAMISTIK

1.1 Protsessi kaardistus ning juhtimine, kvaliteedi pidev parendamine

Tédnapdeva maailmas on vidga oluline pakkuda Kliendile lahendusi. Selleks peab
tootukassas keskenduma noustamisprotsessile ja analiilisima tegevusi, mis aitavad jouda
tulemusini, mida klient soovib. Protsess on tegevuste jada. Protsessijuhtimine keskendub
nende tegevuste labiviimisele, mis loovad kliendi jaoks lisavéartust [6]. Koolitaja Algis
Perens on Oelnud, et edukas protsessijuhtimine toetub suuresti inimlikule faktorile,
oluline on kommunikatsioon organisatsioonis ning dpi- ja muutumisvdime [35].
Protsessianaliiiis kujutab endast erinevate to0ldikude kaardistamist, mille kéigus
margistatakse kitsaskohad voi/ja eesmérgi saavutamiseks vajalikud tegevused, osapooled
ning nendevahelised seosed ja toimimisloogika [7]. Oluline on, et enne protsessi
kaardistamist ettevottes, lepitakse kokku, mis eesmérgil kaardistust tehakse [16].
Alustuseks tuleb iga protsess dokumenteerida, et saada organisatsiooni tegevustest
tilevaade (as-is) vaade [16].

Protsesside optimeerimine tdhendab teadlikult protsessi muutmist paremuse suunas.
Selleks on vaja kaardistada protsess ja selle kitsaskohad voimalikult detailselt.
Optimeerimise puhul on oluline kirjeldada protsessi just nii nagu see reaalselt toimub,
mitte nii nagu voiks voi peaks olema. Kaardistada tuleb protsessi hetkeolukord (as-is-

protsess), mille pShjal saab luua soovitud tulevikuolukorra (to-be-protsess).

PROCESS | 2

Joonis 1 Protsessi tsiikkel (L.Dudenhoeferi koostatud) [31]

Protsessianaliiiisi kdigus toimub tulevikuolukordade hindamine ja labitootamine ning

selgitatakse vilja selle otstarbekus [7].
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Protsessijuhtimisel on mitmeid positiivseid eesmérke, niiteks toetab organisatsiooni
kliendi vajadusele keskendumisel ning teenuse kvaliteedi tdstmisel.

Kvaliteedist soltub ettevotte nagu ja hea nimi ning loob vajalikud eeldused kliendi
usalduseks, on delnud professor Walter Masing, keda peetakse Eesti Kvaliteediiihingu
asutamise algatajaks.

Et kvaliteet oleks jarjepidevalt paranev, tuleks protsesse pidevalt kaardistada ja
kontrollida, kasutades selleks Demingi pideva parendamise ratast, ehk PDCA-tsiiklit [12].

DEMING

Circle

Joonis 2 Demingi pideva parendamise tsiikkel (koostanud N. Green) [34]

PDCA-tsiikkel (Plan-Do-Check-Act) koosneb 4 tegevusest:
e plan — olukorra Kkirjeldus, tegevuste kaardistamine, probleemi leidmine ja
sOnastamine, esmase lahenduse viljatodtamine;
e do — leitud lahenduste katsetamine, ideede testimine piloteerimine, et véltida
ekslikult esmase leitud lahenduse juurutamist;
e check — piloteerimistulemuste kontrollimine (mittetoimimise korral liigutakse

tagasi ,,plan‘ faasi), kui piloteerimine dnnestus, siis liigutakse jirgmisesse etappi;
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e act— uute lahenduste juurutamine ja kasutuselevott Kogu ettevattes; kui ettevottes
on igal tasandil parendus juurutatud, liigutakse uuesti ,,plan“ faasi, et tagada

jarjepidev parendus [13].

Ameerika insener ja juhtimiskonsultant Joseph Moses Juran on 6elnud, et kvaliteet on
kasutuskolblikkus [14]. Ameerika filosoofi Philip Bayard ,,Phil“ Crosby jaoks on
kvaliteet nouetele vastavus [15]. Tootukassa nodustamisprotsess ldhtub samadest
pohimdtetest kui ettevotte driprotsess. Eesmérk on kvaliteet. Noustaja kvaliteeti néitab
see, kuivord suudab ta keskenduda kliendi ootustele, kuid samas ei tohi ta dra unustada
ka kliendi enda vastutust. Et t66tuks registreerimise protsess oleks kvaliteetne, on seda

pidevalt vaja kaardistada ja analiiiisida.

1.2 Inimese suutlikus infot vastu votta

Esimesel kohtumisel kliendiga on oluline usalduse saavutamine. Kui Kklient usaldab
ndustajat, on ta valmis ennast avama ja oma tegelikust eesmargist avameelselt radkima
ning seeldbi saab ndustaja oma kogemuste ja teadmistega toetada klienti tema teekonnal

ning olla abiks seatud eesmérkide saavutamisel.

Tallinna Pedagoogikaiilikooli teadur Sirje Virkus on 6elnud, et tdnapéeva loetakse kui
info iihiskonda. Inimene peab suutma infoiihiskonnas orienteeruda, infot hankida ning
relevantset infot tohusalt kasutama. Infotehnoloogia areng on tekitanud olukorra, kus
inimesed on infouputuses. Paraku ei ole inimeste voime téodelda informatsiooni

kasvanud sama kiirelt kui informatsiooni kittesaamise voimalused [1].

Inimene saab todtukassa kohta infot meediast, soprade kaudu, kodulehega tutvudes.
Paraku on infot, mis liigub véga palju. Tuues siia Pareto diagrammi printsiibi ,,80% mdju
tingitud 20% teguritest” voib Oelda, et halvad kogemused liiguvad infoiihiskonnas
kordades kiiremini kui head kogemused. Pareto printsiip on kasutusele voetud tuntud
Ameerika arikonsultandi Joseph Moses Jurani poolt. Ta nimetas printsiibi Itaalia
majandusteadlase Vilfredo Pareto jargi. Mida rohkem selle printsiibi peale moelda, seda
enam moistame, et seda saab teisaldada praktiliselt igasse valdkonda [24].

Nii puutuvad Eesti To6tukassa ndustajad tihti kokku sellega, et inimestel on tekkinud

negatiivsed hoiakud Tootukassa suhtes ning see voib liiia mora ndustaja ja kliendi
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suhtesse esimesel kohtumisel. Psiihholoogid Eagly & Chaiken on defineerinud hoiakuid
kui inimese kalduvist hinnata objektide olemust (nihtused, siindmused isikud jne)
olemust soosival vdi mittesoosival viisil [30]. Negatiivsete hoiakute tottu ei suuda
inimesed omaks votta infot, mida neile jagatakse.

Noustajal tuleb jatta tagaplaanile oma isiklik arvamus, taustsiisteem ja eelarvamused.
Ning tal tuleb hakkama saada inimese tekkinud hoiakute ja suhtumisega. Samas peab
ndustaja suutma Kliendile selgitada temapoolset vastutust toootsingutel nii, et klient seda
mdistaks. Oskusliku noustamise tulemusena tekib kliendil selgem visioon oma tuleviku
eesmarkidest ning ta Opib mérkama neid teadmisi ja oskusi, mis tal seatud eesmarkide

saavutamiseks juba olemas on [2].

Noustaja peab arvestama, et tdnapdeva inimese mélu on liihiajaline. llma suurema
pingutuseta suudan lithiajaline mélu infot hoida vaid 20-30 sekundit. Ameerika
psithholoog Kendra Cherry toob naiteks uue telefoninumbri meeldejatmise. Kui inimene
loeb numbrit ja ega rakenda meelde jatmiseks iihtegi seost, siis avastab ta lisna kiiresti, et
number ei ole talletunud. Ta toob niiteks kombinatsiooni, mis koosneb vaid viiest
numbrist.

Mis juhtub aga siis, kui tegu oleks pikema tekstiga nagu ndustamine on? Cherry soovitab
numbrit valjusti korrata vdi 1abi kirjutada. Mida rohkem on infot seda keerulisemaks asi
muutub, sest lithiajaline mélu suudab korraga hoida kuni seitse infokildu.

Cherry vordleb inimese mélu arvutiga. Esmalt saadud info hoiustatakse liihiajalise mélu
kettal ning jagatakse vastavalt teemale vO1 olulisusele failidesse. Osa nendest failidest
liiguvad pikaajalisse méllu, mida mdni inimene suudab meeles pidada kuid, teine aga
aastakiimneid. Info, mis ei liigu pikaajalisse méllu, kirjutatakse uue infoga lihtsalt iile
[18]. Valik info osas, mis liigub pikaajalisse millu, tuleneb inimese huvist ja sellest, kui
vajalikuks ta infot peab [28].

Noustamise kdigus peab ndustaja alati méaluprotsesse arvestama. Mitte kunagi ei talleta
inimesed infot ithtmoodi. See, mis on iihe jaoks tdhtis, ei pruugi teise jaoks iildse oluline
olla, ja saab uue infoga iile kirjutatud juba jargmisel hetkel. Noustajalt peab olema valmis

infot pidevalt iile radkima ja peegeldama.

Noustamise dnnestumisel on oluline ka kliendi valmisolek uue olukorraga kohanemiseks.
Inimene, kes seisavad silmitsi keeruliste olukordadega, kohanemiseks ronkem aega. Mida

positiivsem on inimese meelsus, seda kergemini tuleb ta uute olukorraga toime [29].
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Seega on viéga oluline, et esmasel kohtumisel pakuks ndustaja meeldivat ja rahulikku

teeninduskeskkonda, mis paneks aluse usalduslikule ndustamisprotsessile.

1.3 Tootuna arvelevotmine ja andmete tiitmine infosiisteemis EMPIS

Eesti To6tukassa on avalik-oiguslik juriidiline isik, mis tegutseb aastast 2002. To6tukassa
eesmark on tagada toGtuskindlustust selleks, et

e kompenseerida t66 kaotuse puhul osaliselt inimese sissetulek;

e tootajate koondamise korral to6lepingu iilesiitlemise hiivitamine;

e todandja maksejouetuse korral tootajate nduete kaitsmine.

Registreeritud to6tu on inimene, kes ei toota ja on téotukassas arvele voetud ning otsib
t60d. Kliendi votab todtuna arvele tildjuhul to6vahenduskonsultant, erandjuhtudel voib
seda teha juhtumikorraldaja. Juhtumikorraldaja 11 votab to6tuna arvele need kliendid, kes
soovivad esitada ka toovdoimehindamise taotluse [PR1]. Juhtumikorraldaja tegeleb
isikutega kellel on sotsiaalsed toimetulekut takistavad probleemid, mida ei ole voimalik
lahendada iihe valdkonna abimeetmetega, st inimene vajab kompleksset abi [25].

Toovahenduskonsultant on ndustaja, kes tegeleb inimestega, kellel todotsingute ning
tooturule naasmiseks eritingimusi ei ole. Need inimesed naasevad tildjuhul toéoturule 4-5
kuu jooksul. Kdesolevas t60s on nii tdovahenduskonsultante kui ka juhtumikorraldajaid

nimetatud ndustajateks.

Psiihholoog, Kristiina Tropp, Tartu Ulikooli lektor, on delnud, et ndustamine on protsess
mis toimub ndustaja ja abivajaja vahel, kus keskendutakse abivajaja probleemile ning
abistaja kasutab abistamiseks oma professionaalseid oskuseid [20].

Noustamise alguses tuvastab ndustaja isiku kehtiva isikut tdendava dokumendi alusel
ning sisestab isikukoodi infosiisteemi EMPIS. EMPIS on todtukassa siseselt kasutatav
infosiisteem, mis sisaldab to6tuna arvelolnud ja olevate inimeste profiili, kus kajastatakse
nende kontaktandmed, to6kogemus, oskused, haridustase jne. Kui isik on varasemalt
arvel olnud, leiab EMPIS tema profiili ja varasemad andmed andmebaasist, kui mitte,
lisab ndustaja uue isiku profiili infosiisteemi. Noustaja kontrollib kontaktandmete
kehtivust ja korrektsust. Enne arvelevotmist selgitab noustaja kliendile tema digusi ja

kohustusi, samuti todtukassa ootusi ning noustaja rolli. Niiteks eeldab tootukassa, et
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registreeritud toGtu otsib ka ise aktiivselt t66d. To6tukassa eesmirk on suunata inimesed
voimalikult kiiresti tooturule tagasi. Eesmérgi seadmisel tuleb aktiivse todotsimise ootus

selgelt sdnastada.

Jargmise sammuna tdidetakse tootukassa infosiisteemis tootuna arvelevotmise avaldus
(vt Lisa 3) ning sisestatakse vajalikud andmed, et edaspidi kliendile vahendada t66d ning
pakkuda vajalikke to6turuteenuseid, néiteks koolitusi, tooklubi, téoharjutust jne.
Tootuna arvelevotmise avalduse tdidab nodustaja kliendi {itluste alusel, seejérel
korvutatakse andmeid riiklikes andmekogudes oleva infoga. Teostatakse X-tee péring,
mis vdimaldab tutvuda nii Sotsiaalkindlustusameti-, Ariregistri-, Eesti Hariduse
Infostisteemi kui ka to6tamise registri andmetega.

Arvelevatmise avaldus prinditakse vilja tihes eksemplaris ja allkirjastatakse nii isiku kui
ka ndustaja poolt. Ametlik otsus to6tuna arvele votmise kohta edastatakse isikule kas e-
posti teel, tootukassa kontoris véljatriikituna voi Kliendi soovi korral saadetakse
lihtkirjaga koju. Eesti Tootukassa liigub jérjest enam digilahenduste suunas. Saare
maakonnas saabub iile 50% t66tuna arvelevotuavaldustest 14bi e-tootukassa. E-tootukassa
populaarsuse taga on pidev inimeste teavitamine e-teenuse voimalustest ning inimeste
jarjest paranev digioskus.

E-tootukassas laeckunud avaldused menetleb menetluse silisteem automaatselt. Isiku
tdidetud andmeid vdrreldakse riiklikes andmekogudes olevate andmetega ning
tingimustele vastavuse korral kinnitab siisteem arvelevotu otsuse. Kui andmetes on
ebakdla jadb otsus kinnitamata. Noustaja votab isikuga tihendust andmete kontrollimiseks
telefoni teel vaib kontrollitakse andmeid inimese valitud kontaktpoordumisel [PR1].
Antud t60s on analiilisitud kliendikontakte, kus isik on valinud esmaseks ndustamiseks
silmast-silma ndustamise kontoris.

To6tuna arvelevotmist ning sellele jargnevat teekonda kirjeldab skeem ,,To6tuna
arvelevotmine ning sellele jargnev teekond* (vt Lisa 1).

Too6tuna saavad ennast arvele votta inimesed alates 16 aastat kuni pensioniiga. Piiratud
teovoimega isikul on ndutav esitada vanema kirjalik ndusolek t66tuna arvele votmiseks.
Piiratud teovdime on alla 18 aastasel isikul ja vaimse alaarenguga- voi psiitihikahdirega

isikul, kelle on teovdime piiratud kohtuotsusega [11].

Tootuna arvelevotmise protseduuri jargmise sammuna selgitab ndustaja kliendile

tootuskindlustushiivitise ja tootutoetuse taotlemise voimalusi ning vormistatakse vastav
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avaldus. Tootuskindlustushiivitis on tulumaksuga maksutatav tulu. Isikule selgitakse
voimalust kasutada tulumaksuvaba miinimumi ning selle mdju véljamaksetele ning
vastav marge lisatakse avaldusele. Tulumaks tuleb kinni pidada koigilt brutotéotasudelt,
lisatasudelt, preemiatelt, puhkusetasudelt jm viljamaksetelt, mida peetakse tuluks [26].
Paljudele on uudiseks, et tulumaksuga on maksutatud ka tootuskindlustushiivitis.
Too6tuskindlustushiivitis on mdeldud osaliselt tootasu puudumise kompenseerimiseks
isikutele, kelle eest on maksutud to6tuskindlustusmaksu ja kes vastavad
tootuskindlustushiivitise saamise tingimustele. Noustaja peab oskama selgitada
tulumaksuvaba miinimumi kasutamise tingimusi ning selle moju hilisemale tulumaksu

tagastusele voi juurdemaksule.

Edasi tdidetakse kliendi kohta andmed Eesti T66tukassa infosiisteemis EMPIS.

Infosiisteem EMPIS on liigendatud jargmisteks teemablokkideks:

e iildandmed: isikuandmed ja kontaktid, pangakonto andmed, aadress;

e tookogemus;

e oskused: keeleoskused, kutseregistri andmedsertifikaadid ja péddevustunnistused,
juhtimisdigused, arvutioskus, muud oskused;

e toOsoovid;

e hodived: arvele tulekule eelnenud viimase 12 kuu tegevused, todtamist mojutavad
tegevused ja kohustused,;

e riskiriihmad;

¢ individuaalse toootsimiskava (lithendatult ITK) kokkuvdéte;

e [TK tegevused ja pdordumised.

Kéesolevas t60s on uurimise aluseks voetud iilalpool kirjeldatud t66tukassa infosiisteemi

EMPIS teemadejaotus.

Tookogemuse andmed (sh driregistri andmed, FIE ja FIE abikaasa andmed) tulevad lébi
andmekogu paringu. To6tamisregistris on kohustuslik kajastada tookogemusi alates 2014
aastast. Varasemad andmed tuleb sisestada késitsi inimese {itluse alusel vdi
tdendmaterjali pdhjal. Toendmaterjaliks voib olla varasem todandja tdend kindlustatule,

téOraamat voi sdilinud té6leping.
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Keeleoskused kaardistatakse vastavalt tasemetele Al- vihene, A2- napp, B1- keskmine,
B2- hea, C1- vdga hea ja C2- perfektne. Tasemed on vdetud Euroopa Noukogu
Keelesiisteemi enesehindamisskaala jargi [17]. Taseme hindamine aluseks on kliendi
enda hinnang, kui puudub Kkeeleeksami tdend. Ténapdeval on vdga oluline
kvalifikatsiooni tdendamine. Inimestele viljastatud kutsetunnistuste andmed on
kittesaadavad kutseregistrist, sdiduki juhtimisdigust tdendav luba on kéttesaadav

Maanteeameti registri paringu kaudu.

Arvutikasutamise oskus kaardistatakse subjektiivselt. Vastavalt kliendi enda hinnangule

maidratakse tema oskuste tase:

e algtase — oskus kasutada interneti, e- posti;

e Kkesktase — igapdevane arvutikasutaja, oskus ldbi viija keerukamaid otsinguid
internetis ja kasutada levinumat kontoritarkvara (Office programmid);

e spetsilisti tase — oskus kasutada iihte vOi mitut erialaspetsiifilist programmi
suurepéraselt;

e eksperdi tase — oskus tootada infotehnoloogiavaldkonna spetsilistina.

Noustaja arutab kliendiga tema spetsiifilisi arvutiprogrammide kasutamise oskusi ning

vajadusel tdpsustatakse need infosiisteemi EMPIS lisainfo véljal.

Infosiisteemis EMPIS kaardistatakse kliendi td6soovid ning mérgitakse sobiv tdoaeg ning
toootsimispiirkond. Noustaja peab jdlgima, et inimese tdodsoovid vastaksid tema

oskustele, haridusele ning to6otsimispiirkonna voimalustele ja eripdradele.

1.4 Tookeskne noustamine ja individuaalse todotsimiskava

koostamine

Sotsiaaltdd ja sotsiaalpoliitika spetsialist, Tartu Ulikooli Narva Kolledzi lektor Maria
Zuravljova viidab, et ndustamise kiigus peab ndustaja julgustama inimest ennast vabalt
véljendama. Vestluse kaudu julgustatakse klienti ennast avama ja voimaldatakse tal
seeldbi ndha oma probleemi uuest vaatenurgast [8]. Selline 1&henemine julgustab klienti

ise lahendusi leidma.
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Viga oluline on tdovahendus, st t66- ja koolitusvéimaluste pakkumine koos
professionaalse ndustamisega, mis tdstab toGtu motivatsiooni ja enesehinnangut.
Tookesknendustamine viiakse 14bi eesméargiga méargata kliendi voimalusi ja vajadusi ning
pakkuda Oigeaegset abi inimesele t00le saamiseks ja tootamiseks [PR2]. Tookeskse
ndustamise kdigus luuakse inimesega usalduslik suhe. Hea ndustamise aluseks on
viisakas, sobralik, toetav ning professionaalne suhtumine [20].

Noustaja peab oskama juhtida vestlust selliselt, et inimene ise analiilisiks oma
toootsingutega seotud kogemusi, dnnestumisi ja raskusi. Noustaja roll on aidata inimesel
oma plaan jaotada vdiksematakse eesmérkideks, et analiiiis oleks isiku jaoks lihtsam ning
jarjepidev. NOustaja ei saa inimese eest teha toootsingute plaani ega miirata toootsingute
eesmarki. Need peavad tulema eneseanaliilisi tulemusena kliendi enda poolt. Noustaja
saab kuulata, motiveerida ja toetada inimest tema plaanide elluviimisel ning informeerida
teda tooturuteenustest ning vajadusel ja voimalusel ka vorgustikupartnerite pakutavast
abist. Vorgustiku partneriteks voivad olla inimese perekond, ldhituttavad, sobrad ning

kohalik kogukond ja omavalitsus.

Nodustaja tilesanded tookesksel ndustamisel vastavalt protseduurireeglitele on jargmised:

e selgitada vilja, kas ja millist t66d inimene otsib, millised on tema to6otsingu alased
teadmised ja oskused ning annab infot otsitava t66 leidmise voimalustest;

e selgitada vilja inimese erialased oskused ja teadmised, eesti keele ja digioskused ning
anda hinnang kas need vastavad t66turu vajadusele;

¢ hinnata inimese motivatsiooni ja valmisolekut t66le asumiseks;

e hinnata inimese voimalusi otsida iseseisvalt t66d ja vajadust saada todotsinguteks
noustaja tuge;

e analiiisida, millistel to6turuteenust on inimesel t66le saamiseks ja t601 piisimiseks
vaja, sh motiveerib inimest oma oskusi arendama ja juba omandatud kvalifikatsiooni
toendama;

e koostada koostdos inimesega individuaalne todotsimiskava, lisades sinna vajalikke
tegevusi ning kirjeldades ja analiiiisides juba toimunud tegevuste tulemusi ja mdju;

e vihenenud t66voime puhul arvestada toovoime hindamise otsuses toodud
soovitustega tookohtade vahendamisel ning tOdotsinguid toetavate tegevuste

planeerimisel [PR2].
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Koos tootuga koostatakse talle joukohane individuaalne téootsimiskava (edaspidi ITK)
mille eesmirk on kliendile vajalike tegevuste kavandamine t66 leidmiseks, todle
asumiseks voi tO6tamise jatkamiseks. Individuaalse to6otsimiskava alusel vahendatakse
kliendile sobivaid téopakkumisi, osutatakse to6turuteenuseid ja muud té6le saamiseks

vajalikku abi ning jélgitakse aktiivse todotsingu ndude tditmist.

Tookeskse ndustamise protsessis on juhtiv roll ndustajal, kes peab vedama vestlust ning
aitama toetavate kiisimustega eesmairgi sonastamisel ning edasise todotsimisplaani
koostamisel. Protseduurireegel soovitab koostada toootsimiskava teisel kohtumisel, kuid
mitte hiljem, kui 30 péeva td6tuna arvelevotust. Seda, kas ITK koostatakse esimesel voi

teisel kohtumisel, otsustab ndustaja koostoos Kliendiga [PR1].

Individuaalse toootsimiskava kokkuvottes kaardistatakse jargnevad punktid:

e t60 leidmisele kaasa aitavad tegevused ja oskused (nditeks varasem haridus,
tookogemus, isikuomadused, muud oskused);

e takistavad asjaolud, st tegurid, mis vdivad mojutada inimese to6tamise valikuid ja
vOimalusi (nt tervislikud piirangud, arendamist vajavad oskused, sotsiaalsed
takistused jne);

e 60 leidmiseks planeeritud tegevused.

On véga oluline, et ITK sisu on ldbi radgitud kliendiga. Tegevused ja eesmérgid, mis
individuaalsesse toOotsimiskavasse Kirja saavad, peavad olema kliendi omad, mitte
ndustaja piistitatud. ITK vaadatakse iile ja uuendatakse vihemalt iga kolme kuu tagant, et
selgitada vilja milline on to6otsingute hetkeolukord ning planeerida edasised tegevused.
Individuaalset toootsimiskava saab muuta nii isiklikul podrdumisel, telefoni teel

poordumise voi e- postiga suhtluse korral.
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2 METOODIKA JA VALIM

Kéesoleva to0 iiheks eesmargiks on vélja selgitada, millistele teemadele Eesti Tootukassa
Saaremaa osakonna ndustajad t66tuid arvelevottes peamiselt keskenduvad. Samuti leida
vastus kiisimusele, millised infosiisteemi EMPIS kohustuslikud teemapunktid saavad
ndustamisprotsessis rohkem, millised véhem tdhelepanu. T66 autor arvab, et
kohustuslikud teemad tuleks jagada kahe kohtumise vahel ning piitiab 1dbi analiiiisi leida
oma arvamusele kinnitust. Samas peab autor oluliseks, et iikski oluline teema ei jdéks

puudutamata ning kliendil oleks piisavalt aega arutleda oma t66otsingu plaani iile.

Uuringu tegemiseks ja andmete kogumiseks on kasutatud vaatluse meetodit. Eesti
sotsioloog Triin Vihalemm on 6elnud, et vaatlus on uurimisviis, kus uurija jalgib vahetult
keskkonda vdi tegevusi kogudes infot meelte abil, eelkdige eeskitt aga huvipakkuva
néhtuse siistemaatilise ja eesmargistatud vaatamise ning kuulamise kaudu [32]. Maailma
juhtiv érikonsultatsioone pakkuv ettevotte Ernst & Young on oma protsessianaliiiisi
késiraamatus delnud, et vaatlemine on protsessi jdlgimine kaardistaja poolt ja selle pohjal
protsessi kirjeldamine, nii nagu see on [16]. Vaatlus kitsamas mottes on millegi
vaatlemine korvalt, nii nagu see eest leitakse. Tegelikult pole vaatlust voimaik teostada
ilma eelneva arusaamiseta vaadeldavast protsessist. Psiihholoogidest koolitajad Kaia
Koster ja Kristel Laur on seisukohal, et vaatlus eeldab uuritava protsessi mdistmist ning
arusaamist, millistele asjadele voi omadustele tuleb vaadeldes tédhelepanu poorata [10].
Tédnu ndustajana tootamise kogemusele, on kéesoleva t60 autoril selge iilevaade

vaadelavast protsessist ja selle eripdrast.

Uurimise labiviimiseks koostati vaatluse tabel (vt Lisa 2), mille alusel erinevate
ndustajate t06tuna arvelevotmisi vaadeldi ning teemakasitlusele kulunud aega moddeti.

Vaatlused Eesti To6tukassa Saaremaa osakonnas viis autor labi perioodil 31.10.2018 kuni
04.04.2019. Esimene vaatlus oli pilootvaatlus, mille eesmirk oli katsetada vaatluseks
koostatud vaatluslehte ning selle pohjal teha viimased muudatused. Pilootvaatluse
tulemusi andmete analiiiisimisel ei kasutatud. Kokku viidi 1dabi 30 vaatlust. Valimi
moodustasid juhuslikult valitud arvelevotud erinevate ndustajate juures, kes sellel
perioodil votsid arvele tootuks registreerida soovijaid. Valimis vaadeldi nelja ndustaja

arvelevotmisi. Vaatlusesse valiti need arvelevotuintervjuud, kus t66 autor sai vaadelda
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nii, et see ei seganud ei ndustajat ega klienti. Vaatluslehed on t66 autoril dokumenteeritud

ja kantud andmet6tlusprogrammi Excel. Vaatlused on nummerdatud 1 kuni 30.

Vaatluse kéigus ei eristatud jargnevaid andmeid:
e Mees vOi naine;

e esmakordne voi korduv klient;

e vihenenud toovoimega klient voi mitte;

e avaldus tehtud e- téotukassas voi kohapeal.

To0 autor otsustas neid andmeid mitte eristada kuna aja broneerimisel td6tuna
arvelevotuks ei kiisita ega arvestata neid andmeid. Protseduurireegliga “T66tuna voi
toototsijana arvelevotmine, arveloleku l0petamine” on ettendhtud 30 minutit to6tuna

arvelevotmiseks kdigile klientidele, olenemata sihtrithmast voi muust lisatunnusest.

Vaatlustulemuste analiilisimisel kasutas t00 autor mdjutusuuringu meetodit.
Mojutusuuring on meetod, kus uurija kaardistab probleemkohad ning seejérel ei jai vaid

korvalvaataja rolli vaid proovib ise leida lahendusi olukorra parendamiseks.

Rootsi eradiguse professor Kurt Gronfors [33] on vélja toonud mdjutusuuringu peamised
etapid:

o olukorra kaardistamine;

e tegevuste idee leidmine;

e tegevuste kdivitamine ja sellele kaasaaitamine;

e mgdjutuste jélgimine ja tihelepanekute tegemine;

e olukorra hindamine [3].
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DIAGHNOSING

Identifying or
defining a problem

SPECIFYING ACTIEN
LEARNING PLANNING
[dentifying Considering
general findings altern ative courses

of action
EvALUATING TAKIMG ACTHOM

Studying the <:| selecting a course

consequences of an of action
action

Joonis 3 Mgjutusuuringu meetodi tegevustsiikkel (R. O'Briani koostatud) [27]

Joonisel kolm on vilja toodud mojutus- ja tegevusuuringu peamised etapid [4].

Mojutusuuringu  meetod keskendub kdigepealt probleemi aktsepteerimisele ja
sonastamisele. Seejdrel luuakse alternatiivsed tegevusplaanid, mida katsetatakse
praktikas. Saadud jéreldusi kasutatakse uue tegevusplaani koostamisel. T66 autor proovis

antud meetodist lahtuvalt parendada t66tuna arvelevotmise protsessi.
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3 TULEMUSED JA ANALUUS

Kéesolevas peatiikis kirjutatakse vaatluse tulemuste analiilisist. Vaatluse aluseks voeti
EMPS-e liigendus ja tootuna arvelevotu protseduurireegel. Esmalt kirjeldatakse andmeid
sageduse 1dikes ning seecjirel keskmise ajalise kulu I1oikes. Uuringu tulemusi
analiilisitakse kogu peatiiki véltel ning parendusettepanekud on koostatud arvestades
tulemusi ning t00 autori enda tehtud muudatuste katsetamist ja kogemust todtades
toovahenduskonsultandina.

Esmakohtumisel peaks olema fookuses usaldusliku suhte loomine, info kogumine ja

kliendi plaani véljaselgitamine.

Andmete analiiiisist otsustas t06 autor vélja jétta jargmised punktid:
e td0ovoimehindamise tutvustamine/selgitamine;
e koolitusvdimaluste arutelu;
e praktika arutelu;

e podrdumise kokkuvodtva info sisestamine infostisteemi.

Need teemad on terviku juures véga olulised, kuid ei pruugi igal arevelvatul jutuks tulla.
Noustamise teemade valik tuleneb kliendi ootusest ja eesmigist. Noustaja
professionaalsus peab tagama selle, et klient tunneks, et temale on aega pithendatud ja ta
on saanud oma kiisimustele vastused. Samas peab ndustaja olema véga hea aja planeerija,

et koik EMPIS siisteemis vajalikud toimingud saaksid tehtud.

3.1 Analiiiis teemade sageduse alusel

Klienditeenindus ei ole pelgalt klientidega tegelemine ja ndustamine ei ole vaid andmete
Kiire kogumine ja sama kiire kiisimuste esitamine kliendile. Klienditeenindus on sellise
teenuse pakkumine, mille puhul klient tajub positiivset suhtumist ja lugupidamist ning
tunneb, et tema probleemile tahetakse toepoolest leida lahendust. Teeninduse kvaliteedi
médrab suuresti noustaja kditumine ja oskuslik ldhenemine protsessile. Tuleb arvestada,

et tootuna arvelevotmise protsess on kliendi jaoks emotsionaalselt keeruline
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Ajaplaneerimine. Ajaline tapsus on hea kliendisuhte loomise oluline osa. Tuginedes oma

varasemale ndustaja kogemusele teab t60 autor, et alati ei ole ndustaja poolne

ajaplaneerimise viga see, kui klient ei joua digeaegselt ndustamisele. Sageli on kliendid

need, kes jouavad hilinemisega vdi ei pea kokkulepitud kohtumise aegadest kinni. Antud

vaatlusete kéigus iihtegi sellist olukorda ei olnud ning k&igil vaatluskordadel olid kliendid

oOigeaegselt ootesaalis ootamas. Uurimuses vaadeldud 30-st arvelevatust kutsus ndustaja

kliendi ndustamisele kokkulepitud ajast hiljem 7 korral ning 6 korral kustus ndustaja

inimese ndustamisele varem. T66 autor otsustas vélja jitta need ajalised néditajad, kus

erinevus oli 1 minut voi alla selle. Seega vaid 17 juhul sai klient ndustamisele tapselt

kokkulepitud ajal.

Jargnevalt analiiiisitakse vaatluse tulemusi alateemade kaupa. (Vt alljargnevat joonist 4)

NOUSTAMISEL ARUTATUD TEMADE JAOTUS
SAGEDUSE ALUSEL

POORDUMISE SISESTAMINE
KOKKUVOTE KLIENDIGA
ITK ALLKIRJASTAMINE
KLIENDIMEELESPEA
JARGMISE KOHTUMISE AEG
TEENUSED

ITK KOKKUVOTE

TEGEVUS: CV KOOSTAMINE

TOOSoOVID

HARIDUS

OSKUSED

TOOKOGEMUS

TKH JA TT AVALDUS
AVALDUSE ESITAMINE
RAVIKINDLUSTUS

TKH JA TT TINGIMUSED

X-TEE PARINGU

ULDANDMED
KONTAKTANDMETE JAGAMINE
SISSEJUHATUS

TOOTUKASSA OOTUS, NOUSTAJA ROLL
KLIENDI OOTUS

Joonis 4 Teemade jaotus sageduse alusel (autori koostatud)

(e0]
—l
~
(o]
0
(o]
(e 0]
o~
(o]
—
(901
(o]
—
(o]
(e 0]
o~
(o]
(o]
0
(o]
™
(o]
(@]
—
(@]
(o]
o
—
~
—
(@]
(o]
(@]
(o]
~
—
—
—

19

29



Kliendi ootused arvelevotmisel. VVaatluse tulemusena selgus, et kliendi ootuste kohta
arvelevotmisel, kiisiti 30-st korrast 19-1. See teeb ainult 63%. Seda on vihe. Kliendi ootus
on arvelevotmisel liks olulisemaid punkte. Kui ndustaja ei tea miks klient enda to6tuks
registreerib, ei pruugi koost6o olla tulemuslik. Viga voib olla selles, et ndustaja eeldab
isikliku kogemuse pohjal, millised kliendi ootused vodiksid olla, ning jétab seetdttu
kliendilt ootuste kohta kiisimata. Kuid see vdib viia vidiriti mdistmiseni ja edasine
koostdo ei pruugi sujuda. Kliendi ootustele tuleks arvelevotmisel kindlasti suuremat rolli
ptihendada, et mdlemad pooled mdistaksid probleemi olemust ning saaksid eesmargi

saavutamisse rohkem panustada.

Tootukassa ootused. Sama tdhtis, kui kliendi ootus, on ka t6otukassa ootus kliendi
suhtes. Tootukassa ootab, et klient otsib aktiivselt t66d, on valmis todle asuma ning
vajadusel osa vOtma tooturuteenustest. Ka tootukassa ootused tuleb ndustajal selgelt
sonastada. Vaatlusel selgus, et ndustaja selgitas kliendile to6tukassa ootuseid ja ndustaja

rolli vaid 11 korral.

Sissejuhatus. Arvelevotmise protsessi sisse juhatades annab ndustaja kliendile {ilevaate
edasisest tegevusest ning kohtumiseks planeeritud ajakulust. Inimeste jaoks, kes ei ole
varem tOotukassaga kokku puutunud, on keeruline mdista, mida arvelevdtmine endast
kujutab, kaua see kestab, ning mis on kohtumise eesmérk. Ainult 17 péordumisel selgitas

noustaja kliendile jargnevaid tegevusi ja ajakava.

Kontaktandmete jagamine. Eesti T66tukassa to6tleb isikuandmeid vaid selles ulatuses,
mis on vajalik kliendile parima teenuse pakkumiseks. Isikuandmetega puutub kokku vaid
ndustaja, kes vajab neid oma t66 tegemiseks [5]. Tootukassa liks eesmirkidest on t66
vahendamine, milleks tuleb kokku viia tooandja ja -otsija. Selleks on vaja andmete
edastamise Oigust. Igal arvelevotul on ndustaja kohustatud kiisima luba kontaktandmete
jagamiseks ning selgitama kliendile kontaktandemete jagamise pohimdtteid ning kuidas
leida tootukassa kodulehelt rohkem infot. Vaatluse kéigus kiisiti luba kontaktandmete

jagamiseks 22-It kliendilt.

Uldandmed. Uldandmeid, st telefoni number, e-posti aadress, elukoht, kiisiti 29 korral.
Oma kogemuse pohjal saab t60 autor kinnitada, et iildandmeid ei kiisita juhul, kui inimene

on hiljuti sama konsultandi juures arvel olnud vo6i kui inimene on tulnud é&sja
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toovoimehindamise taotluse intervjuult ning juhtumikorraldaja on kontaktandmed juba

infosusteemi lisanud.

X-tee piring. Lébi x-tee saab konsultant vajalikku infot selle kohta, kas kliendil on digus
tootuna arvele tulla ning kas ta vastab tootuskindlustushiivitise voi tootutoetuse saamise
tingimustele. Hoolika ja korrektse Xx-tee péringu tegemisega saab viltida hilisemate
tagasinOuete tekkimist vOi halvemal juhul t66tuna arveleoleku tiihistamist. Antud
vaatluse kdigus oli X-tee paring tehtud ning analiiiisitud 22 korral. Kuna vaatlust teostati
varjatult, siis voib olla olukordi, kus ndustaja kiill teostas x-tee paringu, kuid kliendiga
seda ei arutanud (samal ajal vdidi vestelda teistel teemadel) ning seetdttu vois jadda
vaatlejal mirkamata, et paring tegelikult tehti. Juhul kui infosiisteem EMPIS on isiku juba
automaatmenetluse kdigus (e-avaldus) arvele votnud, voib jddda x-tee péringute
tulemuste arutelu ndustaja ja kliendi vahele tegemata. X-tee paringu arutelu voib puududa

ka juhul kui isik ei ole viimaste aastate jooksul tootanud, oppinud ega saanud pensioni.

Tootuskindlustushiivitis ja tootutoetus. Tootuskindlustushiivitis ja todtutoetus on
ainsad voimalused, millega klient saab kompenseerida sissetulekute puudumist t66tuna
arveloleku perioodil. Tootuskindlustushiivitise ja tootutoetuse saamise tingimusi tuleb
inimesele alati tutvustada. See, kas isik soovib vastava avalduse teha voi mitte, jadb
kliendi otsustada. Isegi kui konsultant néeb, et klient ei vasta raha saamise tingimustele,
aga klient soovib avaldust teha, tuleb talle vastav voimalus anda.

Esineb olukordi, kus klient on 1dbi e-to6tukassa esitanud arvelevotmise avalduse ja
sellega koos ka avalduse hiivituse voi toetuse saamiseks ning mdlemad otsused on juba
kinnitatud. Sellisel juhul jaab ndustajale vaid positiivsete otsuste teatavaks tegemine
otsuse véljaprintimine, kui isik seda soovib.

Antud vaatluse kidigus radgiti raha saamise tingimustest 17 korral, kuid avaldus raha

saamiseks esitati vaid 12 korral.

Ravikindlustus. Igale tootuna arvelevoetud isikule laieneb oigus ravikindlustusele.
Ravikindlustuse algus soltub mitmetest asjaoludest. Néiteks, isikul kes saab toStutoetust,
on digus ravikindlustusele alates tootutoetuse méddramise pdevast. Isikule, kes ei vasta
toetuse vOi hiivitise saamise tingimustele, laieneb ravikindlustus arveletulemise 31-st

paevast.
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Ravikindlustus tootukassa poolt ei teki nendele inimestele kellel see juba riigi poolt
olemas on, niiteks alla 3 aastast last kasvatav lapsevanem, vihenenud t66voimega isik,
taiskoormuses kutse- voi statsionaarses oppes Oppiv opilane.

Antud vaatluse kdigus selgitas ndustaja ravikindlustuse tekkimise digust vaid 10 juhul.
Monel juhul oli see kindlasti pdhjendatud sellega, et inimesel oli juba ravikindlustus

olemas.

Tootuna arvelevotmise avalduse esitamine. To6tuna arvelevotmiseks saab isik teha
avalduse nii kontoris kohapeal kui ka 1abi e-tootukassa. Eesti Tootukassa Saaremaa
osakonnas tehakse iile 50% arvelevotmise avaldustest e-tootukassa kaudu. Inimesed
muutuvad igapdevaga teadlikumaks e-teenuse kasutamise voimalustest.

Vaatluse kdigus tehti 22 tootuna arvelevdtu avaldust kohapeal. Sinna alla kuuluvad
puudustega avaldused, mida oli vaatluse kdigus 2, ja ebakorrektselt tdidetud e-todtukassas
esitatud avaldused. Puudustega avaldus esitatakse juhul, kui x-tee pdring niitab isiku
sonul ebakorrektseid andmeid. Naiteks on to6andja jatnud toGtamise registris todsuhte
16petamata. Juhul kui tédandjat ei ole voimalik kohe kitte saada, tehakse puudustega
avaldus ja isikul palutakse t66andjaga vahepeal iihendust votta ning lepitakse uus
ndustamise aeg, mis on ildjuhul nddala pérast. Samamoodi voib olla Haridus
Infostisteemi EHIS andmetega, kus isik on esitanud koolist viljaarvamise avalduse, kuid
infosiisteemis vastav marge veel puudub.

To6tuna arvelevotuvaldus prinditakse 1 eksemplaris vilja ning allkirjastatakse kliendi ja
ndustaja poolt.

Tootuna arvelevotmise alguseks loetakse avalduse esitamise kuupdeva, olenemata sellest,

millal avaldus kinnitatakse.

Tookogemus. Selleks, et vahendada inimesele sobivat t66d, on vaja teada tema eelnevat
tookogemust ning kaardistada olemasolevad oskused. Nende to6suhted andmed, mis on
16ppenud hiljem kui 2014 aastal, on ndhtavad tootamise registris. Noustajale jadb vaid
tapsustada kliendi varasemad ametid ning lisada tookogemuste juurde peamised
tooiilesanded.

Vaatluse kdigus tdiendati tookogemuse osa 23 korral, kuid mitte iihelgi juhul ei
tdpsustatud esmasel pdordumisel peamisi tddiilesandeid.

Uks pdhjus vdib olla selles, et kliendil, kes pole viimaste aastate jooksul todtanud, polegi

tookogemist, mida infosiisteemi lisada.
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Sammuti voib pohjus olla selles, et isikud kes kasutavad ID-kaarti voi mobiil-ID, saavad

ndustajalt iilesandeks ise oma varasemad todiilesanded 14bi e-tdotukassa lahti Kirjutada.

CV koostamise kokkulepe. Selleks, et tootukassa saaks vahendada sobivaid
toopakkumisi, on vaja, et klient koostaks endale CV. Tootukassa eelistab e-tootukassa
keskkonda. Kui kliendil ei ole arvuti kasutamise oskust voi voimalust, koostab klient CV
paberkandjal ning esitab selle ndustajale jargmisel kohtumisel. CV koostamise kokkulepe
tehti kliendiga 21 korral.

Oskuste kaardistamine. Oskuste all kaardistatakse inimese eesti- ja voorkeelte oskus,
arvuti kasutamise oskus, sdiduki juhtimisdigused, kutsetunnistuste olemasolu. Need
andmed annavad toovahendamisel iilevaate kliendi olemasolevatest oskustest. Oskuste
osa kaardistati 28 korral. Kaks avaldust oli puudustega, see tdhendab, et nende klientide
oskuseid sellel kohtumisel infosiisteemis kaardistada ei saanud, seega on tegelik tulemus
100%.

Hariduse andmete kaardistamine. Alates 2004. on haridustee andmed kajastatud
Hariduse Infosiisteemis EHIS, mis nditab nii lopetatud kui ka katkestatud haridust.
Varasemad andmed tuleb kliendi ttluse alusel voi tdendusdokumendi, néiteks
16putunnistuse alusel tootukassa infosiisteemi sisestada. Vaatluse tulemusena kaardistati

hariduse andmed 26 korral.

Toosoovid. Toopakkumisi vahendatakse vastavalt kliendi toosoovidele ja varasemale
tookogemusele. Toosoovid kaardistatakse ja lisatakse pidades silmas kliendi
olemasolevaid oskuseid ja tooalaseid kogemusi. Noustaja roll on suunata klienti otsima
t60d, mis vastab tema haridusele, varasemale véljadppele ja kogemusele. To6soovid
peavad olema realistlikud ning arvestama todotsimispiirkonna eriparasid. T66soovid
kaardistati vaatluse kdigus 28 korral. Kaks avaldust oli puudustega, see tdhendab, et
nende klientide tdosoove sellel kohtumisel infosiisteemis kaardistada ei saanud, seega on

tegelik tulemus 100%.

Individuaalne toootsimiskava  koostamine. Individuaalses to0otsimiskavas
kaardistatakse kliendi tugevused, mis toetavad teda toootsingul, samuti takistused,

millega peab Klient todotsingutel arvestama ja planeceritakse tegevused jargnevaks
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toootsinguperioodiks. Oluline on, et tugevused, takistused ja tegevused oleks kliendi enda
omad, mitte ndustaja kirjutatud. Individuaalne todotsimiskava koostati 23 korral.
Protseduurireegel soovitab koostada toootsimiskava teisel kohtumisel, kuid mitte hiljem,
kui 30 pdeva to6tuna arvelevdtust. Vaatluse kdigus koostati 23 korral individuaalne
toootsimiskava esmasel kohtumisel ja vaid 5 korral otsustas ndustaja koostada kava teisel

kohtumisel.

Individuaalse toootsimiskava allkirjastamine. To0otsimiskava prinditakse kohtumise
10pus vilja, arutatakse veelkord 14bi ning allkirjastatakse kahepoolselt nii ndustaja kui ka
kliendi poolt. To6otsimiskava kokkulepitud tegevused peavad olema joukohased ning
kliendi arveloleku eesmirki toetavad. Oma allkirjaga kinnitab klient, et ndustub
toootsingukavas kokkulepitud tegevustega ning peale allkirjastamist muutuvad tegevused
kohustuslikuks. Noustaja voib toootsimiskava koostada ka pérast kliendikontakti ning
saata kokkuvdtte kliendile meiliga. Kuid ka sellisel juhul tuleb tédotsimiskava sisu
eelnevalt kliendiga 1abi radkida ning kokku leppida. Vaatluste kdigus prinditi ITK
paberkandjal vilja ning allkirjastati kahepoolselt kohapeal 27 korral.

Kohtumise kokkuvoétte sisestamine infosiisteemi. Peale kohtumist, kui klient on
lahkunud, sisestab ndustaja infosilisteemi marksonad kohtumisest, mis toetavad jargmisel
kohtumisel vestlust ning on tugipunktiks ndustamisprotsessis. T60 autor teab oma
varasemast tookogemusest todvahenduskonsultandina, et tihti ei jdd selleks tegelikult
acga ning kokkuvote lisatakse siisteemi muust ajast (IGuna ajast, véljaspool
klienditeenindusaega, teise kliendi pdordumisest iile jadnud aja arvelt). Vaatluse kdigus

sisestas ndustaja poordumise infosiisteemi vaid 7 korral.

Teenuste tutvustamine. Eesti To6tukassa Saaremaa osakonnas on esmasel kohtumisel
pakutavad teenused t66otsinguid toetavad to6toad ja tugiteenused. Nendeks voivad olla
infotunnid erinevatel teemadel, karjddrindustamine, grupindustamised, td0otsingu
tootuba, noustamisteenused. Saaremaa osakonnas pakutakse grupikarjaarindustamist, kus
radgitakse tle kliendi Oigused ja kohustused ning peamised pakutavad teenused.
Nimetatud teenus on moeldud klientide teadlikkuse tostmiseks ning oluliste punktide
nagu digused ja kohustused iilekordamiseks. Lisaks pakutakse toootsingute tootuba, Kus
tutvustatakse  tooturgu,  réddgitakse  kandideerimisdokumentide = koostamisest,

toointervjuuks valmistumisest ning oskustest. Esmasel kohtumisel tutvustati teenuseid 16
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korral. To6 autor ei eristanud kas inimene sai ka teenusele suunatud vai oli tegu vaid
teenuse tutvustamisega. Teenuse tutvustamine ei tdhenda, et klient leiab sobiva aja
pakutavatel teenustel osalemiseks. Tootukassa ndustajad pdrkuvad tihtipeale kokku

sellega, et klient ei ole motiveeritud teenustel osalema.

Kliendimeelespea tutvustamine. Kohtumise I0ppedes teeb nodustaja kohtumisest
kokkuvdtte, kus peegeldatakse eelnevat vestlust, radgitakse ilile kokkulepitud tegevused.
Prinditakse vilja kliendimeelespead ja individuaalne to6otsimiskava, mis allkirjastatakse
kahepoolselt. Kliendi meelespead tutvustades selgitab ndustaja kliendi diguseid ja
kohustusi, to6tukassa poolseid ootuseid ja voimalusi ning arveloleku erisusi, niiteks
juhatuselitkmena  arvelolek, soidujagamisteenuse  pakkujate  arvelolek jne.
Kliendimeelespead tutvustati 28 juhul. Kaks avaldust oli puudustega, see tdhendab, et
nende klientidega ei saanud kliendimeelespead sellel kohtumisel allkirjastada. Seega

tutvustatid kliendimeelespead kodigile klientidele, tegelik tulemus on 100%.

Kdige rohkem ja kdige vahem kasitletud teemad
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Joonis 5 Kdige rohkem ja vihem kajastatud teemad (autori koostatud)
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Kokkuvdtteks saab oOelda, et koigil 30 vaadeldud ndustamiskohtumisel réadgiti
kliendimeelespeast, arutati kliendi toosoove ja kaardistati tema olemasolevad oskused.

Koige viahem selgitati ravikindlustuse laienemise digust (10 juhul), anti infot téotukassa
poolsete ootuste ja ndustaja abistava rolli kohta kliendi to6otsingutel (11 korral), selgitati
tootukassa kaudu saadavate toetuste ja hiivitiste voimalusi (12 korral). Noustamise 16pul

tehti esmase kohtumise kokkuvéte vaid 13 korral. (Vt joonist 5)

3.2 Analiiiis teemade késitlemisele kulunud aja alusel

Jargnevalt analiiiisitakse vaatluse tulemusi alateemade kisitlemisele kulunud aja pdhjal.

(Vt alljargnevat joonist 6).
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Joonisel 6 on niha, et kdige rohkem aega kulub to6tuskindlustushiivitise ja todtutoetuse
avalduste tegemisele, koguni 4 minutit ja 11 sekundit.

Tootuskindlustushiivitise avalduse tegemise juures tuleb selgitada tulumaksuvaba
miinimumi kasutamise voimalust ning selle modju isiku tulumaksuarvestusele.
Tootutoetuse avalduse juurde on tihiti vaja lisada lisadokumente, néiteks lapse
stinnitunnitus voi vanemate kirjalik kokkulepe. Ajakulu suurendab avalduse juurde
kédivate dokumentide skdneerimine ja nende lisamine avaldusele.

Mboni kord tuleb lisadokumente kliendil esitada ka téotuna arveletulemise avalduse
juurde, nditeks eeskostja nousolek. Lisaks on olukord, kus on vaja kontakteeruda
todandjatega voi selgitada kliendile puudustega avalduse tagamaid. Iga selgitus nouab

aega, et inimesele oleks protsess moistetav ja iiheselt arusaadav.

Nagu jooniselt on ndha, kulutavad ndustajad palju aega tootukassa teenuste
tutvustamisele. Vaatlused viidi 1dbi talvekuudel, kus pakutavate teenuste hulk on suurem
ning nende tutvustus ja selgitus voib votta rohkem aega vorreldes niiteks suvise
perioodiga. Vaatluse tulemusena kulutati teenuste tutvustamisele keskmiselt kolm

minutit.

Kdige vihem aega kulus kontaktandmete jagamise selgitusele, keskmiselt vaid 49
sekundit. Tulenevalt mai 2018 joustunud andmekaitsedirektiivist on iillatav, et sellele
teemapunktile niivord vihe aega piihendatakse [19].

Lisaks kontaktandmete jagamise teemale piihendati vihe aega ka rahaliste voimaluste

selgitamisele ja ravikindlustuse laienemise selgitamisele, keskmiselt 68 sekundit.

Ullatavalt vihe aega aga kulus jireltegevustele: kliendimeelespea selgitamisele ja
individuaalse to6otsimiskava tutvustamisele ning allkirjastamisele.

Kliendimeelespea (vt Lisa 3) selgitab kliendi &iguseid, kohutusi ja voimalusi ning
tootukassa poolseid ootuseid ja voimalusi. Kaardistuse tulemusena selgus, et keskmiselt
kulutab ndustaja kliendimeelespea tutvustamisele 68 sekundit. Tuleb pdorata tahelepanu,
sellele, et kliendimeelespea sisaldab kaks lehekiilge tihedat tekst (vt Lisa 3). Noustajad
on kliendimeelespea sonastanud oma sdnadega ning jatnud korvale kantseliidi. Kuid
sellegi pooles on kahe lehekiiljelise teksti sisu iiheselt ja arusaadavalt keeruline edasi anda

umbes {ihe minutiga.
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Sama on ka individuaalse tddotsimiskava tutvustamise ja allkirjastamisega, millele kulus
keskeltldbi 1,13 minutit. Arvestades inimese lithiajalise ja pikaajalise mélu toimimist, siis
iisna tdendoliselt ei liikunud nende kaks teemapunkti juures just vdga palju info
pikaajalisse maéllu. Samas panevad just need kaks teemapunkti aluse tulevase

ndustamisprotsessi kokkulepetele ning ndustaja ja kliendi vahelisele koostodle.

Keskmine teemale kulutatud aega
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Joonis 7 Teemad mille késitlemisele kulus kdige rohkem ja kdige vdhem aega (autori koostatud)

Kokkuvétteks saab 6elda, et kdoige vihem kulutati aega kliendimeelespea tutvustamisele
(keskmiselt 1 minut), kontaktandmete edastamise diguse selgitamisele (49 sekundit) ning
tootuskindlustushiivitise ja todtutoetuse saamise tingimuste selgitamisele (Iminut).

Koige enam aega kulutati to6tuna arvelevotmise avalduse esitamisele (keskmiselt 3,12
minutit), tootuskindlustushiivitise ja tootutoetuse avalduse esitamistele (4,11 minutit)
ning teenuste tutvustamisele (3 minutit). Kui ndustamise 16pus tehti kokkuvote kliendiga,

siis kulus selleks keskmiselt 3 minutit. (\Vt joonist 7)

33



3.3 Soovitused ja ettepanekud

Analiilisides vaatluse tulemusi sai t60 autor kinnitust oma esialgsele arvamusele, et 30
minutit esmaseks kohtumiseks kliendiga on ebapiisav, kui soovitakse ldbida koiki
protseduuris ettendhtud teemasid. Vaadeldud ndustamised néitasid, et praegu seda siiski
tehakse. Kindel on see, et sellisel juhul jdib ndustamine pealiskaudseks. Uheks pdhjuseks
voib olla véljakujunenud rutiin ning soov edastada voimalikult kiiresti kogu info, mida
Klient vajab. Samuti v3ib pdhjuseks olla ndustaja kartuse, et klientidel ei ole aecga ega
tahtmist lithikese aja jooksul mitu korda ndustamisele tulla. Tulemuseks on aga see, et
ndustamise rohuasetus satub valedele teemadele ning klient, kes uues olukorras nii Kiiresti
kohaneda ei suuda, satub esialgu hoopiski segadusse. Noustajale tuleb kasuks, kui ta peab

meeles, et informatsiooni mdistmise ja talletamise aluseks on kordamine.

Tagamaks paremat ndustamiskvaliteeti ning positiivsemat klienditeenindust soovitab t66
autor jagada kohustuslikud teemad kahe ndustamiskohtumise vahel.
Esmasel ndustamiskohtumisel vdiks keskenduda jargnevatele teemadele:
o kliendi ootused;
e tootukassa ootused ja ndustaja rolli selgitamine inimeste téootsingutes;
e sissejuhatus ndustamisse ja kliendi informeerimine planeeritud kohtumise sisust;
e kontaktandmete lisamine infosiisteemi ja andmekasitse selgitamine;
o rahaliste toetuste voimaluste selgitamine ja avalduste esitamine;
e iildandmete, hariduseandmete ja oskuste lisamine infosiisteemi;
e t00soovide kaardistamine;
e CV koostamise kokkulepe;

o Kkliendimeelespea selgitamine.

Esimesel kohtumisel tuleks panna pohirdhk kliendi ootustele, samuti selgitada tootukassa

ootusi ja kliendi toetamise voimalusi ning tédita esmased andmed infosiisteemis EMPIS.

Teiseks kohtumiseks planeeritavad teemad voiksid olla jargnevad:
e kliendi ootused ja plaanid ning to6tukassa voimalused;
e edasise todotsinguplaani arutelu ja tapsustamine;

e individuaalse toootsimiskava koostamine;
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e teenuste tutvustamine ja teenustele suunamine.

Teiseks kohtumiseks tuleks planeerida individuaalse tddotsimiskava koostamine, edasise

tegevusplaani arutelu, teenuste tutvustamine ja sobivatele teenustele suunamine.

T66 autor on katsetanud noustamisel sellist lahendust viie kliendi puhul ja kinnitab, et see
lihtsustas noustaja t60d, viahendas asjatut Kiirustamist ning jattis rohkem aega kliendi
eesmargile keskendumiseks. Koik need kliendid tulid rddmsa ootusega teisele
kohtumisele. Viéga positiivne oli see, et nad olid vahepeal analiiiisinud oma t6dotsingute

plaane ja nende vaade oma tulevikuootustele oli selgem.

Kahe kohtumisega suutis t06 autor ndustajana viltida ajalist survet, mis muidu segab
ndustajal siivenemast kliendi probleemi. Ajaliselt survestatud ndustaja ei tundu ka
kliendile usaldusvddarne ega professionaalne. Tuleb meeles pidada, et to6tuna
arvelevotmine ei ole kliendi jaoks tuttav ja positiivne tegevus, see nduab temalt teatavat

enese- ja eelarvamuste iiletamist. Ka selleks peab ndustaja varuma aega.

Teise kohtumise eelis on ka see, et saab iile korrata esmasel kohtumisel rddgitud teemad
ning sdlmitud kokkulepped. Nii saab olla kindel, et klient ja ndustaja on kdigest ithtmoodi
aru saanud. Tuleb anda aega, et klient saaks esitada kiisimusi. Loppudelopuks on kahe
esimese kohtumise eesmirgiks anda kliendile selge sdonum, et just tema vastutab

tulemusliku tddotsingu eest. Vastutuse mdistmiseni Klienti tagant kiirustades ei joua.

Autor on veendunud, et praegu Eesti To6tukassa poolt kehtestatud 30-minutine to6tuna
arvelevotmise protseduuri ldbiviimise aeg on liiga lithike kdigi ettendhtud teemade
késitlemiseks. Autor teeb ettepaneku Eesti ToOtukassa Saaremaa osakonnale jaotada
arvelevotmise teemad kahe erineva kohtumise vahel voi pikendada ndustamisele

ettendhtud aega.
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KOKKUVOTE

To6tuks jdamine on voib tabade iga inimest. Enamasti juhtub see ootamatult ja tildjuhul
inimese tahte vastaselt. Selleks, et Eesti T60tukassa saaks aidata inimest to6otsingutes,
peab ta registreerima end t6otuks. Esmane kohtumine ndustaja ja kliendi vahel méarab,

milliseks kujuneb nendevaheline koostdo.

Kéesolev 10put6d uuribki Eesti To6tukassa Saaremaa osakonnas to6tuna arvelevotmise
protsessi. Peamiseks uurimismeetodiks on vaatlus. Vaatluste ja vaatlustulemuste
analtiiisimise aluseks on Eesti To6tukassa protseduurireegel “To6tuna voi tddotsijana
arvelevotmine, arveleoleku 10petamine”. Analiiiisi tulemusi arvestades koostas autor uue

tegevuskava, mida ta ndustamisel ka katsetas.

Uurimise teostamisel vaadeldi 30 ndustamist, mida viisid 18bi neli ndustajat. Kliendi
tootuna arvelevotmiseks ettendhtud aeg on 30 minutit. Selle aja jooksul pidid ndustajad
sisestama erinevaid andmeid to6tukassa infosiisteemi EMPIS, tditma ja esitama to6tuna
arvelevotmise avalduse, kaardistama kliendi toosoovid ja olemasolevad oskused,
tutvustama teenuseid jne. Uurimustulemusena saab viita, et koigi ettendhtud teemadega
ei suutnud nodustaja 30 minuti jooksul pohjalikult tegelda. Selgub, et pinnapealseks jaab
ravikindlustuse Oiguse selgitamine, to6tukassa poolsete ootuste edastamine ja
pohjendamine, toetuste ja hiivitiste saamise vOoimalustest teavitamine. Isegi kokkuvote

asja toimunud ndustamisest jdi enamasti tegemata.

Individuaalset todotsimiskava kasitleti kiill igal kohtumisel, kuid selle sisuline arutelu jéi
pealiskaudseks. Kuigi Eesti To6tukassa protseduur lubab todotsimiskava koostada nii
esimesel kui ka teisel kohtumisel, selgus uurimuse tulemusena, et noustajad kasutavad

seda vOimalust harva ning pigem koostatakse ITK esmasel kohtumisel.

Tootuna arvelevotmise protsessi kdigus segab ndustajat kdige enam piiratud ajaressurss.
Uurimistulemustest selgus, et liiga vdhe kulutati aega kliendimeelespea tutvustamisele
(keskmiselt 1 minut), kontaktandmete jagamise ja edastamise diguse selgitamisele (49
sekundit) ning to6tuskindlustushiivitise ja toGtutoetuse saamise tingimuste selgitamisele
(1 minut). Kdige enam aega kulutati to6tuna arvelevotmise avalduse esitamisele

(keskmiselt 3,12 minutit), tootuskindlustushiivitise ja tootutoetuse avalduse esitamistele

36



(4,11 minutit) ning teenuste tutvustamisele (3 minutit). Kui ndustamise 16pus tehti

kokkuvote kliendiga (seda tehti 13 korral), siis kulus selleks keskmiselt 3 minutit.

Kasutades mojutusuuringu plaani koostas autor uue arvelevotmise kava ning jagas
ettendhtud teemad kahe kohtumise vahel. Sellist lahendust katsetas autor on viie kliendi
puhul ja kinnitab, et see lihtsustas tema kui ndustaja t66d, vdhendas asjatut kiirustamist

ning jattis rohkem aega kliendi eesmaérgile keskendumiseks.

Autor on veendunud, et pracgu Eesti To6tukassa poolt kehtestatud 30-minutine t66tuna
arvelevotmise protseduuri ldbiviimise aeg, on liiga liihike kdigi ettendhtud teemade
késitlemiseks. Autor teeb ettepaneku Eesti Tootukassa Saaremaa osakonnale jaotada
arvelevotmise teemad kahe erineva kohtumise vahel vo0i pikendada ndustamisele

ettendhtud aega.
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customer service quality.

Becoming unemployed may happen to every person. Mostly it tends to happen
unexpectedly and in general against one’s will. A person must get registered as
unemployed in order to receive support from Estonian Unemployment Insurance Fund in
searching for employment. The first meeting between a consultant and a client determines

the quality of the cooperation.

This thesis is trying to find answers to the following questions:
1. How much time is allocated to mandatory topics during the first counseling
meeting?
2. What are the most frequently discussed topics during the first counseling meeting?
3. What topics get the least attention?
4. Is 30 minutes sufficient time for discussing all relevant topics during

unemployment registration process?
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The main research method is observation. Observation process and the analysis of the
observation process is based on Estonian Unemployment Insurance Fund’s procedure
called ,,Registration as unemployed or as a job seeker, termination of registration®.
According to the observation analysis the author of the thesis compiled a new plan of

action which she tested during her counseling sessions.

30 counseling sessions with four consultants were observed during the research. 30
minutes is allocated for the unemployment registration process during which the
consultants had to enter various data to the office’s information system called EMPIS,
they had to fill and submit the unemployment application, map client’s employment
preferences and skills, introduce the services etc. According to the analysis of this
procedure 30 minutes is insufficient time for comprehensively completing all the given

topics.

During the process of unemployment registration the biggest distraction for the consultant
is limited time. Research shows that too little time was allocated for introduction
reminders of client (avg. 1 min.), for the rights of sharing and forwarding contact details
(49 min.), and for explaining the terms and conditions of unemployment benefits and
support (1 min.). The biggest proportion of time was allocated for submitting
unemployment application (in avg. 3,12 min.), for submitting application for
unemployment insurance benefit and unemployment benefit (4.11 min.), and for
introducing the services (3 min.). In case a meeting summary was made at the end of a

counselling (took place in 13 cases), it took in average 3 minutes.

Individual action plan was discussed during every counselling session but the quality of
its content remained vague. Although Estonian Unemployment Insurance Fund’s
procedure allows compiling of the individual action plan also during the second meeting,
the research showed that consultants use this opportunity rarely and mostly they compile

the plan during the first meeting.

Using the plan of action research the author compiled a new registration plan and divided
it between two meetings. She tested it with five clients and concludes that it simplified
her work as a consultant, reduced unnecessary hastening, and left more time for focusing

on client’s goals.
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The author is convinced that the current Estonian Unemployment Insurance Fund’s 30
minute unemployment registration procedure is too short for handling all the mandatory
topics. The author proposes that Estonian Unemployment Insurance Fund’s Saaremaa’s
department would divide the registration procedure between two meetings or would

extend the time for the first consulting session.
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Lisa 2 Vaatluse tabel

Kliendi nr: algus:

1opp:

aeg kokku:

Tegevus

Lisamérkused

Ajaline kulu

Kliendi ootused arvele tulles

Tootukassa ootuste, eesmérgi

selgitus/

Noustaja rolli selgitus, enda

tutvustus

Sissejuhatus /kui kaua arvelevott

kestah/

Kontaktandmete jagamise selgitus

/kuidas ja millal/

Andmete tulevaatamine /tel, e-
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Arvutioskuse kaardistamine
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Haridusandmete analiiiis/

lisamine/muutmine

To6soovide
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Kokkuvotte koostamine
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e- tootukassa/ e-mailile/
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Teenuste tutvustus

Teenusele suunamine/ vajaduse

sisestamine
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Lisa3 Tootuna arveletulemise avaldus

TOOTUNA ARVELEVOTMISE AVALDUS

[Eesnimi: Perekonnanimi:

Isikukood: Siinniaeg:

A adress:

Telefon: [E-post:

TOOTAMINE
*  Tootan: O1an U E
*  Olen registreeritud FIEna: Orag UmE
*  Olen registreeritud FIE abikaasana: Uiag UmE

*  Olen arifihingu juhatuse liige, prokurist, tais- voi usaldusiihingut
esindama volitatud osamk, valismaa anihingu filiaali juhataja vo1

mitteresidendi muu piisiva tegevuskoha juht: UraH O E

*  Olen muu juhtinus- vo1 kontrollorgan: lige: OjaH OE
OPPIMINE

. {f}pin tldhariduskooli statsionaarses dppes: Orag UEr

*  Opin taiskoormusega vo1 kutsedppes statsionaarses dppes: dian O mEr

MUUD ASJAOLUD

*  Olen aja- vo1 reservteenistuses: O1an Up
*  Saan vilisesinduses tootava teenistujaga kaasasoleva abikaasa tasu: O Um
*  Saan ennetdhtaegset vanaduspensioni: Oran  UmE
*  Saan padsteteenistuja toetust: Orag  Um
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Lisa4 Kliendimeelespea

KLIENDI MEELESPEA

Meie aitame Teil

* leida toopakkumisi ja sobivat t66d,

* saada infot to6turu olukorrast ja todotsimise voimalustest;

* koostada kandideerimiseks vajalikke dokumente;

* tdiendada oskusi todalaste valikute tegemiseks ja todintervjuul kditumiseks;

* saada t00 leidmiseks vajalikku praktilist tdokogemust ning tdiendada to6lesaamiseks
vajalikke ametialaseid teadmiseid ja oskuseid,;

« alustada ettevotlusega;

* lahendada t66 otsimisel voi toole asumisel tekkinud takistusi;

* ette valmistada CV e-tootukassas meie andmebaasis olevate andmete pdhjal.

Me ootame Teilt, et Te:

» otsite aktiivselt t66d. Selleks jélgige iga nddal tookuulutusi toGtukassa portaalis
(www.tootukassa.ee), ajalehtedes ja toovahendusportaalides (www.cvkeskus.ee,
www.cv.ee jt), uurige toovOimaluste kohta oma tuttavatelt. Kui leiate sobiva
toopakkumise, votke todandjaga kohe iihendust. Kui Te ei tee ise t60 leidmiseks
pingutusi, ei saa ka meie Teid aidata;

* rddigite oma ndustajale asjaoludest, mis takistavad Teil t66d otsida voi todle minna.
Kuulame Teid ja anname endast parima, et Teid mdista ja aidata;

* peate alati kinni meiega kokkulepitud ndustamise ajast ning teatate kohe, kui selgub, et
Te ei saa ndustamisel/ teenusel osaleda vOi individuaalses to0otsimiskavas ettendhtud
tegevusi tdita kas haigestumise, perekondlike pohjuste voi muude asjaolude tottu. Saame
Teid ja koiki teisi meie kliente ndustada kokkulepitud ajal, kui igaiiks peab kokkulepetest
Kinni;

* kéitute viisakalt ja suhtute austusega teistesse klientidesse ja tootukassa tootajatesse.
Vastasel juhul on meil digus keelduda Teid teenindamast;

» otsite t60d Eestis ja olete meile kittesaadav. Kui kavatsete minna t66d otsima

vélismaale, peate selles enne drasditu oma noustajaga kokku leppima;
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* olete valmis osalema todturuteenustel ja leppima kokku tegevusi, mis aitavad Teie toole

saamisele kaasa, ning tditma individuaalses to0otsimiskavas kokkulepitut;

Teatate meile kohe, kui olete leidnud t66. T66tuna saab arvel olla isik, kes ei todta ja otsib
tood. Teatada tuleb ka liihiajalisest (kasvoi lihepdevasest) tootamisest vOi proovitdost.
Tootamiseks on ka teenuse osutamine enda kodulehe, sh Facebook vm elektroonilise
suhtlusakanali kaudu. Teatate meile kohe, kui olete alustanud tegutsemist ettevottes,
milles olete ka juhatuse liige. Juhatuse liikkme roll on ettevotte juhtimine,
majandusaruande esitamine, t66 koordineerimine. Kui aga juhatuse liige teeb ettevottes
muud tood (nt viib enda ettevottes 1abi koolitusi, osutab
raamatupidamisteenust/tolketeenust, kiipsetab pagaritooteid jne), siis see ei ole enam
ettevotte juhtimine, vaid té6tamine suulise lepingu alusel ja sel juhul ei saa Te enam
tootuna arvel olla. Siinkohal pole oluline, kas saate t06 eest tasu voi mitte. Teatate meile
kohe, kui olete asunud Oppima, taotlenud ennetidhtacgset vanaduspensioni, asunud aja-,
asendus- voi reservteenistusse. Teavitate meid igakordselt, kui osutate reisijate vedamise
teenust, kasutades selleks sdidujagamise platvormi nagu Taxify voi Uber. Sel juhul
1opetame Teie tootuna arveloleku. Juhul kui lOpetate reisijate vedamise teenuse
osutamise, on Teil voimalik ennast uuesti to6tuna arvele votta ja taotleda hiivitist voi
toetust. Hiivitise vOi toetuse saamiseks vOi maksmise jidtkamiseks peate esitama
soiduteenuse ettevotte Uber/Taxify kinnituse v8i muu dokumendi, mis tdendab Teie
reisijateveolepingu alusel teenuse osutamist. Teatamiseks voite poorduda isiklikult
tootukassa osakonda, teatada telefoni voi e-posti teel voi e-todtukassa kaudu. Kui Te
jatate meid teavitamata eelnevates punktides nimetatud asjaoludest voi ei pddrdu
kokkulepitud ajal ndustamisele vdi ei tdida individuaalses todotsimiskavas kokkulepitud
tegevusi, voib juhtuda, et pakume Teile teenust, maksame hiivitist voi toetust, millele Teil
ei ole Gigust. Sel juhul peate saadud teenuse, hiivitise vOi toetuse summa (sh
teenusosutajale makstud tasu) tagastama. Samuti vOib eelnimetatud asjaoludel tekkida
olukord, kus peame peatama voi 1opetama Teile toetuste maksmise voi Iopetama Teie
tootuna arveloleku, sh tagasiulatuvalt. Teile sobivate tdopakkumiste vahendamiseks ja
toolesaamiseks vajalike teenuste osutamiseks peame kiisima Teie andmeid. Palume, et
annate meile Oiget teavet ja teavitate meid kohe, kui Teie andmed (nt aadress,
telefoninumber vmt) muutuvad. Nende andmete alusel luuakse e-t66tukassas CV, mida
on voimalik tddandjatele ndhtavaks teha ja mida saate kandideerimisel kasutada. E-

tootukassas saate CV-d vajadusel tdiendada ja muuta. Kaitseme Teie andmeid hoolikalt

49



ega avalda neid korvalistele isikutele. Teavitame, et Vdhenenud t6ovoimega isikutele
osutatavaid tooturuteenuseid kaasrahastatakse Euroopa Liidu Euroopa Sotsiaalfondist
sotsiaalkaitseministri ning tervise- ja toOministri 27.03.2015 késkkirja nr 57
,TOoOturuteenuste osutamine téovoimereformi sihtrithmale® alusel. Euroopa Liidu
Euroopa Sotsiaalfondist kaasrahastatud teenusel osaleja kohta kogutakse statistilisi
andmeid. Andmeid vOib teenusel osalejalt pérast teenuse l0ppemist vajadusel kiisida
Sihtasutus Innove, Statistikaamet vOi mdni teine volitatud asutus. Kogutud andmete

kaitse on tagatud ning andmeid kasutatakse iildistatud kujul.
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