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Lithikokkuvote

PERSONALI VARBAMISPROTSESS JA SELLE TOHUSTAMINE EESTI
TOOTUKASSA NAITEL
Ele Linder

Eesti tooturgu iseloomustab hetkel t66jou vdhenemine. Tulenevalt sobivate tdotajate
leidmise keerukamaks muutumisest on téoandjad sunnitud varbamist tdhusamalt teostama.
See eeldab viarbamisprotsessi erinevate etappide ning nendes etappides edu saavutamiseks
oluliste tegurite teadvustamist ning rakendamist.

Kéiesoleva magistritoé eesmdrk on uurida varbamisprotsessi Eesti Tootukassas ning teha
ettepanekuid selle tdhustamiseks. ToOs avatakse virbamisprotsessi teoreetilist tausta ning
tutvustatakse erinevaid vérbamisprotsessi kisitlusi. Nende pdhjal koostatud {iihtne
viarbamisprotsessi  etappide  kirjeldus on aluseks to6tukassa varbamisprotsessi

analiilisimisel tShustamisettepanekute tegemiseks.

Empiiriline uurimus viidi 18bi kvalitatiivsel meetodil ja kasutati poolstruktureeritud
intervjuu vormi. Valim moodustus kaheksast Eesti To0tukassa maakondliku osakonna voi
biiroo juhist. Uuringu tulemusel ja uuringusse kuulunud juhtide poolstruktureeritud
intervjuude pohjal selgusid jargmised peamised Eesti Tootukassas vérbamisprotsessi
tohustamisvoimalused:

1. Virbamisprotsessi kiirendamiseks ja tShustamiseks rakendada e-platvormi.

2. Kasutada pigem oma tootajaid véirbajatena, kui osta virbamisteenust viljast.

3. Voimaldada viarbamisega tegelevatele tootajatele vastav véljadpe.

4. Korraldada asutusesisene virbamispraktikate ja toetavate materjalide jagamine.

5. Arvestada vérbamistingimustel tulevikku suunatult organisatsiooni ja t606

muutustega.
6. Toopakkumised suunata konkreetsele sihtgrupile.
7. Hoida sidet passiivsete kandidaatidega, néiteks tudengitega.

8. Tegeleda teadlikult ja 1abimdeldult organisatsiooni brandi parendamisega.

Peamised maérksonad: virbamine, virbamisprotsess, vérbamisprotsessi etapid,

organisatsioonisisene ja -viline virbamine, brianding.



Abstract

PERSONALI VARBAMISPROTSESS JA SELLE TOHUSTAMINE EESTI
TOOTUKASSA NAITEL
Ele Linder

The topic of this Master’s thesis is “Personnel recruitment process and improvement
thereof by the example of the Estonian Unemployment Insurance Fund”. Estonian labour
market is currently characterized by a decrease in the labour force. Due to the complexity
of finding suitable employees, employers are forced to conduct more effective recruitment
processes. This requires knowing and implementing the successful key factors in various

stages of the recruitment process.

This Master’s thesis aims to study the recruitment process in the Estonian Unemployment
Insurance Fund (EUIF) and make suggestions to improve it. The work presents the
theoretical background of the recruitment process and introduces various recruitment
approaches. This results in an integrated description of recruitment stages, which is the
basis for proposing improvements when analysing the recruitment process in the EUIF,

Empirical research was carried out using a qualitative method, and semi-structured
interviews were conducted. The sample was formed of eight heads of county departments
or offices of the Estonian Unemployment Insurance Fund. Based on the research results
and interviews, the following major improvement possibilities for the recruitment process
in the Estonian Unemployment Insurance Fund were identified:

1. use the e-platform to accelerate and enhance the recruitment process;
better use the organization’s staff as recruiters than outsource the services;
ensure that recruiting employees get special training;
share recruitment practices and supporting materials within the organization;
consider future changes in the organization and in the nature of work assignments;
direct job offers to specific target groups;
keep in touch with passive candidates, students for example;

© N o g B~ WD

improve the organization’s brand knowingly and wisely.

Keywords: recruitment, recruitment process, stages of recruitment process, internal and

external recruitment, branding.
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Sissejuhatus

To66j6u noudlus on hetkel majanduses tugev, selle tdenduseks on aastal 2016 kasvanud
hdive ja keskmise palga kasvu kiirenemine. To6tuse médr on hetkel madalam oma
loomulikust tasemest. Tooealiste inimeste arv kahanes, samas t66jou hulk kasvas
tooturustruktuurireformide ja suurenenud oodatava tootasu tulemusena. Seoses

toovoimereformiga on naasnud té6turule ka senini mitteaktiivsed (Eesti Pank, 2016).

Hetkel to6jouturul valitsev olukord paneb t6dandjad olukorda, kus sobiva ja
kvalifitseeritud  toOtajate  saamiseks on  vajalik  potentsiaalsete  kandidaatide
ligimeelitamiseks pingutada ning libimoeldult tegutseda. Selleks, et tdita organisatsiooni
eesmirke voimalikult efektiivselt on vaja tugevat tootajaskonda. Tooturu olukorda
arvestav, 1abimodeldud ning organisatsiooni vajadustele vastav personali virbamisprotsess

on tohusa viarbamise aluseks.

Magistritod teema on aktuaalne ja uudne, kuna Eesti To6tukassas on hetkel prioriteet
tootada vilja lihtne siisteemne varbamisprotsess ja selleks on vaja sisendit. Prioriteediks on
antud teema kujunenud, kuna tegemist on kasvavas faasis organisatsiooniga. Kasvamine
tuleneb toovdimereformi ja tootust ennetavate meetmete rakendumise tottu laienenud
sihtgrupist ning seoses sellega lisandunud uutest iilesannetest. Seega on suurenenud
vajadus uute tootajate jarele loodud ametikohtade taitmiseks. Suuremas organisatsioonis on
ka tootajate liilkumine suurem ning viarbamisega seotud toomaht kasvab, millest tuleneb ka
vajadus siisteemse ning tohusa varbamisprotsessi jarele. T66 on uudne kuna varasemalt ei
ole autorile teadaolevalt tootukassa personali vérbamisprotsessi uuritud ja
tohustamisettepanekuid tehtud. Lisaks saavad magistritoos selgunud virbamisprotsessi

tohustamise voimalusi rakendada ka teised organisatsioonid.

Magistritoé eesmargiks on selgitada vilja viarbamisprotsessi etappide efektiivsust tagavad
tegurid Eesti Tootukassa nditel ja teha ettepanekuid protsessi tShustamiseks. Eesmérgi
saavutamiseks on autor piistitanud jargmised uurimiskiisimused:
1. Milline on personali virbamise protsess Eesti Tootukassas ning millisel maéral
seondub teoreetiliste kasitlustega?

2. Millised on Eesti To6tukassas personali varbamise protsessi kitsaskohad?



3. Kuidas on vdimalik tdhustada Eesti To0tukassa personali virbamise protsessi?
Uurimisiilesanneteks on :
1. Selgitada personali virbamise protsessi erinevad teoreetilised Kkasitlused ja

meetodid.

2. Vilja tootada uurimismetoodika, koostada intervjuu kiisimused, viia 14bi intervjuud

Eesti Tootukassa maakondlike osakondade juhtidega.
3. Uurida personali viarbamisprotsessi Eesti To6tukassas.
4. Teha ettepanekud Eesti To6tukassale personali varbamisprotsessi tohustamiseks.

Autor kasutas magistrit66 uurimiskiisimuste vastuste leidmiseks ja eesmérgi saavutamiseks
kvalitatiivset uurimismeetodit. Andmekogumismeetodina rakendati autori poolt Eesti
Tootukassa maakondlike osakondade juhtidega 1dbi  viidud poolstruktureeritud
intervjuusid.  Intervjuud t6ddeldi TTU Kiiberneetika Instituudi  foneetika-  ja
kdnetehnoloogia labori véljatootatud tehnoloogiat ja programmi Transcriber kasutades.
Tulemuste analiitisimisel kasutati Microsoft Excel tabelarvutusprogrammi. Saadud
tulemuste pdohjal tehti autori poolt Eesti Tootukassale ettepanekud personali

varbamisprotsessi tohustamiseks.

Kéesolev magistritod jaguneb kaheks peatiikiks. Esimeses peatiikis antakse iilevaade
viarbamise mdistest ning olemusest, tehnoloogilistest trendidest ja vérbamisprotsessi
erinevatest teoreetilistest késitlustest. Teoreetiline osa tugineb nii eesti- kui ka vodrkeelsele
kirjandusele. Peamisteks teoreetilise késitluse aluseks olevateks autoriteks on Armstrong,
Brown, Holm, Rynes, Barber, Buckley, Minette, Joy, Edenbrough. Teine peatiikk on
magistritod empiirilise uuringu 0sa, mis keskendub uuringu tulemuste esitamisele ning
analiiiisile. Kirjeldatakse liihidalt uuritava organisatsiooni tausta, tuuakse vilja andmete
kogumise viis ja analiilisimise meetod. Lisaks tuuakse vilja uuringu tulemused ning
analiiiisitakse, kuidas on Eesti To6tukassa personali varbamisprotsess vastavuses esimeses
peatiikis toodud teoreetiliste seisukohtadega. Autor teeb omapoolsed ettepanekud

varbamisprotsessi tohustamiseks Eesti Tootukassas.

Magistritdd autor soovib tidnada juhendajat Tiiu Kamdron’it toetavate nduannete eest ning

Eesti Tootukassat koostod eest ja oma kursusekaaslasi inspireerimise eest.



1 Teoreetiline taust

1.1 Varbamise maiste ja olemus

Tootajaskond on iga ettevotte tuumaks. Just meeskonnast ehk inimkapitalist, kes loovad
organisatsioonile intellektuaalsest kapitali, soltub vdhesel voi suurel méaral organisatsiooni
efektiivsus. Enamik tippjuhte on ndus, et to6tajad on iga ettevotte jaoks koige tdhtsam
vara. Sellest tulenevalt on viimaste aastate jooksul personalijuhtimine ja virbamine
muutunud ka sedavord oluliseks valdkonnaks. Organisatsioonid, kes ajaga kaasas kéivad,
ei saa tootajasse suhtuda kui kuluartiklisse, to0taja talent ning teadmised on
organisatsioonilise edukuse aluseks. Oluline on tagada motiveeritus ja luua sobiv
keskkond, mida paremad on too6tajad, seda edukam on organisatsioon. Organisatsiooni
edukus soltub sellest tulenevalt suurel méédral varbamisest ning oma td6tajaskonda sobivate

inimeste saamisest (Mayo, 2004).

Grobleri poolt 14bi viidud personalivaldkonna uuringu tulemused néitasid, et kvaliteetse
toojouta jadb ka organisatsioon keskmisele tulemusele. Kui todandjad votavad tdhelepanu
keskmesse viarbamise ja valiku, annab see eelduse produktiivsete tootajate saamiseks ja
seeldbi organisatsiooni edukuse saavutamiseks. Kvaliteetse tootajate varbamisel tduseb t66
kvaliteet, sellest tulenevalt kasvab organisatsiooni produktiivsus ja kasumlikkus, mis
omakorda viib suurema toOtajate tasustamise ja tunnustamiseni, mis tdstab tooOtajate
motivatsiooni ja muudab tddandja ihaldusvdidrsemaks parimate kandidaatide silmis

(Grobler et al., 2010).

Personali vdrbamise (personnel recruitment), kui tegevuse eesmirgiks on leida ja valida
vilja organisatsiooni sobituvad ning organisatsiooni eesmarkide tditmisesse maksimaalselt
panustavad inimesed (Abraham, Kaliannan, Mohan, Thomas, 2015). Virbamine peab
pOhinema organisatsiooni strateegilistel eesmarkidel ja vajadusel. Seega tuleb ka kdoik

véarbamisel tehtavad toimingud suunata tuleviku eesmérkide saavutamisse (Dessler, 2013).

Kuna organisatsioonid on erinevad nii oma olemuselt, eesmirkidelt kui ka t66joult, siis
tuleb igal organisatsioonil tootada vélja just omale sobiv vdrbamisstrateegia, mis on eriti

vajalik pikaajaliste plaanide puhul. Koik see tuleb kohandada organisatsiooni vajadustega



ja kdimasolevate ning planeeritavate muutustega. Seega varbamistegevusel peab lahtuma
organisatsiooni iildisest strateegiast. Ldhtuvalt vakantsete ametikohtade eripdrast tuleb
valida sobilikud vdrbamisvahendid- ja allikad (Tiirk, 2005). Paljud ettevotted ei tegele
t60jou planeerimisega, mis tihendab, et kdik arengud tulevad iillatusena ja jadb iile ainult
reageerida ootamatule faktile. See toob tihti kaasa rutakaid, ebatohusaid vérbamisi ja
keerulisi koondamisi (Cappelli, 2009).

Virbamisprotsessi tihtsetel pdhimdtetel korralduse aitab tagada, kui virbamise ning valiku
pohimotted on eelnevalt 1dbi moeldud ja konkreetselt sonastatud. Varbamispdhimotted
aitavad tagada, et viarbamise ja valiku korraldus on tohus ning eesmargiparane ja toetab
organisatsiooni eesmirkide tditmist, nende saavutamiseks vajalike sobivaimate inimeste

leidmisega (Garner, 2012).

Kuna tooks sobivaimate inimeste olemasolu on igas ettevOtmises peamine, siiS
personalijuhtimise tdhtsaim iilesanne ongi vajalike inimeste virbamine. Virbamise sisuks
on kutsuda vastava kvalifikatsiooni ja omadustega inimesi pakutavale ametikohale
kandideerima ja ergutada neid ka pakutavat t66d vastu votma (Tiirk, 2005). Virbamine
koondab endas tegevusi, mille eesmérgiks on kandidaate dra tunda ja ligi meelitada (Porter
et al.,, 2004). Lisaks tuleb tegelda ka tOGtajate organisatsioonis hoidmisega, kuna
viarbamine nduab ressursse ja kultusi ning on efektiivne vaid siis, kui alus pannakse
pikemale toOsuhtele. Vastasel juhul tuleb védrbamisprotsess uuesti ldbi teha ja kanda ka

vastavad kulud (Tyson, 2014).

Siiski pole varbamisprotsess kdigest sobiva todtajaga ametikoha tditmine, vaid eeldab
pikaajalisemat planeerimist ning organisatsiooni iildstrateegiast lahtuva varbamisstrateegia
olemasolu. Personalivirbamine on kahepoolne sihikindel protsess, kus to6andja piiiiab
leida vajalike tooiilesannete edukaks tditmiseks sobivaimat tddtajat ja tootaja tiritab leida
tookohta, kus ta saab rakendada oma potentsiaali, teadmisi, oskusi ja muid ootusi parimail
viisil (Eensalu et al., 2012).

Arvamus, et todandja valib tootajat, on praeguseks aegunud. Voiks isegi Oelda, et
positsioonid on vahetunud. Tod6turg on mitmekesine ja voimaldab kandidaatidel valida
iiksteisega konkureerivate tdoandjate seast endale sobivaim. Todsuhte alustamiseks tuleb

todandjal peale tootaja viljavalimise, vastata ka tootaja ootustele ning oodata tddtaja
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otsust. FEriti véirtuslike kandidaatide puhul tuleb té6andjal vérbamisprotsessis end
toovotjale miilia, tegeleda turundustdoga. Todtaja on kui partner ja selle mdiste kohaselt
vordvéaarne osapool. (Drucker, 2011). Voim on ldinud to6turumuutuste kiigus todotsija
katte. Kandidaadid on teadlikumad iseendast ja oma soovidest, ootustest tddandja ning
tookoha osas. To6tajad on teadlikud ka sellest, et viimaseks sammuks on nende ndusolek

tookoha vastu votmiseks, mitte tdoandja pakkumine tooks (Dale, 2003).

Organisatsiooni turundajad ja personalitdo teostajad peavad tegema koostddd, et ettevotte
kuvand oleks iihtne ning mdistetav. Vastasel juhul on korgelt kvalifitseeritud to6tajaid
keeruline enda juurde kandideerima ja to6le meelitada. Ka pakutavad tooted, teenused
kujundavad organisatsiooni mainet (Wilden et al., 2010). Ettevdtte tuntust ja mainet
véljendab tema kaubamairk, mis on ettevottega seotud funktsionaalne ehk kasulik ja
arendav; psiihholoogiline ehk kuuluvust pakkuv ja eesmérgipdrane; majanduslik ehk
rahaline ja materiaalne kuvand. Mida ligitdombavam on organisatsiooni kuvand, seda
tugevamad kandidaadid osalevad konkursil. Seega saab teha paremaid valikuid, mis
muudab ettevotte tugevamaks (Ambler, Barrow, 1996). Tootajate ligimeelitamiseks tuleb
rohutada ettevotte tugevusi ja hoida potentsiaalsete kandidaatide tdhelepanu
organisatsiooni eelistel. Stimuleerida tuleb inimeste positiivseid emotsioone (Williamson
etal., 2010).

1990nendatel aastatel hakati kasutama viljendit to6andja branding. See on iiheks
mainekujunduse osaks, kus organisatsioon reklaamib ennast tddandjana- toob vélja oma
eelised, omapira parimate kandidaatide ligimeelitamise eesmérgil. Brandingu osadeks on
ettevotte iildmaine, avalik kommunikatsioon, virbamiskampaania, kliendi kogemused ning

praeguste ja endiste todtajate suhtumine to6andjasse (Eensalu et al., 2012).

Viimasel sajandi jooksul on globaliseerumise ja ettevotete kasvuga jérjest olulisemaks
saanud efektiivse védrbamise mdiste. Organisatsioon, kes rakendab efektiivset
varbamisprotsessi suurendab seeldbi tulusid, hoiab kulusid kokku, kuna saab tdendolisema
konkurentsieelise. Ebaefektiivne viarbamine voib ettevotte vdga haavatavaks muuta. Kui
kandidaate valida ebapiisava informatsiooni ja intuitsiooni pealt, on suur tdendosus saada
tootajaks oskamatu ja madala tulemuslikkusega tOotaja, kes tekitab organisatsioonile

pigem kulusid (Sangeetha, 2010).
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Virbamine ei ole lihtne protsess ja iilemaailmselt on piirkonniti suured erisused
virbamisstrateegiates. Uhtseteks osadeks on siiski todtajate ligimeelitamine, leidmine ja
hankimine. Varbamist kirjeldatakse tihti kui protsessi, mis koosneb t6onduete analiilisist,
sobiva kvalifikatsiooniga kandidaatide vorgustiku koondamisest ja koige sobivama

kandidaadi palkamisest, eesméargiga saavutada konkurentsieelis (Boxall, Purcell, 2003).

1.1.1 Organisatsioonisisene ja -vdline virbamine ning virbamisallikad ja
-kanalid

Edukaks virbamiseks on vajalik hinnata nii sisemiste kui ka viliste kandidaatide varusid.
Enamik organisatsioone alustab sisemistest kandidaatidest ja peamiseks iilesandeks on
hinnata, kas ning kes olemasolevast tootajaskonnast on kvalifitseeritud vakantsi tditmiseks

(Dessler, 2013).

Organisatsioonisisese  viarbamise (internal recruitment) eesmirk on rahuldada
personalivajadus organisatsiooni enda to6tajate limberpaigutamisega. Kuna oma to6tajaid
juba tuntakse, teatakse tulemuslikkust ja vdimeid, siis on tdendoline, et osatakse hinnata ka
tootaja sobivust antud ametikohale, mis omakorda vihendab vérbamise ja valikuga

kaasnevaid riske (Tiirk, 2005).

Siseseks viarbamiseks on mitmeid voimalusi: edutamine, tleviimine, rotatsioon, endiste
tootajate tagasi kutsumine, sobivate todtajate reservi nimekiri, talendijuhtimine ja jérelkasv
ning ajutised voi piisivad lisalilesanded. Voimalikud vabadest todkohtadest teavitamise
kanalid on: organisatsiooni virbamise keskus, toopakkumiste stend, sisevorgu koduleht

ehk Intranet, meililist, personaalsed, ehk suunatud pakkumised. (Eensalu et al., 2012).

Sisene varbamise positiivseks kiiljeks on, et see on Kiirem ja odavam vérbamise viis, mille
kaudu saab oma tootajaid motiveerida. Tootajatel on karjadrivoimalused, voimalus ennast
arendada, saada uusi kogemusi, ameti- ja palgakdrgendust. Mitmekiilgsed voimalused
vidhendavad organisatsioonist lahkuda soovijate arvu. Toé6andjate jaoks on eeliseks ka, et
inimene on juba tdestanud, et sobib iseloomuomaduste ja oskuste poolest ettevottesse.
Organisatsiooni seest tulnud tdotajad on tuttavad siisteemiga, sisekorraeeskirjade ning

organisatsiooni kultuuriga (Sule, 2012).
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Miinusteks on, et kui keskenduda oma tdotajatele voib jidda voimalik parem kandidaat
viljastpoolt tdhelepanuta. Vanad olijad ei pruugi ka uute lahendusega, ideedega vilja tulla,
mis omakorda pidurdab organisatsiooni arengut. Voivad tekkida ka tdotajaskonnas
sisepinged, kui kohale soovijaid on rohkem, kui kohti ja keegi ei osutu valituks.
Virbamisel oht ka subjektiivsuseks, kuna ollakse juba tuttavad. Toendoliselt jadb oma
tootaja varbamisel tiihjaks tema poolt seni tididetud koht, seega tuleb leida keegi ka sellele

kohale (Sutherland, Canwell, 2008).

Organisatsiooniviline vérbamine (external recruitment) on potentsiaalsete tooGtajate
leidmine viljastpoolt organisatsiooni. Eesmirgiks on jouda rohkemate kandidaatideni ja

luua suuremat mitmekesisust, kui seda voimaldab sisemine virbamine (Rai, 2015).

Vilisel varbamisel on vdimalusteks: kontaktide loomine koolidega, headhunting ehk
suunatud pakkumised, koolitusprogrammide pakkumine, juhendamise ja mentorluse
pakkumine, iirituste korraldamine, osalemine erialaliitude t00s, sotsiaalvorgustiku loomine
internetis, huvigrupile suunatud toote vOi teenuse kaudu, oma tdotajate kaasamine
viarbamisse soovitajatena. VOimalikud kanalid todkohtadest teavitamiseks on:
organisatsiooni  koduleht, koolide infokanalite kaudu, valdkonna juhtide kaudu,
personaliotsingu firmade 14bi, reklaamides meediakanalites (televisioon, raadio, ajakirjad,
ajalehed), ettevotte kohta kirjutatud artiklite kaudu, ldbi tootukassa, erialaliitude, -
seltsingute, sotsiaalvorgustike kaudu (Facebook, LinkedIn, Twitter jne.), oma too6tajate

soovituste kaudu (Eensalu et al., 2012).

Oma tootajate sisemiste soovitajatena kasutamist voiks tuua vélja suisa virbamise
eriliigina. Oma to6tajatele antakse voimalus kutsuda vaba ametikoha konkursil osalema
isikut, keda ta soovitab. See eeldab oma todtajate juhtkonna poolset julgustamist ja selget
kommunikatsiooni. Moned ettevotted maksavad ka eraldi védrbamistasu uue tdotaja

soovitamise eest (Macey, 2010).

Viline virbamine on kulukam, kuid selle kulu voib iiles kaaluda kasu, mida uus toGtaja
organisatsioonile loob (Rai, 2015). Vilise vdrbamise kaudu saab ettevottesse tuua uusi
teadmisi, kogemusi, ning virsket vaadet juba viljakujunenud protsesside ja tavalahenduste
parendamiseks. Pikemas perspektiivis on see vdimalus paremateks todtulemusteks (Carrel,

Elbert, Hatfield, 2000). Pohilisteks eelisteks on ka, et uut tootajat saab koolitada vastavalt
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vajadusele ja soovidele. Uute liikmete lisandumine meeskonda toob ka vanad olijad

mugavustsoonist vilja. Nooremate virbamisel saab ka tuleviku perspektiivis jarelkasvu.

Peamisteks miinusteks on voimalik uute ning vanade tootajate kokku sobimatus, mis voib
olla konfliktide allikaks. Erinevalt organisatsioonisisesest virbamisest tuleb uue tootaja
puhul rohkem tdhelepanu hoida sisse elamisel ning ametikoha tditmiseks voib kuluda
kauem aega (Eensalu et al., 2012). Olemasolevad to6tajad voivad ennast ka puudutatuna

tunda, kui neile edutamisvdimalust ei pakuta ning vdetakse uus inimene viljastpoolt

(Chen, 2005).

Parimaks tulemuseks on mdistlik kasutada nii sisemist kui ka vilimist vdrbamist
tasakaalus. See annab hea aluse motiveeritud, lojaalse ja vodimeka tddtajaskonna
kujunemiseks, kes on ainulaadsed ja kohanemisvoimelised. To6andja voiduks on kdrge
toomotivatsioon, vérsked ideed, konkurents, mis paneb pingutama ning tagab

organisatsiooni pideva arengu (Tiirk, 2005).

1.1.2 Tehnoloogilised arengud virbamises

Virbamise kaasajastamiseks tuleb leida jirjest uuemaid meetodeid ja viarbamisallikaid. See
annab voOimaluse to6turul vérvata parimaid tootajaid. Kui monikiimmend aastat tagasi
tdhendas vdrbamine tookuulutuse avalikustamist ajalehes, siis niilidseks saame rddkida
tdiesti eraldiseisvast &rivaldkonnast. Vérbamiseks kasutatakse spetsiaalseid vérbamise
tooriistu,  védrbamistehnoloogiat, tookuulutuste  keskkondi, vérbamisteenuse ja
viarbamisndustamisega tegelevate organisatsioonide tuge ja ka sotsiaalmeedia rakenduste
lahendusi. Ka organisatsiooni sees toimuv viarbamine on olulisel médral arenenud, juurde

on tulnud palju erinevaid meetodeid ja tingimusi (Sinha, Thaly, 2013).

T60joud on jirjest mobiilsem ja sellises iihiskonnas tuleb td6andjatel leida itha loovamaid
viise tOotajate saamiseks. Uute tootajate ligimeelitamiseks ja olemasolevate tootajate
hoidmiseks on to6andjal vajalik iile vaadata, milliseid vaartusi tootajatele pakutakse ning
arvestama ka t60 ning eraelu tasakaalu hoidmise aspektidega. Oluline on koostdd virbaja
ja juhi vahel, et to6taja otsimisel oleks ldhtutud tegelikest vajadustest ja kriteeriumitest.
Organisatsioonidel on, l1dhtuvalt muutuvast to6turust, vajadus vaadata iile kandidaatidele
esitatavad noudmised, sest koikidele tingimustele vastavat kandidaati on iiha raskem leida
(Barratt, 2006).
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Tooandjad peaksid panustama ka passiivsete kandidaatidega suhte arendamisse, ihenduse
hoidmisse, kas siis 1dbi sotsiaalmeedia, atraktiivse kodulehe voi muu sobiva kanali kaudu,
see annab vdimaluse kutsuda kandidaat vajalikul hetkel organisatsiooni kandideerima
(Rajan, 2015). Oluline on mairgata ka neid kandidaate, kes varem korvale on jietud.
Voimalikud potentsiaalsed head todtajad voivad olla niiteks noored, kes on tdokogemuseta
ja lopetanud dsja iilikooli, véikelaste vanemad, kelle jaoks on oluline paindlik t66 voi
lojaalsed, tugeva toomoraaliga vanemaealised. Jarjest rohkem véartustatakse omadusi nagu

motivatsioon, dppimisvdime ja dige t66sse suhtumine (Barratt, 2006).

Ko&ige enam on personalivaldkonna protsesse, nditeks véarbamist, mojutanud Kiire
tehnoloogia areng. Kardinaalselt on muutunud organisatsioonides informatsiooni
kogumise, talletamise ja kasutamise viisid. Tehnoloogia areng on muutnud ka t66- ning
toosuhete iseloomu. Igapidevaseks on muutunud innovaatilised 1&henemised nagu kaugtoo,
toole kandideerimine ainult arvuti ja interneti vahendusel ning puhtalt virtuaalselt

koostoimivad meeskonnad (Stone, Deadrick, Lukaszewski, Johnson, 2014).

Regulaarselt virbamisega tegelevates suurtes organisatsioonides kasutatakse jarjest
rohkem e-platvorme vérbamise tShustamiseks. E- viarbamisplatvormide, mille eesméirk on
viarbamistegevust automatiseerida ning lihtsustada, kasutamisest tulenevalt muutub
varbamisprotsess kiiremaks ja odavamaks (Reynolds, Weiner, 2009). Organisatsioonid
saavad kulude vihendamiseks t60joudu osta sisse piirkondadest, kus t66joud on odavam.
Seda tdnu kommunikatsiooni- ning tehnoloogiavahendite arengule, mis vdimaldavad teha
tootilesandeid distantsilt. Sellega seonduvalt ostetakse jdrjest enam sisse viarbamisteenust

véljastpoolt (Halperin, 2009).

Oma e-viarbamisplatvormide kasutamise uuringus toob Holm (2012) vilja, et e-platvormi

kasutamise eeliseks on:

1) suhtlus kandidaatidega on iihes konkreetses portaalis ja kdikide huvitatud osapoolte

poolt ligipddsetav;

2) informatsioon kandidaatide kohta on iihes kohas ja ligipddsetav virbaja fiilisilisest

asukohast soltumatult;

3) kandidaate saab kergema vaevaga eelhinnata, sorteerida;
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4) aitab varbamisprotsessi standardiseerida, mis tagab, et kandidaatidega suhtlemine ja

avalduste tootlemine on korrektselt teostatud

5) juhendid, dokumendid, tekstid, tabelid voi graafikud on programmi arhiivis, seega

ligipddsetavad, kasutatavad jargmistes viarbamistes mudelina (Holm, 2012).

Eesti To6tukassa arengukava kohaselt on iiks punkt, millest oma t66s ldhtuda, efektiivne
tookorraldus, milles kasutatakse maksimaalselt infotehnoloogilisi lahendusi, et teha koik
toimingud oma todtajatele ja klientidele voimalikult lihtsaks, véltida kattuvaid tegevusi ja

viahendada paberil asjaajamist (Eesti To6tukassa Arengukava 2016-2019, 2015).

Virbamises jddb trilkkimeedia jarjest enam korvale ning laieneb iiha interneti ja digimeedia
kasutamine. Internetis on vdimalik kasutada paljusid otsingufiltreid ning luua
interaktiivseid ja lihtsalt uuendatavaid andmebaase CV-de lisamiseks, sdilitamiseks ka uute
tulevikus tehtavate virbamiste tarbeks. Voimalused interneti teel erinevaid andmebaase
kasutada, on laienenud olulisel madéral. Traditsiooniliselt lauvaarvuti teel interneti
kasutamisele on lisandunud voimalus teha seda asukohast sOltumatult: siilearvutist,
tahvelarvutist, nutitelefonist v6i ka kédekellast. Sellest tulenevalt on vajadus
personalispetsialistide tiheda koostdo jarele infotehnoloogia osakonnaga ja spetsialistidega.
Koostdos on voimalik leida parimad meetodid, et arvutiprogrammide abil sorteerida ning
hinnata kandidaate (Rajan, 2015).

Organisatsioonide jaoks on uuenduslike vérbamisallikate kasutuselevott otsesele
vajadusele lisaks ka virbamiskulude kokkuhoiu vdimaluseks. Ulikooli ja sotsiaalmeedia
kaudu varbamise meetod kogub populaarsust, kuna on kasulik organisatsioonile nii praegu
kui ka tulevikus toimuvate viarbamiste puhul. Samuti on populaarne interneti tooportaalide
kaudu varbamine. Organisatsioonidel on sobilike kandidaatide andmed ja kontaktid olemas
juba enne virbamisvajaduse tekkimist. Internetipohiste védrbamisallikate kasutamise
populaarsus on oluliselt kasvanud, kuna need on loonud markimisvédrselt palju véimalusi.
Siiski on vajalik kasutada mitut varbamisallikat koos, sest iihte allikat kasutades ei joua

koigi kandidaatideni (Sinha, Thaly, 2013).

Organisatsioonide poolt kasutatakse drilistel eesmérkidel jérjest enam sotsiaalmeediat

(Aichner, Jacob, 2015). Eriti on kasvamas sotsiaalmeedia kasutamine 1dbi mobiiltelefoni.
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Need keskkonnad loovad juurde virbamisvdimalusi: lisada todkuulutusi, suhelda
kandidaatidega, kandidaate omavahel vorrelda ldhtuvalt sotsiaalmeedia profiilist. V&imalus
on luua ka talendipankasid virtuaalsesse keskkonda. Sotsiaalmeedias on eelis ka selles, et

inimesed seisavad ise hea oma andmete uuendamise eest (Dery, Tansley, Hafermas, 2014).

LinkedIn on {iks kiire ja lihtne voimalus professionaalse kontaktide vorgustiku loomiseks.
Juhipositsioonide tditmise puhul on tShus kontaktide vorgustik alati oluline olnud.
Organisatsioonid, kes selliseid kontakte juhtide viarbamiseks kasutavad, hoiavad
markimisvairselt raha kokku. Sotsiaalmeediaprofiilist on voimalik vilja lugeda infot ka
kandidaadi huvide, hobide, organisatsioonidesse kuuluvuse ja iildisemalt kditumise kohta.
Antud info voib oluliseks osutuda kandidaadi kollektiivi ja ametikohale sobivaks
hindamise osas (Syedain, 2013).

Globaliseerumise kdigus on ajaline ja rahaline kokkuhoid oluline mdlemale poolele
tooandjatele ja ka kandidaatidele. Voimaluse transpordikuludelt kokku hoida annab
videointervjuu, mille kaudu saab geograafilisest asukohast olenemata inimesi
intervjueerida koikjalt maailmast. Videointervjuusid saab teha kahel viisil: interaktiivselt
no. otseiilekandena, kus mdlemad osapooled on samaaegselt iiksteisele ndha ja kuulda.
Teine voimalus on saata kandidaadile kiisimused kirjalikult voi video vahendusel ette ning
kandidaat vastab neile etteantud aja jooksul. Vdimalus on ka valida, kas kandidaat saab
vastused soovi korral kustutada ja uuesti salvestada voi ei. Videointervjuud saab vajadusel
korduvalt vaadata, kandidaate omavahel vorrelda ja analiiiisida koos meeskonnaga voi
juhtidega neile sobival ajal. See teeb vérbamisprotsessi kiiremaks, odavamaks ning

kasutajale mugavamaks (Zappe, 2011).

Videointervjuud voib kasutada virbamise algetapis, esmase kontakti loomiseks, tavaparase
intervjuu ldbiviimiseks ja ka viarbamise ldpuetapis viimaseks intervjuuks, kus arutatakse ja
lepitakse kokku t60 ja toolepingu tingimusi. Kitsaskohaks on tehnoloogiliste lahenduste
pool. Tehnoloogia kvaliteet peab mdlema osapoole poolt olema hea, vastasel korral vdivad
tekkida iilekandeprobleemid. Viljakutseid esitav vdib olla ka kandidaadile
videotehnoloogilise poole selgitamine, vajaliku tarkvara alla laadimine, kiivitamine.
Alternatiivina kasutatakse telefoniintervjuud, eriti kui soovitakse kandidaadiga kKiiret ja
lithidat kontakti saada (Cotterau, 2014).
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Toldi poolt 1dbi viidud uuringu tulemusel selgus, et kandidaadid usuvad videointervjuu
objektiivsusesse ja eelistavad videointervjuu meetodit. Leiti, et voimalus on oluliseks aja
kokkuhoiuks kuna kandideerijatel ei tulnud oma praeguselt tooandjalt eraldi vaba eaga
kiisida. Uuringus osalejatest enamus arvas, et videointervjuu on tulevikutrend ja

varbamismeetodina innovaatiline ning mojub positiivselt tddandja mainele (Toldi, 2011).

1.2 Virbamisprotsess

Tooturul valitsev olukord ja virbamisprotsess ning selle voimalused on omavahel otseselt
seotud. Tooturu kaks peamist osa on t66j0u ning tookohtade olemasolu. Té6turg kujundab
toohdive alaseid otsuseid, olles mehhanismiks, mis tagab toovdtjatele t66d ja todandjatele

toojoudu (Ehrenberg, Smith, 2011).

Virbamisprotsess (recruitment process) on sobiva kvalifikatsiooniga kandidaatide
leidmine ning palkamine organisatsioonisisestest voi -vilistest allikatest voimalikult
kuluefektiivselt (Brown, 2011). Protsess moodustub vérbamistegevustest, mis jagunevad
kahte ossa: otsing ja valik. Otsingu etappides on eesmérgiks leida vdimalikult palju
sobilikke kandidaate ja valiku eesmirk on selekteerida kandidaatidest kdige Oigemad.
Olenevalt majanduse ja t66turu olukorrast on rohkem fookuses iiks voi teine pool.
Efektiivse vérbamise protsess peab olema ldbimdeldult planeeritud, soltuvalt

organisatsiooni eriparast (Eensalu et al., 2012).

Efektiivseks saab nimetada sellist virbamisprotsessi, mis koik organisatsioonilised
praktikad ja otsused, millest sdltub potentsiaalsete, vabale tookohale kandideerimiseks ja

to0le asumiseks valmis olevate, kandidaatide arv vdi tiiiip, dra kaardistab (Rynes, 1990).

Virbamisprotsess peab olema kiire, et nduetele vastavaid kvaliteetseid kandidaate oleks
rohkem. FEriti oluline on, et intervjuu toimuks vodimalikult kiiresti peale
kandideerimisdokumentide saatmist. Oluline on kinni pidada vastamise lubaduse tdhtajast,
kuna hiljemaks jaanud vastus voib panna konkurentsivoimelisemad kandidaadid loobuma
ning hoopis teisi toopakkumisi vastu vdtma (Breaugh, 2008). Oigeaegselt teostatud
varbamistegevused loovad to6andjast parema kuvandi ja see meelitab ligi paremaid

kandidaate.

18



Virbamisprotsessi juures on mitmeid erinevaid kulutusi. Ostetakse sisse virbamismeedia
teenust, osaletakse virbamismessidel, kasutatakse konsultatsiooni, hindamise ja testimise
teenust, need on otsesed virbamise kulud. Kaudselt on kuluartikliteks ka oma todtajate
tooaeg, vahendid, mida kasutatakse, transpordi- ja kommunikatsioonikulud. Kuludele
lisanduvad ka veel valesti virbamise ja viivitatud véarbamise kulu. Viivitusi tuleb ette
enamasti otsuse tegemisel vdivalesti vérbamisel, tagajérjeks on eelise andmine
konkurentidele. Valesti varbamise puhul tuleb koik kulutused topelt teha ja lisaks tulevad
juurde ka vallandamisega voi td0taja organisatsioonist vilja juhtimisega seonduvad kulud

Vahur, 2007).

1.2.1 Varbamisprotsessi etappide kasitlused

Virbamisprotsessi etappe on erinevad autorid erinevalt lahti kirjeldanud. Mdnel juhul
eristatakse paari etappi ja monel juhul kuni kiimmet etappi, ka protsessi algust ja 16ppu
madratletakse erinevalt. Jargnevalt iilevaade vérbamisprotsessi etappide késitlustest.
Virbamisprotsessi saab jagada Armstrongi (2012) jargi kiimneks etapiks, mille sisuks on:
ndudmiste  defineerimine; kandidaatide ligimeelitamine; kandideerimisavalduste
labivaatamine; intervjueerimine; testimine; kandidaatide hindamine; soovituste kogumine;

tausta kontrollimine; to6pakkumise tegemine, tagasisidestamine (Armstrong, 2012).

Browni (2011) poolt varbamisel eristuvad etapid on jirgnevad: kandidaadile esitatavate
nduete analiilis, kandidaatide leidmine (vdrbamine), eelvaliku tegemine, kandidaadi

valimine, palkamine, sisse elamise toetamine (Brown, 2011).

Eesti personalivaldkonnaga tegutsevad spetsialistid on vélja toonud seitse varbamisetappi
(Eensalu et al., 2012):

1. Virbamisvajaduse selgitamine, nduete tdpsustamine, ldhteililesande sdnastamine
2. Virbamise ja valiku kavandamine

3. Toopakkumise koostamine ja avalikustamine allikates

4. Kandidaatide sdelumine, eelvalik

5. Hindamise ldbiviimine, 16ppvalik

19



6. Konkursi 1opetamine, varbamise ja valiku tohususe hindamine
7. Toosuhte alustamine, sisse elamise korraldamine

Protsessi juurde kuulub ka tulude ja kulude planecerimise labimd&tlemine, andmehaldus,

varbamisprotsessi analiiiis ja koikide etappide pidev arendamine (Eensalu et al., 2012).

Anna Holm (2012) toob vilja, et esimene iilesanne on varbamisvajaduse identifitseerimine,
seejarel tuleb luua tookirjeldus, vélja tuua toospetsiifilised noudmised, vajalikud oskused,
isikuomadused ning leida varu sobivatest kandidaatidest. Seejérel tuleb kandidaate ligi
meelitada valida sobiv allikas ja valmistada ette tookuulutus. Jargmisena tuleb lackunud
avaldused vastu votta, sorteerida, hinnata, teha eelvalik. Peale esmase valiku tegemist tuleb
kandidaate tulemustest teavitada ja kokku leppida intervjuud vélja valitud kandidaatidega

Holm, 2012).

Virbamist on voimalik jaotada Rynes-i ja Barber-i (1990) jargi kolme ossa: kdigepealt
tegeletakse nii todotsijate kui toopakkujad ehk vérbajad aktiivselt info hankimisega
(Rynes, Barber, 1990). Selles faasis tegelevad tddotsijad sobivate toOpakkumiste
viljaselgitamisega ning todandjad kommunikeerivad potentsiaalsetele kandidaatidele
konkreetseid pakkumisi- vahetut suhtlemist selles etapis on vidhe (Barber, 1998).
Jiargmisena kitsendatakse sihtgruppi, kus otsinguid jdtkata ning tehakse esimesed valikud

ja varbamisprotsessi 10petuseks tehakse valik (Rynes, Barber, 1990).

Buckley, Minette ja Joyle (2004) toetudes personali varbamisel ja valikul on etappideks:
eelneva tookogemuse analiilis; esmane valik; intervjuu; pohjalik intervjuu; otsustamine;

lepingu sdlmimine (Buckley, Minette, & Joy, 2004).

Edenborough (2005) ldheb jéllegi pohjalikumaks ja toob vélja varbamise etappidena: CV-
ga tutvumise, taustauuringu, soovitused, testimise, kaitumisiilesannete lahendamise,

intervjuu, otsustamise ja todsuhte sdlmimise (Edenborough, 2005).

Erinevate teooriate paremaks vordlemiseks saab vaadelda eelpoolmainitud késitlusi

jargnevas tabelis, kus on toodud erinevad ldhenemised 1dbi viimaste aastkiimmnendite.
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Tabel 1. Varbamisprotsessi etapid

Rynes, Barber, | Buckley, Edenbrough, | Brown, Holm, Eensaluetal.,, | Armstrong,
1990 Minette, | 2005 2011 2012 2012 2012
& Joy,
2004
Toootsijad ja Kandidaadile | Varbamisva- | Varbamise NGudmiste
varbajad esitatavate jaduse ja vajaduse defineeri-
O | tegelevad nduete kandidaatide | selgitamine, mine
T | intensiivselt analtis identifitsee- | nduete
S | laiaulatusliku rimine tapsustamine,
| info Iahtelilesande
M | hankimisega sOnastamine
| Kandidaa- Kandidaati- Varbamise ja Kandidaati-
N tide de ligi- valiku de ligi-
E leidmine meelitamine | kavandamine meelitamine
(varbamine) Toopakkumise
koostamine ja
avalikustami-
ne allikates
Esmased Eelneva CV-ga Eelvalik Laekunud Kandidaatide Kandideeri-
valikud ja téokoge- | tutvumine avalduste sdelumine, misdoku-
kitsam otsing muse téotlemine, eelvalik mentide
kindlamas anallis esmane valik labitoota-
V | sihtgrupis mine
A | Valikuprotsess | Esmane Tausta- Kandidaadi Kandidaati- Hindamine, Intervjuu
L valik uuring ja valimine dega I6ppvalik
I soovitused suhtlemine
M Intervjuu | Testimine Palkamine Konkursi Testimine
I IBpetamine,
N varbamise ja
E valiku
hindamine
P&hjalik Kaitumis- Sisse Téo6suhte Kandidaati-
intervjuu | Ulesannete elamise alustamine, de
lahenda- toetamine sisse elamise hindamine
mine korraldamine
Otsusta- | Intervjuu Soovituste
mine kogumine
Toolepin | Otsustamine Tausta-
gu kontroll
s6lmimin | To6lepingu Té6pakku-
e s6lmimine mise
tegemine
Tagasiside

Allikas: autori koostatud Armstrong, 2012; Brown, 2011; Eensalu et al., 2012; Holm,

2012; Rynes, Barber, 1990; Buckley, 2004; Edenbrough, 2005 jérgi.

Lahtuvalt eelpool toodud personalitoé valdkonna autorite personali védrbamisprotsessi

kirjeldustest ja uuritava organisatsiooni iseloomust votab autor empiirilise osa aluseks
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tabelis 2 toodud protsessi. Eesti To6tukassa on organisatsioonina suur ja vormilt avalik-

oiguslik juriidiline isik. Seega korgendatult avaliku huvi objekt. Sellise organisatsiooni

puhul voib eeldada, et suur rohk on optimaalsel ja korrektsel tegutsemisel ning eetilisusel

koiges, sealhulgas ka vérbamises. Jargnevas tabelis on autori eesmargiks olnud

viarbamisprotsessi koikide oluliste tegevuste kajastamine ja loogilisteks etappideks

jaotamine.

Tabel 2. Virbamisprotsess

Etapp

Tegevused

VAJADUS- varbamisvajaduse analiilis

Hetkeolukorra analiilisimine t66jdouturul,
organisatsiooni strateegilistest eesmarkidest
lahtuv to6jouvajaduse maaratlemine,
majanduslike vGimaluste selgitamine,
varbamisstrateegia koostamine

TINGIMUSED- kandidaadile esitatavate ndudmiste
defineerimine

Ametikirjeldusest |dhtuvalt t66ks vajalike
kutsespetsiifiliste ja Gldiste kompetentside
isiksuseomaduste, vaartuste kaardistamine,
ametikohaprofiili kirjeldamine

PAKKUMINE- kandidaatide ligimeelitamine, info
hankimine, t66 pakkumine

mz—2 w40

Info hankimine potentsiaalsete kandidaatide
kohta, allikate ning kanalite valimine, info
levitamine to6vGimalusest, to6kuulutuse
koostamine ja avaldamine, kandidaatide
leidmine, organisatsiooni brandinguga
tegelemine

EELVALIK- laekunud kandideerimisdokumentide
|abit66tamine, esmane valik

CV, avalduse, motivatsioonikirja,
kandideerimisvormi jne labi vaatamine,
sdelumine ja sihtgrupi ning valiku kitsendamine

LOPPVALIK- kandidaadiga suhtlemine, hindamine,
I6ppvalik, tédsuhte sGlmimine

Intervjueerimine, testimine, té6proov jne,
soovituste ja tausta kontrollimine, otsustamine,
valitud kandiaadile to6pakkumise tegemine,
lepingu sdlmimine

JARELTEGEVUSED-, tagasiside kandidaatidele,
varbamisprotsessi analiils, sisse elamise korraldamine

mz—-—z - r»<

Kandidaatidele tagasiside andmine,
varbamisprotsessi, allikate, tagasiside
analliisimine. Sisseelamiskava koostamine,
juhendamise ja valjadppe korraldamine,
téokorralduse ning nGuete tutvustamine uuele
tootajale

Allikas: autori koostatud Armstrong, 2012; Brown, 2011; Eensalu et al., 2012; Holm,
2012; Rynes, Barber, 1990; Buckley, Minette, Joy, 2004; Edenbrough, 2005 jérgi.
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1.2.2 Varbamisprotsessi etapid

Varbamisvajadus
Edukaks organisatsiooni toimimiseks on vajalik tagada piisav hulk, piisava
kvalifikatsiooniga tOotajate olemasolu. Esimese sammuna vérbamisprotsessis on vajalik

kaardistada hetkeolukord ning planeerida, kuidas ja keda vérvata (Johnsen, 2014).

Viérbamisvajaduse tekkimise pdhjusteks voivad olla uue ametikoha tekkimine, todtaja
lahkumine ametikohalt ja toGtaja sobimatus ametikohale. Enne vérbamistegevusega
alustamist on oluline analiiiisida pdhjalikult, mis on t66 sisu ja milline inimene seda
tegema peab. Tuleb vaadata, kuidas on ametikoht vastavuses organisatsiooni {ildiste
eesmarkidega ja kuidas aitab kaasas strateegiliste eesméarkide saavutamisele (Allikvee et
al., 2002).

Analiiiisist 1dhtuvalt voib juhtuda ka nii, et tootaja virbamine ei osutu mdistlikuks ega
vajalikuks. Aega ja raha sdéstvateks alternatiivideks nditeks on jagada tooiilesanded juba
olemasolevate tootajate vahel ning vidikese t66mahu voi hooajalise t66 korral kasutada

t06jOu rentimise voimalust (Yate, 2001).

Varbamistingimused

Virbamisega alustamiseks peab olema selge, millised on need kriteeriumid, millele
ametikoha tditja vastama peab, et antud t66d edukalt teha (Henderson, 2008). Iga
viarbamine on ainulaadne ning vajalik on ka kaardistada t00 tditmiseks vajalikud
isikuomadused ning oskused (Johnsen, 2014). Tuleb analiilisida, millise aja jooksul tuleb
ametikoht tdita ja kui suur arv kandidaate on optimaalne. Vajalik on kaardistada
positsiooni tditmiseks vajalikud kompetentsid ehk teadmised, oskused, voimed, mis

tagavad antud t66s edukuse (Breaugh, 2008).

Tooalaselt konkurentsivoimelisel kandidaadil peavad olema nii  kutsespetsiifilised
kompetentsid kui ka tildised ehk iilekantavad kompetentsid (teadmised, oskused, hoiakud).
Kutsespetsiifilised kompetentsid on seotud otseselt todiilesannete ja tddosadega ning on
madala iilekantavusega teistesse valdkondadesse. Uldised kompetentsid on kiitumuslikud
ja suure tlilekantavusega. Neid on neli kompetentsigruppi, mis omakorda jagunevad

kategooriateks. Suhtlemine jaguneb suhtlemiseks, esitlemiseks ja koost6oks, juhtimine,
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mille all on juhtimine ja eestvedamine, métlemine, mis koosneb analiilisimisest,
tolgendamisest ning loovusest ja {ildistamisoskusest, enesejuhtimine, mille all on
kohanemine ja toimetulek, ettevatlikkus, organiseerimine ja tegutsemine (Jamnes et al.,
2013).

Virbamisele aitab kaasa ametikoha profiili Kkirjeldus, kus on maééaratletud ametikoha
eesmirk, alluvussuhe, vastutusala, vajalikud teadmised, oskused ning vdimed, todandja
poolt pakutavad voimalused (koolitus-, arengu- ja karjdarivoimalused), pakutav tasu,
lisasoodustused, t66 tegemisega seotud eritingimused, -nduded (ldhetuses viibimine,

tavatud todajad jne.) (Armstrong, 2012).

Tooandjate ootuste uuringust selgus, et lisaks professionaalsetele oskustele peetakse
tootajate juures oluliseks ka oskust planeerida, teha koostddd, seada eesmérke, et kandidaat
oleks vastutustundlik ja austava suhtumisega. Koige tdhtsamana tulid uuringust vélja
suhtumine ja iildteadmised, mis iiletasid ka tdoalaste oskuste ning teadmiste olulisuse.
Lisaks véartustasid tooandjad korgelt kandideerija soovi, motivatsiooni konkreetselt nende

organisatsioonis tootamiseks (Kantane et al., 2015).

Peale seda, kui on selgitatud ideaalse kandidaadi omadused ning enne seda, kui hakata
otsima sobivaid kandidaate, tuleb 1dbi moelda virbamisstrateegia. See annab vastuse
kiisimustele: millised on vérbamistegevused; kas ja kus on tdojouturul sobivaimad
kandidaadid; millised on kdige sobivamad virbamiskanalid; milliseid virbamise ja valiku

meetodeid on mdistlik kasutada (Gugesh, Rani, 2013).

Toopakkumine

Info potentsiaalsete kandidaatide kohta ning otsingumeetodite valik paneb paika, milliseid
otsinguallikaid ja kanaleid kasutada, kas organisatsioonisisest voi -vilist varbamist ning
milliseid kanaleid pidi toopakkumist levitada (Tiirk, 2005). Igal kanalil on omad trumbid ja
ndrkused, koik soltub kulukusest ja auditooriumist. Tuleb maératleda selged kriteeriumid
ja sellele tuginevalt valida otsingumeetodid ning kanalid. Kui see jdéb piisava tdhelepanuta

vOib viarbamisprotsess ebadnnestuda (Eensalu et al., 2012).

Potentsiaalselt sobivate kandidaatide tagamiseks peavad organisatsioonid viga selgelt

kommunikeerima, kui vdimekaid ja millise kvalifikatsiooniga todtajaid vajatakse. Kui
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teade on iiheselt mdistetav, siis saavad kandidaadid ise oma sobivust hinnata ning
ebasobivad kandidaadid ei osale konkursil ja valik on tidnu sellele lihtsam ning Kiirem,

kuna juba esimeses valikus on sobivaid tootajaid rohkem (Kumari, 2012).

Toopakkumise koostamisel voib tugineda aja- ja asjakohasele ametikirjeldusele. Arvestada
tuleb sihtgrupiga, kellele tookuulutus on suunatud, et see tdmbaks tdhelepanu ja oleks
eristuv sarnastest pakkumistest (Vahur, 2007). Tookuulutus peaks olema ldhtuvalt
sihtgrupist atraktiivse sdnastuse ning kujundusega. Kehtivad samad reeglid nagu iga teise
reklaami puhul. Huvipakkuva kuulutusega on voimalik ka mitteaktiivsete kandidaatideni

jouda, kes otseselt todotsingutel pole, aga on avatud pakkumistele (Karu, 2015).

Tookuulutuses peaks klassikaliselt ligi meelitama voimalikult hdid kandidaate voimalikult
viheste kulutusega. Samuti peaks see olema potentsiaalsete kandidaatide tdhelepanu
haarav, looma ja siilitama nende huvi, mida on vdimalik saavutada piisavalt infot
tootingimuste kohta. Kuulutuses olev info peaks drgitama tegutsema ja toOopakkumisele
kandideerima (Armstrong, 2012). Kandidaatides tuleb tekitada huvi ning soov,
kandideerida. Uuringud on nididanud, et pdhjalikud, spetsiifilisemat informatsiooni
sisaldavatel to6pakkumised mdjuvad positiivsemalt ning tekitavad tahtmise kandideerida.
Tegemist on sageli esmase kontaktiga td6andja ja toGtaja vahel, mis saab todsuhte aluseks,

seega usalduse loomisele aitab kaasa selge kommunikatsioon (Taylor, Collins, 2000).

Soovitud sOnumi kohale joudmiseks on oluline olla todkuulutuses {ksikasjalik.
Kandideerijate arv on oluliselt suurem, kui on avalikustatud palgainfo, kas numbriliselt v3i
ka vahemikuna (Yate, 2001). Uuringust selgus, et pohjalikku ja spetsiifilist infot sisaldavat
kuulutust tajutakse usaldusvéirsust tekitavamana kui napi infoga kuulutusi. Kui lisaks
sellele koheldakse kandidaate ka vérbamisprotsessi ajal Oiglaselt, on tdendolisem, et
potentsiaalsed to0tajad oma kandidatuuri ise maha vdtaksid ja osalemisest loobuksid
(Breaugh, 2008).

Hea kommunikatsiooni korral on vdimalik ka efektiivselt virvata. Toopakkumine peab
kajastama tegelikkust, sest realistlik pilt nduetest, t60st, ning tootingimustest, toGtasust
annavad hea aluse kandidaadil sobilikkuse iile otsustamiseks, mis védhendab t66jou

voolavust ja mdjub histi todandja mainele (Jackson, Mathis, 1991).
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Selleks, et piilida kandidaate, tuleb analiilisida organisatsiooni tugevusi ja ndrkusi just
nende inimeste vaatenurgast, kes on potentsiaalsed uued to6tajad. Organisatsiooni trumbid
voi ka puudused vdivad peituda maines, tOotasus, lisasoodustustes, tootingimustes,
tooohutuses, Oppimisvoimalustes, arenemisvoimalustes, huvitavuses, asukohas. Tuleb

miiiia just seda, mis vdimalikele kandidaatidele oluline on (Armstrong, 2012).

Tooandja ei pea meelitama ligi kdiki tootajaid ja olema koikidele inimestele meeleparane.
Vajalik on ligi meelitada sobivad ning té6andjat sobivana niagevad tootajad. Oluline on, et
organisatsiooni ja to0taja vadrtused on omavahel kooskolas ning té6andja pakuks digetele

inimestele sobivat todkeskkonda ja tingimusi (Erickson, Gratton, 2007).

Varbamise eelvalik

Peale kandidaatide leidmist, tuleb tegeleda kandideerimisdokumentide ldbivaatamisega ja
koostada esmane sobivate kandidaatide nimekiri. Sobivad kandidaadid valitakse, eelnevalt
midratletud kriteeriume silmas pidades, koikide kandidaatide hulgast (Gugesh, Rani,
2013). Antud protsessi osa on voimalik ka mehhaaniliselt arvutiprogrammide abil teha, see
sddstab aega ja vidhendab kulusid, kuid ei pruugi olla sisuliselt nii tulemuslik (Carlson,

Connerly, Mecham, 2002).

CV ja sooviavaldus on tihtipeale esimeseks infoallikaks potentsiaalse kandidaadi kohta.
CV-s on ira toodud tavapdraselt peamised andmed kandideerija kohta: nimi, kontaktid,
haridus, tookogemus. Lisatud ka koolitused, keeleoskus, hobid. Mdnel juhul kasutavad
tooandjad enda loodud blankette, mis lihtsustavad huvipakkuva info saamist ja valiku
tegemist (Armstrong, 2012).

Eelvaliku etapis tegeletakse valdavalt kandideerimisdokumenidele pShineva kandidaatide
sorteerimisega. Eelvaliku juures on ohukohaks, et parim kandidaat valikust vélja
sorteeritakse. Seega on soovitav ndudmised jagada kolme ossa: kolm kuni viis véga olulist
ndudmist (nditeks: haridus, keeleoskus, kutse, tervis), olulised toetavad ndudmised
(nditeks: tookogemus, tidiendav keeleoskus, muu kvalifikatsioon) ja toetavad ndudmised
(nditeks: ambitsioonikus, palgaootus, hoiakud). Nendele tuginedes on juba lihtsam esimest

valikut langetada ning sihtgruppi kitsendada (Vahur, 2007).
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Varbamise I6ppvalik

Selles viarbamise etapis toimub intervjueerimine ja testimine. Vastavalt ametikohale on ka
meetodite valik, mida korgem ametikoht, seda pohjalikumad meetodid. Intervjuu on
formaalne vestlus, mille kiigus selgitatakse vélja kandidaadi sobivus ametisse. Lisaks
kandidaadi kohta info hankimisele annab see voimaluse ka ametikoha ning organisatsiooni
tutvustamiseks. Testide valik on ldhtuv ametiks vajalikest kriteeriumitest. Testitakse
vaimset voimekust, isiksust, matemaatilist motlemist, konkreetsete td6osade tditmist, tildisi

teadmisi jne (Carlson, Connerly, Mecham, 2002).

Voib  eristada kolme intervjuu vormi: struktureeritud, poolstruktureeritud ja

struktureerimata intervjuu. Varbamisel on pigem kasutusel kaks viimast (Cohen, 2006).

Struktureeritud intervjuus on kiisimused detailselt ette kirjutatud ning neid jérgitakse
tapselt. Lisaks vastustele vaadeldakse ning hinnatakse kandidaadi reaktsiooni ja kditumist
(Cachia, Millward, 2011). Struktureeritud intervjuu suureks plussiks on, et koikidelt
kandidaatidelt kiisitakse samu kiisimusi, mis annab usaldusvéérse ja asjakohase aluse
tulemuste vordlemiseks. Samuti ei sdltu tulemus nii palju intervjueerija oskusest intervjuud
1abi viia (Dessler, 2013).

Poolstruktureeritud intervjuul on eelnevalt tehtud intervjuu plaan ja kirja pandud
pohikiisimused. Kandidaadil antakse rohkem aega vastamiseks, enesevéljenduseks, ning

vajadusel tapsustataks voi juhitakse tagasi teema juurde (Lipson, 1994).

Struktureerimata intervjuu on vabas vormis vestlus, eelnevalt on selgeks tehtud, mida
soovitakse teada, aga kiisimused tekivad jooksvalt intervjuu kdigus ning protsessi juhitakse
minimaalselt. Ohuks on, et tegemist on aegndoudva vormiga ja teemad voivad muutuda

isiklikuks ja konfidentsiaalseks (Rew et al., 1993).

Intervjueerijaid vOib olla iiks vOi mitu. Mitme intervjueerijaga intervjuu on
paneelintervjuu, mille eeliseks on suurem usaldusvdirsus, kuna on mitu inimest, kes
otsustavad intervjuu tulemuste iile, siis valik on erapooletum (Wiesner, Cronshaw, 1998).
Paneelintervjuud voib teha ka grupiintervjuuna, kus on mitu kandidaati samaaegselt
intervjuul. Selline vorm on stressirohkem intervjueeritavatele, kuna tekib konkurents.

Sellise intervjuu puhul on oluline roll intervjueerijate oskustel. Tulemused on
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usaldusvairsemad kui kasutada intervjuu vastuste méarkimiseks skoorimistabelit. Intervjuud
vOib 1dbi viia vidga erinevalt nditeks ka telefoni teel, teha videointervjuu voi
arvutiprogramme kasutades jne. Paljud organisatsioonid kasutavad intervjuud viarbamisel,
kuid ei tee seda labimdeldult, ettevalmistunult ja tulemus kipub olema ebausaldusvdéirne

(Dessler, 2013).

Virbamisel kasutatakse erinevaid teste. Oluline on, et testid oleksid reliaabsed ning
valiidsed ehk usaldusvédidrsed ja mdodaksid, seda mida on vaja moota. Teste, mida
kasutatakse vérbamisel, voib liigitada fiilisiliste vOimete testideks, intelligentsust
mootvateks  testideks, isiksuseomadusi modGtvateks  testideks, tegevustestideks,
valedetektori testideks (Tiirk, 2005). Lisaks kasutatakse ka huvide ja kutsesuundumuse
teste, teadmiste teste. VOimalus on teha ka tdOproovi teste, situatsiooni voi juhtumi

lahendamise teste. Oluline on teada, mida modta ja leida selle mddtmiseks sobiv test

Dessler, 2013).

Tausta kontrollimise etapis kiisitakse esitatud info kinnitamiseks ja lisainfo saamiseks
tihtipeale soovitusi kandidaadi eelmistelt td6andjatelt (Carlson, Connerly, Mecham, 2002).
Peale intervjueerimist ning testimist tehakse kandidaadi taustakontroll, mis tdnapdeval tdnu
tehnoloogia arengule on vidga laialt levinud, kuna on muutunud lihtsaks ning odavaks.
Seega peetakse sobivat tausta ka oluliseks (Glasner, 2014). Taustauuringus kontrollitakse
enamasti kandidaadi poolt antud info tdepdrasust. Soovitajate soovitusi kontrollitakse
tavapdraselt intervjuu vormis, piilides saada objektiivset tagasisidet kandidaadi varasema
kditumise ja tootulemuste kohta. Taustauuringut tehes kiisivad moned organisatsioonid
enda kaitsmiseks kandidaadilt kirjaliku loa taustauuringu teostamiseks (Kaslow et al.,
2011).

Pikaajalise uuringu tulemusel leidsid Schmidt ja Hunter (1998), et personalivaliku
meetoditel on erinev vdime ennustada tdotaja tulevast toosooritust. Kdige enam saab
seostada {ildise todsooritusega tulevikus ehk on kdige praktilisema vairtusega personali
hindamisel, {ildiseid vaimse vOimekuse testid, tooproovi testid ja struktureeritud
intervjuud. Parema tulemuse voib saada erinevaid valikumeetodeid koos kasutades. Kdige

suurema ennustusjouga on vaimse voimekuse test kombineeritult aususe testiga ja vaimse
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voimekuse test kombineeritult struktureeritud intervjuuga, mis tddtavad nii varasema

tookogemusega kui ka td6kogemuseta inimeste puhul (Schmidt, Hunter, 1998).

Koiki personali valiku etappe ja meetodeid kasutatakse vastavalt ressurssidele ja
kulukusele. Tihtipeale koiki etappe ldbi ei tehta Pulakos on vélja toonud, et korge
mootmisjduga ja madala kulukusega on kognitiivse voimekuse testid ja tooalaste teadmiste
testid. Asjakohane on ka tooproovi ja struktureeritud intervjuu kasutamine, kuid need
meetodid on kulukamad (Pulakos, 2005).

Etapi lopetuseks tuleb langetada valik. Hindamise tulemustest on kasulik koostada
kokkuvote skeemi ja kirjeldusena. See annab iilevaate kandideerimistulemustest, mille
pohjal on lihtsam valiku iile otsustada ja annab aluse jidrgmises etapis tagasiside
andmiseks, viarbamistulemuste pdhjendamiseks. Véarbamise ja valiku dnnestumiseks tuleb
teada, keda otsitakse, mida, miks ja kuidas moddetakse ning teha seda professionaalselt,
teha koost6od kandidaatidega (Eensalu et al., 2012). Varbamisprotsessi itheks osaks on
tootaja palkamine ehk sobiva kandidaadiga lepingu sOlmimine ja sellele jirgneb sisse

elamise korraldamine (Brown, 2011).

Varbamise jareltegevused

Peale viarbamist on vajalik ka védrbamisprotsessi tShusust analiitisida. Véarbamisprotsessi
efektiivsuse tdstmise ja virbamiskulude vihendamise uuringust selgub, et voimaluseks on
varbamisprotsess kaardistada ja leida pohiprobleemid. Virbamisprotsessi tohustamiseks
tasub voimalikult automatiseerida aegandudvad ja rutiinsed protseduurid, nagu konkursist
viljalangenud kandidaatidele eitavate kirjade saatmine, kandideerimisdokumentide

edastamine, tookuulutuste saatmine jne (Halperin, 2009).

Kandidaatidele peaks voimaldama tagasiside saamise. Tagasiside aitab neil ennast
analiiiisida ja annab sisendit edasisteks arenguplaanideks. Tagasiside saamise vdimalusest
ning korraldusest tuleks kandidaate teavitada konkursi ajal ja jitta initsiatiiv tagasiside
kiisimiseks kandidaadile. Tagasiside peaks olema veenvate argumentidega, selgitama
hindamise aluseid, ning tulemuseni joudmist, olema positiivses vOtmes, tunnustav ning
arvestama tagasiside saaja emotsionaalset seisundit, vajadusel ventileerimisvoimalust

pakkuv. Tagasisidet ja arvamust tuleks ka kandidaadilt kiisida (Eensalu et al., 2012).
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Virbamisprotsessi parendamise seisukohast aitab personali virbajaid kandidaatide
tagasiside vérbamisstrateegia ja meetodite kohta. Moned meetodid voivad sobilike
kandidaatide hulka pigem suurendada ning moned meetodid hoopiski vdhendada (Ryan,
Tippins, 2004).

Hoolikalt valitud to6taja ei tihenda veel efektiivse todsooritusega todtajat. Tootaja peab ka
teadma, mida ja kuidas ta tegema peab. Selleks on vajalik sisseelamis- ja
koolitusprogramm. Uuele tootajale tuleb selgitada protseduurireegleid, varustada vajaliku
infoga tookorraldusest, tutvustada ning sobitada meeskonda, viia kurssi organisatsiooni
kultuuriga, vdirtustega, Opetada to0ks vajalikud oskused, miirata juhendaja, korraldada

juhendamine (Dessler, 2013).
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2 Empiiriline uuring

2.1 Eesti Tootukassa tutvustus

Eesti Tootukassa on todtuskindlustuse seaduse alusel tegutsev avalik-Giguslik juriidiline
isik, mis alustas tegevust 2002. aastal. 1. mail 2009 vottis Eesti Tootukassa iile ka
Tooturuameti tilesanded. Tootukassa iilesandeks on viia ellu toopoliitikat ja korraldada
tootuskindlustust. Eesti Todtukassa strateegilised eesmédrgid on teenuste moju
suurendamine, kvaliteedi tdstmine ning Kkéttesaadavuse tagamine ja tootukassa

kompetentsikeskusena arendamine (Eesti Tootukassa Arengukava 2016-2019, 2015).

Tootukassa koige olulisemaks iilesandeks on tdotajatele, tOdotsijatele ja tdodandjatele
kiiresti muutuval t6oturul turvatunde pakkumine. Sellega aidata kaasa toGealise
elanikkonna vdimalikult korgele t66hdivele ning pikaajalise tootuse ja tooturult torjutuse
ennetamisele Eestis. To6tukassa kliendid on tdootsijad, tootajad ja todandjad. To6tukassas
on oluline mdddik see, kui palju inimesi ja kui kiiresti on t66le aidatud ning kui rahul on
kliendid ja partnerid teenuste korralduse ja kvaliteediga. Usaldusvéirsus, koostdd ja
uuenduslikkus on pohivairtused, millele tootukassa kdigis oma tegevustes tugineb (Eesti

Tootukassa, 2017).

01.07.2016 kdivitus toovoimereform, mis 181 uue t6OvOime toetamise susteemi. Aastal
2017 lisandus tOotust ennetavate meetmete tottu uusi iilesandeid Seoses teenustega
tootavatele inimestele ja todandjatele. Sellest tulenevalt oli ja on jatkuvalt tootukassal
vajadus tdiendava personali jarele. Hetkel to6tab Eesti To6tukassas fiiiisiliselt 732 inimest.
Tootukassas on 15 maakondlikku osakonda, mis omakorda jagunevad osaliselt lisaks 14-ks
biirooks ning keskkontor, kus on omakorda 14 osakonda (Lisa 1) (Ibid, 2017).

Tabel 3 Eesti To6tukassa personaliarvu statistika ja prognoos aastate 10ikes

Tootajaid | 422 526 527 612 687 732

Aasta 2009 a 2013 a 2014a | 2015a |2016a |2017a

Allikas: Eesti To6tukassa, https://www.tootukassa.ee
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Ulevaade personalipoliitikast

Tootukassa personali planeerimise eesmirk on juhtida inimressurssi, et kindlustada
organisatsioon vajaliku hulga ja sobivate oskustega tootajatega nii lithi- kui pikaajaliste
eesmédrkide saavutamiseks. Eesmirk ldhtub Eesti Tootukassa Arengukavast 2016-2019.
Too6tukassa personalipoliitika pohineb organisatsiooni missioonil, visioonil, strateegial ja
vaartustel. Eesti Tootukassas on parimad todtajad, kes on asjatundlikud ja kogemustega,
ptihendunud klientide toetamisele ja klientide jaoks parimate lahenduste leidmisele. Labi
efektiivse personali planeerimise tagatakse organisatsioonis inimressursi rakendamisel
suurim voOimalik efektiivsus. Inimressursi planeerimise aluseks on organisatsiooni
strateegilised eesmirgid (Eesti Todtukassa personalipoliitika, 2010, Eesti Too6tukassa

Arengukava 2016-2019, 2015).

Personali planeerimise kdigus madratakse organisatsioonis kindlaks ndutavas
kvalifikatsioonis ja struktuuris todtajate vajadus ning koostatakse personalihdive,
rakendamise, arendamise plaanid. Personali planeerimise sisu, ajahorisont ja kasutatavad
meetodid ning ndudluse ja pakkumise tasakaalu toetavad tegevused ldhtuvad ametikoha

rollist organisatsiooni eesmérkide saavutamisel.
Personali planeerimise meetodid jagunevad kahte rithma:

1) Statistilis-matemaatilised meetodid, mis pdhinevad enamasti moddunud perioodide
andmetel (nt. regressioonanaliilis, produktiivsuse arvestus, tootlikkuse suhtarvude

viljatoomine)

2) Arvamuslikud meetodid, nagu juhtide hinnangud, grupi hinnang, Delphi meetod
(eksperthinnang) tagab esmalt iga eksperdi iseseisva hinnangu, mida tutvustatakse teistele
ekspertidele ning korrigeeritakse. Protsess jidtkub niikaua, kuni saavutatakse iiksmeel

mingis kiisimuses (Tepp, 2015).

Tootukassas kasutatakse pigem statistilis-matemaatilisi meetodeid. Arvestuse aluseks
voetakse varasema perioodi andmed ja arvestatakse majandusprognoosidega, sihtgrupi
muutuste prognoosidega, kavandavate teenuste mahuga. Niiteks hetkeprognoosid nditavad,
et toohodive on langusetrendis, toovoimereform ning td6tust ennetavad meetmed toovad

juurde uued teenused ning sihtgrupid ja tootukassa personali osas on vajadus lisapersonali
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jarele. Samas vOib Oelda ka, et kasutatakse mdlemaid meetodeid paralleelselt.
Matemaatiliste meetoditega selginevad ametikohtade arvud, mis oleksid piisavad teenuste
kvaliteetseks osutamiseks. Arvamuslike meetoditega selgitatakse t66 analiiiisi ja disaini
protsesside kaudu t66 olemus ja vajaminevad ametid. Statistilis-matemaatilisel meetodil
tehtud personaliplaanid pdhinevad ekspertide poolt koostatud prognoosidel. Omakorda
analiilisitakse planeeritud tookohtade vajadus iile osakonnajuhatajate ja spetsialistidega

ning korrigeeritakse plaani.

Tootukassas on vilja todtatud eraldi personalistrateegia, personalipoliitika, mis on
organisatsioonis heakskiidetud podhimotete kogum, millest ldhtuvad kdik tootajad. Selles
on sdnastatud pdhimotted, millest 14htutakse juhtimises, organisatsiooni kujundamisel ja
protseduuride viljatddtamisel kdikidel tasanditel. Ara kirjeldatud on vidirtused, millest
personaliplaan ldahtub: usaldus, koost66, uuenduslikkus, kommunikatsioon. Kirjeldatud ka
toosuhted: igapdevasel juhtimisel ldhtutakse tootukassa ning tOOtaja vajadustest ja
ootustest. Eesmirk on selgete ja objektiivsete toOsuhetega luua vastastikune
usaldusvairsus. Tagada tootajatele kaasaegsed tootingimused ning todkorralduse selgus ja
labipaistvus. Véarbamine, valik ja organisatsiooniga kohanemine on samuti formuleeritud.
Virbamise eesmidrk on leida tdotukassasse asjatundlikud inimesed, kellel on
organisatsiooniga sarnased vairtushinnangud ning kelle kompetentsid ja isiksuseomadused

sobivad koige paremini organisatsiooniga (Eesti To6tukassa personalipoliitika, 2010).

2.2 Uuringu valim, metoodika ja protseduur

Magistritod eesmirgiks on selgitada vélja viarbamisprotsessi etappide tohusust tagavad
tegurid Eesti Tootukassa nditel ja teha ettepanekuid viarbamisprotsessi tohustamiseks Eesti
Tootukassas. Eesmérgi saavutamiseks viis autor 14bi kvalitatiivse empiirilise uuringu Eesti
Tootukassas. Kvalitatiivse meetodi valimise kasuks otsustas autor kuna eesméirk on
tohustada konkreetse organisatsiooni vérbamisprotsessi tuginedes teooriatele ja
keskendudes uuringus osalevate juhtide kogemustele. Kvalitatiivsel meetodil on antud
juhul magistritod uurimiskiisimusi arvestades selge eelis kvantitatiivse meetodi ees.
Valitud meetod voimaldab paremini jouda juhtide personaalse, erineva kogemuseni ja seda

selgemini motestada kui kvantitatiivse kiisimustikuga see vdimalik oleks.
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Uuringu valimi moodustas 8 maakondliku osakonna ja biiroojuhti. Valim moodustati
piirkonna elanike ja osakonna, biiroo tootajaskonna suuruse jargi alampopulatsioonideks
ehk kihtideks jagamise teel ning ettekavatsetud selektiivsel meetodil leiti iga kihi esindajad
valimisse. Kihte méadratleti kolm: suurte, keskmiste ja véikeste piirkonna elanike arvuga ja

tootajaskonnaga osakondade, biiroode juhid.

Uuring viidi 14dbi Skype teel ning salvestati helifailina. Kasutati poolstruktureeritud
intervjuu vormi, mis oli suunatud Eesti To6tukassa maakondlike osakondade ja biiroode
juhatajatele. Kiisimuste koostamisel ldhtus autor kdesoleva magistrit6od teoreetilises osas
toodud seisukohtadele ning Eesti Té6tukassa personalijuhi ning virbamise peaspetsialisti

poolt vilja toodud vajadusele.

Osakonnajuhatajatele suunatud intervjuu sisaldas kiisimusi taustainfoks ametis oldud aja ja
personali suuruse kohta ning sisuliselt varbamisprotsessi kohta. Intervjuus esitati 15 avatud
kiisimust. Uuritava teema juures piisimiseks ja tdpsustamiseks kasutati vajadusel toetavaid
lisakiisimusi ning skaalakiisimusi (Lisa 2). Intervjuude kutse saadeti ja lepiti kokku eelneva
e-kirja teel, milles tutvustati magistritood ning autorit ja uuringu pdhjendust. Kutse edastati
ttheksale juhile, kellest ndusoleku intervjuuks andis kaheksa juhti. Intervjuud viidi 14bi

martsi kuu jooksul 2017. aastal. Intervjuu kestused oli vahemikus 40- 77 minutit.

Intervjuudest tehtud helifailid t66deldi TTU Kiiberneetika Instituudi foneetika- ja
kdnetehnoloogia labori viljatéotatud tehnoloogiaga ja programmi Transcriber ning késitsi
transkribeerides. Tulemuste analiiiisimisel oli toeks Microsoft Excel tabelarvutusprogramm
ja analiiiis viidi 1dbi késitsi. Andmete analiiiisil kasutati kombineeritult temaatilist analiiiisi
ja kvalitatiivset sisuanaliiiisi deduktiivset, aga ka induktiivset ldhehenemist, mis
voimaldavad intervjuudest leida tdhendusi ja arusaamu ning kombineerida olemasolevat
teooriat uuringus leitud uue teadmisega. Andmed kodeeriti vastavalt eelnevalt magistritoos
kasitletud teooriale ja uurimiskiisimustele, ehk kategooriad olid loodud enne

andmeanaliiiisi ning seejdrel piiiiti leida ka uusi kategooriaid andmetest.

Saadud tulemuste pohjal tehti autori poolt Eesti Tootukassale ettepanekud personali

varbamisprotsessi tohustamiseks.

34



2.3 Uuringu tulemused ja analiiiis

Uuringu tulemused on toodud sarnaselt magistritod teoreetilise osa iilesehitusele ja
vastavalt teemadeks jaotatult. Saadud tulemusi analiiiisitakse kogu peatiiki valtel. Esimeses
alapeatiikis keskendutakse varbamisele ja uuringu kdigus sellega seondunud {iileskerkinud
aspektidele iildisemalt ja teises alapeatiikis konkreetselt personali virbamisprotsessi

etappidele eraldi. Igas osas on lahtutud uurimiskiisimustest ja nendele vastuse leidmisest.

2.3.1 Varbamine

Voib vilja tuua, et autori poolt magistritdd teoreetilises osas esitatud erinevatele
personalitod valdkonna teoreetikutele tuginedes koostatud varbamisprotsessi etapid on
koik kasutusel ka Eesti Tootukassas (Lisa 3). Tabelis on dra toodud toGtukassa
virbamisprotsessi etappide kirjeldused ldhtudes teoreetilistest késitlustest. Juhid tdid vélja,
et varbamisprotsess ja etapid on pdohjalikult 14dbi viidud, pigem suure toomahuga ja
kuluefektiivsed ning tohusad. Kuluefektiivsust hinnati 5 palli skaalal keskmiselt hindele
4.5 ja tdhusust 4,6 Samas tekitab kahtlusi kuivord vastavuses on virbamise pohjalikkus ja

maht ametikoha keerukuse ja palgatasemega.

Olen kogenud méonikord seda, et see téotasu, mida ma nagu pakun sellele inimesele, see ei
ole korrelatsioonis selle tohutu jadaga, mis ta peab libima. Nagu piinlik, et eriti kui
inimene soidab kuskilt teisest linnast kohale, tuleb siia gruppidesse, siis ta tuleb véib-olla
esimene pdev rollimdngudesse, mingil jdrgmisel pdeval siis ta tuleb siia intervjuule. Noh,
see eeldab nagu koik enam-vihem juhi valimist. Ja vahel mulle tundub, et me teeme liiga

palju asju, aga ma ei kujuta ette, et me teeksime ka vihem (INT 3).

Personali vérbamisprotsessiga tegelemine on juhataja t60 iiks osa ja olenevalt
tootajaskonna suurusest on seoses ka t00 maht. Virbamisega tegelemisega olulisust hinnati
5 palli skaalal hindega 4,5. Mida suurema elanikkonnaga piirkond ja suurem osakond,
biiroo, seda suuremas mahus ja stabiilsemalt tegeleb juht vdrbamisega. Samuti seda
rohkem kaasatakse ka teisi tootajaid varbamisse. Peamiselt kaasatakse juhtivkonsultante,
karjadrindustajaid, karjddriinfospetsialiste ja virvatava ametikoha esindajaid. Kasutatakse

ka personaliosakonna spetsialistide tuge.
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See on juba minu otsustada, kas ma kaasan kedagi voi teeme me ise [...| me oleme ikkagi
tisna palju teinud ise minu, mina, juhtivkonsultant, karjddrinéustaja. Mina olen kaasanud
karjddrinoustajat. Voimalus on ka siis ise teha, kui ka siis paluda siis personaliosakonnal
vdrbamine teostada. /.../ see oleneb iisna palju kandidaatide eripdrast, kui ma nden, et
tugevad kandidaadid juba ja mul on nagu valik hea, siis ma saan seda ka ise teha Aga kui
mul on rasked valikud, siis aeg-ajalt kaasan. Véi on keegi, keda me teame, nagu, kes on
juba ennem kandideerinud. Kui me nagu tahame sellist korvaltvaadet tdiesti, Siis me nagu

kaasame voora inimese (INT 2).

Juhtide ettevalmistus virbamisega tegelemiseks on vdga erinev ja mitmel juhul toodi
juhtide poolt vilja vajadus virbamiselaseks enesetdienduseks. Seni on oskused omandatud
peamiselt t06 kdigus ja sellest tulenevalt on kogenumad suuremate osakondade, biiroode
juhid. Samuti on vérbamisse kaasatud todtajad erineva teadmiste, oskuste tasemega.
Nihakse voimalust kaasata viarbamisega seotud koolitusi 1dbinud to6tajaid. Varbamisel toe
saamiseks kasutatakse ka teiste maakondlike osakondade juhtide poole pd&ordumist.
Kolleegide kaasamine védrbamisse toimub isiklike kokkulepete pdhiselt ning

organisatsioonis ei ole tihiseid pohimatteid vélja tootatud.

Meie oma potentsiaali kasutamine. Meil on olemas viga hea viljaoppega tegelikult ka
karjddrinoustajad meil on tegelikult ka tdina, kui me rddgime, mida antakse ka karjddrinfo
spetsialistidele ja karjddrindustajatele, Sellise virbamise voi kogu selle poole pealt
erinevaid koolitusi, siis ma arvan, et seda vdljundit voiks tdiesti vabalt rohkem kasutada
kohapeal. /../ Ma ei oska delda kui palju tiimi juhtidele on antud ka sellist viljadpet,
kuidas kogu seda protsessi teha (INT 8).

Osakonna suurused on erinevad ja kompetentsid, kogemused on erinevad. Et meil on ka
nditeid, kus ma olen ise kdinud, nditeks juhtivkonsultant on teise maakonna
osakonnajuhataja palvel kdinud virbamas, aidanud vdrvata nditeks teenuse konsultanti ja

nii edasi. Nii et selles mottes kompetents kogemus on erinev (INT 6).

Téesti oleks loodud mingisugune siisteem, et oleks niimoodi hea ja turvaline iildse seda
vdrbamist nagu teha, et praegu on ikkagi, igat asja vaatame niimoodi eraldi ja kiirustades

Jja mingit nagu sellist stisteemsust ei ole (INT 1).
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Intervjuudest selgus, et soltuvalt osakonna suurusest ja piirkonnast on juhil ka virbamisega
seotud koormus erinev. Koik juhid tdid vélja, et vdrbamine ei toimu stabiilselt sama
intensiivsusega, vaid on perioodiline ning virbamisega tegelemise ajal on juhtide

téokoormus ajutiselt suurem.

On perioode, kus ma ainult sellega tegelengi ja on perioode, kus ma sellega ei tegele. Aga
ma arvan, et kiimme protsenti. Siis on kuid, kui on seda tihedat ja vahepeal ei ole midagi

/.../ virbamine on nagu koige alus, /.../ see ei ole see t06, mida ma teha tahan, vaid see on

minu kohustus teha (INT 2).

Virbamisprotsessi olulisust hinnati pigem oluliseks ja toodi vélja tugeva meeskonna
aspekti organisatsiooni edukuse tagamiseks. Tunnetatakse oma vastutust virbamise

onnestumiseks.

Oluline, et saaks endale hea téotaja, aga kui juhataja toos ei ole see minu jaoks oluline
nagu, sest see ei oleks nagu minu pohitéo, et see on nagu mingi kiiljele pandud asi, /.../

aga, et see oleks hdsti tehtud, see on iilioluline. (INT 2).

Pean seda viga-viga oluliseks, alates sellest, et maksimaalselt koikidel virbamistel
osaleda ja minu jaoks ma voin nagu mingeid muid tooiilesandeid tdita lohakamalt, aga

inimeste valimsesse ma suhtun ikka viga tosiselt (INT 3).

Virbamisprotsessi  tootukassas peeti  kuluefektiivseks vilja arvatud juhul  kui
virbamisteenust ostetakse sisse viljastpoolt. Kuluefektiivsusest olulisemana toodi vélja

tohusust, et virbamine oma eesmargi tdidaks.
Viga kuluefektiivne, me ei kuluta ilmaegu kellegi téoaega (INT 5).

Loppeesmdirk, et kui ma leian sealt inimese, siis minu hinnangul isegi pole vahet, palju siin
auru ja see ldheb,/.../ aga kui mul sealt viga hdid valikuid ei ole, siis, siis on minu arust

koik vastu taevast (INT 1).

See kuluefektiivsus oli absoluutselt paigast dra, kui téotukassa kasutas vdljaspoolse
teenusepakkuja abi virbamisel. T60, mida nad nagu taustaks tegid ja mida me tegelikult

pidime nagu iile tegema ja kokkuvottes tegelikult meie tegime selle t60 dra, aga neile Siis
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maksti. Siis ma iitlen, et see ei ole kuluefektiivne. See, mis me teeme enda ressursside pealt
on kuluefektiivne (INT 6).

Mida paremini ma oskan endale inimesi virvata, seda tulemuslikum on minu meeskonna

t06 pdrast. (INT 2).

Organisatsiooni sisene ja valine varbamine

Intervjuudest selgus, et tootukassas kasutatakse nii sisest kui vélist virbamist ja sageli
kombineeritult. Oluliseks peeti vdimalust oma tddtajaid 14bi organisatsioonisisese
litkkumise motiveerida. Vilise védrbamise osas rohutati voimalust tdsta organisatsiooni
kompetentsi taset ja mitmekesistada organisatsiooni. Samuti kasutatakse oma tootajaid

soovitajatena.

Aga me oleme alati 6elnud, et meie organisatsiooni iiks eesmdrke on ka, et inimene saab
lilkuda organisatsiooni sees ja, ja ma arvan, et see on hdsti oluline tegelikult. Et igaiihel
on kahju, kui inimene ldheb dra keskkontorisse. Reeglina jah, ma arvan, et see sisemine
vdarbamine koigepealt ja siis vdline. Et molemad on nagu asjakohased, sest inimene peab

saama liikuda sinna, kus ta tahab (INT 2).

Selgelt ndhakse Eesti To6tukassas sisemise viarbamise positiivseid aspekte ja kasutatakse

ka enamasti esmajérjekorras virbamise viisina.

See on nagu hdsti positiivne, sest esiteks on tunduvalt vihem vaeva inimese
viljadpetamisega, sest ta siiski mingid oskused oma eelmisest ametikohast toob kaasa
(INT 7).

Sa juba tead inimest, tema oskusi-voimeid ja sobivust téendoliselt oskad teda hinnata
sellele ametikohale (INT 4).

Aga nii, et alati ei ole sisekonkurssi, monikord toimub ka lihtsalt liigutamine, vangerdus,
aga seda pigem harva Tavaliselt toimub ikkagi sisekonkurss ja siis meie puhul ka iisna
tavaliselt toimub avalik konkurss./.../ Kui on selline reform voi muudatused, siis
vdliskonkursid on hdsti tinuvddrsed, sest me saame neid oma kompetentse tosta, mis meil
puudu on /.../ viliskonkursid aitavad tosta kompetentse, nagu mitmekesistada, rikastada.

Ja sisekonkursid jdlle tostavad téotajate motivatsiooni. (INT 3).
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Vilise viarbamise peamiseks eeliseks ndhakse, et saadakse organisatsiooni juurde uusi

kompetentse ja uusi ideid. Samas on uue tootaja viljadpetamine toomahukam.

Saab uusi inimesi juurde votta, see toob ka sellist uut energiat biiroosse. Uued inimesed,
uued motted ja uued kditumised ja uued kasvoi traditsioonid. See on nagu positiivne samm,

sest uue inimese viljadpetamine on toomahukas (INT 7).

Juhtide suhtumine oma tddtajate soovitamisse oli erinev. Suuremas osakonnas leiti, et
soovitusi on pigem liiga palju, vdiksemates osakondades leiti, et oma tootajaid voiks pigem
innustada soovitama. Eraldi oma toGtajate soovitamisele innustamiseks premeerimist ei
kasutata. Tootajad analiilisivad pigem to6tukassas arvel olevaid kliente, kui arvavad, et
inimene sobiks vakantset t66d tegema, siis juhivad kliendi tihelepanu toopakkumisele ja

julgustavad kandideerima.

Pigem oma téotajad voib-olla just isegi pelgavad soovitada, et sellega kaasneb ka
vastutus. Pigem ma arvan, et ei taheta voi juleta /.../ voiks, arvestades, et kandidaatide
leidmine jdrjest raskemaks liheb, siis tegelikult voiksid, et nad oleks motiveeritud niimoodi

nuputama ja motlema. Moni konsultant ise oma siin klientidel soovitab (INT 1).

Iga konkursiga, mis meile tuleb, tuleb kaasa ka kuskil viisteist oma siseringi soovitust /.../
mida rohkem, seda on, seda vihem ma seda suudan nagu arvesse vétta /.../ mul on seda

nagu nii palju, aga ma pean ju ikka valima iihe (INT 3).

Organisatsiooni brand

Juhid leidsid, et organisatsiooni brdnd on todandjana pigem tugev, kuid organisatsiooni
brinding iildises plaanis on vdga sdltuv inimeste individuaalsetest kogemusest, arvamustest
ja arvestades organisatsiooni iilesandeid on voimalus ka negatiivseteks kogemusteks ning
seeldbi maine languseks. Brindi tugevust hinnati juhtide poolt 5 palli skaalal hindele 4.4.
Teadlikku iihtset teadlikku organisatsiooni brindinguga tegelemist pigem ei ndhta ja toodi
vilja seda kui iihte peamist arenguvdimalust. Nédhakse rohkem vodimalust suhelda
potentsiaalsete tulevaste tootajatega messidel ja ldbi iilikoolide. Mainekujundusele saab

kaasa aidata rohkem positiivsete lugude jagamisega.

Tootukassas, tegelikkuses ei tea, ma ei ole kursis. Ma voin oletada, et see, kuidas téomessil

oma boksi teeme, see kuidagi niimoodi paistab vilja. Ma ei ole kursis, et meile ei ole eraldi
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rddgitud brindingust. Tootukassa ei ole kasutanud, see on hdsti kahju, aga ei ole

kasutanud sellist moistet (INT 3).

Ega me vist viiga ei tegele sellega. /.../ Et me ei kasuta tegelikult neid samu voimalusi, kas
Voi seesama noorte seas hdsti populaarne téovarjupdevad. Kutsumegi tegelikult ja anname
koolidele teada, et on véimalik sellisel teemal tegeleda. Seesama praktikate teema
tegelikult, et votamegi suveks praktikante ja neid on, aga me ei tee viga jouliselt. me €l
rddgi sellest. /.../ Ma ei tunneta tdna seda, et me teeksime seda vdga teadlikult ja me ei

koneta noori. (INT 8).

Avalik mainekujundus vajaks t66d. Uldine mainekujundus mitte ainult virbamisega seotud
vaid iildse avalik mainekujundus. Rohkem kuvada neid positiivseid teemasid, positiivseid

lugusid, iihiskonda ka, et, et ei jdcks pinnale ainult negatiivse alatooniga lood (INT 7).

Nden ja minu meelest on iiha rohkem inimesi, kes iitlevad, et ma olen kuulnud, et teil on
kas hea kollektiiv ja te hoiate oma téotajad voi teil on viga head mingisugused sellised
sisemised téokorraldused voi toetused. Selles mottes seda on kiill rohkem, see on viimaste
aastatega kindlasti tousnud, nii et jdrelikult me teeme midagi hdsti, aga ma ei tea, kas

otseselt briandingu ka sellisel kujul tegeleme, et me seda teadvustaks (INT 4).

Ma hindan tegelikult hindaks vist isegi viiega, sest kui vétta see dra, et téokoormused on
tisna hullud kohati, siis tegelikult on Téotukassa hea tédandja kiill ja, ja tootukassa teeb

oigeid asju. I...I arvan, et me oleme ise koik selle mainekujundajad (INT 2).

Brdnd voiks alati olla tugevam. Me ei ole teinud véiga sellist nagu teadlikku ja joulist to6d
enda brdindiga. Just nagu selle poole pealt reklaamida. Me oleme teinud tugevat tood, et
meie teenused oleksid viga head, inimesed on kompetentsed ja see on koik okei. Aga see
ongi seesama asi, et sellist nagu saba kergitamise mentaliteeti ei ole meil nagu olnud.
Oleme hoidnud pigem madalat profiili. Isegi kui meie peale kaevatakse, siis monikord me
isegi ei reageeri meedias selle peale, et kuulge, et tegelikult asjad pole nii. Aga lihtsalt ei
ole me teinud seda, et oleks ostnud mingisuguseid tasulisi sisuturundusi, et kust nagu
teatud sihtgrupini jouda ja kiidelda sellega. Et tegelikult me teeme véiga head téod, et seda
ldhenemist, ma arvan, voiks isegi rohkem olla. Me oleme tegelikult paremad kui me nii-

oelda vdlja paistame (INT 6).
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Eraldi toodi vilja, kuidas organisatsiooni pakutavad teenused vodivad brindi kahjustada ja
ka tugevdada, soltuvalt teenuse iseloomust ja teenuse pakkujast. Tootukassal tuleb
arvestada oma mainekujundajatena ka hanke korras teenuste pakkujaid. Kuna teenuse saaja
jaoks tuleb teenus Eesti Tootukassa kaudu ja oma kogemus seostatakse ka tootukassaga.
Samuti on ajas muutunud teenused, teenuste sihtgrupid ja tootukassa kuvand ning

organisatsiooni nimi ei ole enam sisuga vastav.

Teenus on tema maine todandjana. Absoluutselt, selles mottes téotukassa maine peaks
olema ju see, et me oleme ikkagi toeks ja, ja me oleme panustanud tihiskonda. Ja kui meil
on vdlja téotatud teenus, mis aitab /.../ inimesi téoturule kiiremini, siis see on ju tegelikult
vdga suur nditaja, et jah, ma ei ole niimoodi moelnud. Aga absoluutselt koik see ju

tegelikult, mida me teeme ja kuhu me liigume, ongi meie bréinding ja meie maine (INT 2).

See voib pigem, ma arvan, kohati alla tommata, kui kellelgi on keegi tuttav véi ise, kellel
on olnud negatiivne kogemus, nditeks on ise klient olnud. /.../ saavad aru, et miks iiks voi
teine asi on, aga see ongi see, kui inimesed ei ole pdris hdsti aru saanud, millega
tootukassa tegeleb. /.../ Kindlasti voib-olla siin on olnud ka moni kandidaat, kes on

loobunud, on kandideerinud ja siis, ei téotukassasse, ma ikka kiill ei taha tulla (INT 1).

Kas tinasel pdeval téotukassa nimi ikkagi kajastab koike seda, mida me tina teeme? Et
meil on pdris palju praeguseks hetkeks uusi teenuseid. Teenuseid, mis on vdljapool

inimestele, et kas oleks pohjust sisu ja nimi kuidagi paremini kokku viia (INT 8).

Nii ja naa, et tombavad alla, kui oleme ostnud vidga halva teenuse sisse riigihankega /.../
koigile jddb meelde, et ikka tootukassa oli see osutaja /.../ teisest kiiljest jdlle need head
dgedad uued teenused, mida me ise saame pakkuda ja kui on olnud hea teenusepakkuja,

siis me teeme jdlle hdsti palju head, aga seal on, kaks kiitt kdiib korraga kogu aeg (INT 3).

Passiivsete kandidaatide ligimeelitamine
Passiivsete kandidaatide ligimeelitamiseks ndhti voimalust, et kasutada erinevaid messe ja
ka avatud uste pédevi. Kdige rohkem toodi vélja koostodd koolidega, et tudengitele pakkuda

praktikabaasi ja tutvustada koolis organisatsiooni. Lisaks vdimalusi individuaalselt
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toopakkumisest teada anda. Samuti mainiti dra vOimalused kasutada sotsiaalmeedias

tasuliste postituste tegemist vastavalt sobivale sihtgrupile.

Sotsiaalmeedia on kindlasti number iiks. Facebookis on voimalik selliseid tasulisi suunatud

postitusi saata. Ja sama palju ka Instagram (INT5).

Sisulist praktikabaasi pakkuda neile, kes tunnevad, et nad tahaks td6tukassasse toéle tulla
/...I et aga lihtsalt see suund oleks nagu, teil on véimalus tulla téotukassasse toéle, kui te
ldbite edukalt praktika ja, ja teiega ollakse rahul, et kas siis kohe, aga, et siis tekiks selline

andmebaas ja need inimesed tahaksid tulla (INT 2).

Tallinna Ulikooli sotsiaaltoé tudengid kéivad. Me teeme siis neile siin niimoodi kahe
tunnise tutvustuse. Neil aine raames ongi mingi organisatsiooni Kilastamine ette ndéhtud.
l...I Kas me peaksime selliste passiivsete kandidaatidega nagu eraldi téotama? Pigem
suunaks enda noh, nagu ressurssi selle poole, et need, kes on otsustanud kandideerida
(INT 6).

tikskord tuleb ette, kus me saatsime lihtsalt eraldi selle toopakkumise kolledzZisse, et nad
levitasid, siis lootsime leida sotsiaal viimase kursuse, neid tudengeid. Aga see on pigem

erand, ma arvan, et me ei tegele sellega iildse (INT 1).

Avatud uste pdeval pakume me ka sellist tooandjapoolset téotuba, mille ma ldbi viisin, kus
ma rddgin, kuidas meile toole kandideerida ja mis me seal teeme, mis meil gruppides
toimub ja mis me intervjuudel ikka uurime /.../ Aga muus mottes ei hoia mingit kontakti /.../

ma ei julge seda positsioonist lihtuvalt kuidagi teha (INT 3).

Tehnoloogilised arengusuunad varbamises

Kodige enam toodi vilja olulise aspektina viarbamisprotsessi toetamiseks iihtse siisteemi
loomist. Uhe vdimalusena nihti e- platvormi loomist, et lihtsustada virbamisprotsessi
haldamist. Peamiste funktsioonidena toodi vélja vdimalust, et kandideerimisdokumendid
automaatselt salvestuksid vastava konkursi alla. Kandideerimisega tegelevatel inimestel on
voimalik saada ligipdds kandideerimisdokumentidele kogu konkursi véltel ja ka hiljem.
Kui peaks tekkima vajadus t60joudu lisaks vérvata, voi ndha korduvalt kandideerivate
inimeste kohta kandideerimisajalugu. Samuti néhti vajadust, et siisteemis on niha, millal ja

millised vastused on kandidaatidele saadetud.
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Voiks seesama CV ja motivatsiooni kiri olla seal avatavad /.../ hésti lihtsa vaatega, et nad
ei pea olema dokumendina lahti kerivad, vaid vaade voiks olla lihtsakujuline. Mis
funktsioonid veel, erinevad edastamise saatmise voimalused, mingid iilesannete panemise
voimalused. Jah, ja ta voiks olla nagu tootukassas tegelikult andmebaasina, iihtselt
kasutatav, et noh, loomulikult tuleb libi méelda, kellel on ligipdds sellele andmebaasile,

aga mingil mingil kujul voiks kindlasti juhtidel selline voimalus olla (INT 4).

Et kui oleks mingisugune keskkond, kus ma saan sisse minna, jdlgida seda konkurssi, neid
kandidaate. See oleks nagu tore, /.../ koormust hajutaks ja seda kdsitoéd ja praegu me
teeme lisaks veel oma tabelit, kus ma siis iga CV-d veel analiitisin eraldi. Voiks ka kuidagi
mingi, mingi iihtne mingi tabel olla, kus ma saan mingeid valikuid seal panna. Et l6puks on
hea, kui meil on iilevaade tervest sellest konkursist, aga koik see téotlemine on praegu
hdsti kdsitoo. I.../ideaalis oleks kuidagi, et ma saaks voimalikult lihtsalt kuidagi toodelda
neid CV-sid. Sest praegu ma eraldi otsin kéikidest CV-dest, vaatan nende e-maili
aadressid, kirjutan endale veel eraldi vilja, et pdrast oleks hea lihtne neid vastuseid

saata, aga /.../ mingisugune siisteem voiks olla. (INT 1).

Siisteem, et ma ndeksin midagi, mul oleks voimalik vaadata mingisuguseid viimase paari

aasta kandideerimisi, kas keegi on juba kandideerinud (INT 3).

Osaliselt kasutatakse osakonnas biiroodes thiseid MS Excelis tehtud tabeleid, kus on
toodud é&ra kandidaatide andmed, Kkirjeldus sobivuse kohta ja lisaks ka eelnevate
konkursside tulemused. Kahe juhi poolt toodi vilja, et on huvi saada ka video CV vormis
kandideerimisi, kuna sellisel juhul hoitakse aega kokku intervjuude ldbiviimiselt ja
vOoimalus on vdrbamiskomisjoni litkmetel leida endale sobivaim aeg kandidaadiga

tutvumiseks ning kandideerivad motiveeritumad kandidaadid.

On tihine tabel, kus on kirjas nimi konkurss aasta ja siis toesti see, mis tulemuseni on

Jjoutud ja selline liihikirjeldus inimese CV-st kokkuvore (INT 4).

Ma hea meelega votaks vastu video CVsid tegelikult (INT 3).

Varbamispraktikate kaardistamine ja jagamine
Uuringus osalejate poolt toodi vilja, et virbamispraktikate siisteemset jagamist ei toimu.

Pigem jagavad juhid teadmisi ja kogemusi personaalselt iiksteisega iihendust vdttes.
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Voimalus on saada varbamisprotsessil tuge personaliosakonnalt. Toodi vélja vajadust
praktiliste ndidete jagamise ja ka iihtsete virbamispohimdtete jarele. Viarbamisprotsessi
labiviimiseks toodi vélja arenguvOimalusena praktikate jagamist 1dbi toovaatluse,
noupidamisel arutlemise, koolituse, iihise heade praktikate elektroonselt kogumise ja

jagamise teel.

Ei kaardistata ja ei jagata voi noh nii palju jagatakse, kui juhatajad omavahel suhtlevad.

1.../ véiks olla, saaks nippe, ei peaks ise leiutama (INT 1).

Mulle kiill helistavad maakonnajuhatajad /.../ kiisivad just gruppides ldbi viidud
tilesandeid, eriti kui on mingi viiksem maakond, kes viga harva virbab. Mina olen kiill
olnud valmis vastu votma, kui mul tahaks siia tulla selliseid téovaatlejaid /.../ hea meelega
ldheksin ka /.../ Mul on hea meel olnud ka see, et olen keskkontori toétajatega /.../
vdrvanud koos /.../ selles mottes ma tean nende kéekirja, stiili, et /... kuidas me ise oleme
voi milliseid vddrtusi, kuidas mojume voi mida me alati rddgime [...| selles mottes kiill
voiks vdrbamispraktika olla iihtsem. |...I Selle aja jooksul, kui mina olen téétukassas
tootanud, ei ole veel noupidamistel sellist teemat olnud, et rddgime nagu

virbamisprotsessist ja Kuidas see voiks kdia. (INT 3).

Juhtidel on soov jagada varbamispraktikaid ja saada ideid virbamisel kandidaatidele
antavateks ilesanneteks, milliseid hindamismeetodeid kasutada, kuid kindel soov on
sdilitada vdimalus eripdraks ja ise valida, kuidas vérbamise valikuetappides meetodeid

valida vastavalt juhi ndgemusele.

Ukskoik kui héisti iihtlustada ka virbamisprotsessi voi iitleme virbamisaluseid ja tingimusi,
on ikkagi erinev see, kuidas ndeb virbamisspetsialist mingit CV-d, kuidas ndeb seda

konkreetne juht, kelle alluvuses tootaja peaks toétama (INT 4).

Ma usun, et see on eriti oluline nendele osakondadele, kus virbamine on nagu harv juhus,
et nad ei pea hakkama ise jalgratast leiutama. Vaid, et nad kasutavad voib-olla siis, kus
iganes osakonnas juba vilja tootatud, ja voib olla ka siis juba katsetatud ndidised, mis siis

toimivad, mis siis ei toimi (INT 7).

Need maakonnad, kes vajavad tuge ja abi, siis peaks seda olema. Need maakonnad, kes ei

vaja, noh, saavad ise hakkama. /.../ jumala eest drge hakake virbamise mingit formulari
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kirjutama. Seda ma kindlasti ei taha, aga see, mis valikuid on véimalik teha ja kuidas
grupitood iiles ehitada. Voi teha mingi liihike koolitus selle koha pealt. Ja osalevad need
/.../ kes seda vajavad. Mitte see, et nii me niitid kehtestasime ja lopetage dra poolepdevane
proovipdeva teema, see nagu ei lihe mitte. Alati peab jddma nagu praktikas selliste uute

meetodite sissetoomise voimalus (INT 6).

2.3.2 Varbamisprotsessi etapid

Voib viélja tuua, et autori poolt magistritdod teoreetilises osas esitatud erinevatele
teoreetikutele tuginedes koostatud vérbamisprotsessi etapid on kdik kasutusel ka Eesti
Tootukassas. Vilja toodi, et arengukohaks on virbamisprotsessi lithendada, kuna veniva

varbamisprotsessi puhul voib kaotada olulisi kandidaate.

See protsess on voibolla liiga pikk. Kui me rddgime nagu sellise noh, voiks delda
peamajas paika pandud selliste graafikute jdrgi. Et esiteks on see, et me voime kaotada

vdga hdid inimesi, tanu sellele (INT 8).

Varbamisvajadus

Personali  védrbamisprotsessi ~ vajaduse  selgitamine  tehakse  keskkontori ja
personaliosakonna poolt, sisendit saadakse strateegiliste eesmirkide tditmiseks vajaliku
t00jOu prognoosist ja osakonna, biiroojuhtide poolt vélja toodud vajadusest. Intervjuudes
toodi vilja, et tootukassas arvestatakse strateegilisi eesmérke ja tehakse varbamisvajaduse

prognoose ja on tuleviku eesmérkidele suunatud.

Selles mottes vajadus on strateegilistest eesmdrkidest absoluutselt, sest me ikkagi
prognoosime, milliseid inimesi, kui palju meil vaja on. Et ma arvan, et see to6 on tegelikult
pdris hdsti tehtud, kui me votame /.../ prognoose, siis ega need palju ei valeta. /.../ Kui me
tana rddgime, meil on juba kolme-nelja aasta prognoos olemas palju téojoudu, siis ma

arvan, et see on pdris hdsti kaardistatud (INT 2).

See on absoluutselt tiiesti omavahel kooskolas olnud. /.../ Viga selgelt on prognoositud
klientide arv, kes nende teenuste raames tuleb. Ja nende alusel on arvutatud hdsti selgelt
ka aasta ja kuu tipsusega, millal voiks voi peaks struktuuris olema muudatus toétajate

arvu osas (INT 4).
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Pigem just hdsti paindlik ja vastavalt vajadusele ka virbamine isegi kui on nditeks
struktuuris kohti rohkem, aga tegelikult ei ole vaja nii palju inimesi, siis nditeks me ei
tditnud kohti. Samas kui siin téokoormused ldksid suureks nagu juhtum kahel, siis me

operatiivselt kohe votsime inimese juurde, et tegelikult ldhtub kiill (INT 1).

Tootukassa saades juurde uusi valdkondi, vastutusalasid, saab juurde ju ka vahendeid
personali juurde virbamiseks. Kui vorrelda téotukassat nagu terviklikult iildisest pildist,

siis meil on virbamisvajadus seotud strateegiliste eesmdrkidega (INT 6).

Varbamistingimused

Tingimused, mis kandidaatidele esitatakse tulenevad ametijuhendist to6tukassa vaartustest
ja tookuulutus on personaliosakonna poolt koostatud. Juhil on vdimalus tingimusi
tdiiendada. Tingimuste osas keeruliseks peeti organisatsiooni Kiirest ja pidevast
muutumisest tingitud todiilesannete ja tooprofiili muutusi, mille tulemusena on keeruline

tulevikuperspektiivi arvestavalt sobivat tootajat vérvata.

Aluseks on tegelikult, aga loomulikult, seesama toékuulutus ametijuhend ja kindlasti ka

tootukassa oma vddrtused (INT 8).

Tingimused, otseselt, mis siis ka téokuulutuses on kirjeldatud, lihtuvad konkreetselt
palgasiisteemis, ametijuhendis toodud eeldustest ja oskustest, mis siis on kandidaadil
konkreetsel ametikohal vaja, et ametikohtade loikes on need erinevad, aga mitte viga

suurel mddral ja tipselt sellest me ldhtume ka (INT 7).

Juhataja kohendab vastavalt oma osakonnas spetsiifikale, voib olla mingisuguseid oskusi,
mida meie rohkem olulisemaks peame, et ei ole olemas niisugust iihtset standardit, mis
ldheb nagu igale poole. Pohi on olemas. /../ niitid on ametijuhendis, koik need

isikuomadused vilja toodud, mida inimeselt oodatakse (INT 1).

See, mis tingimustel ma inimest aasta alguses virban, mida ma nagu otsin, vajan vaadates
tema ametijuhendit ja koike, siis aasta pdrast ma palun, nouan, eeldan sellelt inimeselt
teistsuguseid asju ja see tuleb lihtsalt sellest muutusest, mis vahepeal toimunud ja see on
inimestele raske, see on mulle raske, kolleegidele raske /.../ meie profiilid muutuvad
tohutult (INT 3).
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Et me jdlgiksime konkreetse piirkonna eripdra, see puudutas just eelkoige keeli Saaremaal
nditeks vene keelega viga midagi ei tee, pigem on inglise keele oskus eks. Noh, samas ei

ole voib-olla seal Ida-Virumaal voi Tallinn tegelikult on see vene keel oluline (INT 8).

Toopakkumine

Pakkumine tehakse personaliosakonna poolt koostods juhiga. Tookuulutuse koostamine,
kujundamine, edastamine, edastamiskanalite valik tehakse personaliosakonna poolt.
Kasutatakse nii organisatsiooni sisest kui vilist védrbamist ja ka oma tootajaid
soovitajatena. Juhi poolt on vdimalus organisatsioonisisesel virbamisel infot levitada ja
potentsiaalseid kandidaate leida ning oma tOdtajate soovitusi kiisida. Vastavate
potentsiaalsete kandidaatide sihtgruppide maéédratlemist ning ldhtuvalt sihtgrupist
kujundatud vd&1 valitud esitamisviisi tdheldati vdhesel méédral. Samas ndhakse
konkreetsetele sihtgruppidele suunatud pakkumistes vdimalust leida rohkem sobivamaid
kandidaate ja sellest tulenevalt vdhendada védrbamise kulukust ja suurendada tohusust.
Sihtgrupile suunatult levitatakse toopakkumisi eelkdige seotud eriala Opetavate
korgkoolide kaudu néditeks messidel ja kasutades meililiste. Lisaks kasutatakse to6tukassa
eripdrast tulenevalt vdimalust konsultantide kaudu leida potentsiaalseid kandidaate

tootukassa klientide seast.

Ma arvan, et meie todpakkumised ei peaks olema plankude ja paberajalehed. Sest et
kindlasti ei ole tina meile toole tulija Sihtriihm paberajalehelugeja. Ta on ikkagi nagu iile

keskmise haritud ja suudab selle info leida veebist (INT2).

Tuleb nérk konkurss, siis, siis me teeme kiill koostood Tartu Ulikooliga, saadame listi,

palume levitada siis sotsiaaltoo, sotsiaalpoliitika tudengite listis (INT 3).

Oleme palunud konsultantidel potentsiaalsetele klientidele anda informatsiooni, et meil on
selline konkurss kdimas, et kui nad on huvitatud, véiksid kandideerida. Niimoodi on ka
tulnud kandidaate (INT 6).

Ei ole tiheldada, et oleks mingit erikujundust kasutatud vastavalt sihtgrupile. Kes on meie
sihtgrupp, seda on keeruline oelda, no nditeks todtab ettevottes turundusjuhina, samas on
sotsiaalharidusega, on tegelenud pagulasteemaga, voi ma ei teagi, tihesonaga ei ole, ei

saagi vilja tuua, ma ei tea (INT 5).
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Varbamise eelvalik

Kandidaatide kandideerimisdokumentide kogumisega tegeleb samuti personaliosakond.
Eelvaliku osas teeb ka esmase sorteerimise personaliosakond ning edastab
kandideerimisdokumendid konkursi 16ppedes juhile. Juht teostab omapoolselt dokumentide
labivaatamise ja esmase sorteerimise, kaasates vajadusel oma to6tajaid. Voimalus on osta
eelvalikus hindamisteenus sisse ka viljastpoolt organisatsiooni. Juhid tdid vélja kitsaskohti
kandideerimisdokumentide edastamise protsessis ja négid voimalust kitsaskohtade
lahendamiseks  e-platvormi  loomise teel.  Tootukassas — kiisitakse — peamiselt

kandideerimisdokumentidena CV-d ja motivatsiooniKkirja.

E-posti teel koigepealt nad saadavad personaliosakonda eraldi meiliaadressile, kus neid
CV-sid korjatakse, siis saadetakse mulle edasi. /.../ Muidugi on see, et konkurss lopeb siis
ma saan mingi viiskiimmend- kuuskiimmend CV-d korraga, aga ideaalmaailm oleks sedasi,
et ma saaksin nii kui CV tuleb (INT 1).

CV, motivatsioonikiri elektrooniliselt tulevad, CV-d saadab virbamisspetsialist, kui on

avalik konkurss, mulle kéik kataloogis (INT 3).

Probleemkohana toodi vilja dokumentide sorteerimise perioodil intensiivselt suurenevat
toomahtu ja kuluvat aega, kuna kandideerimisdokumendid saab juht konkursi 16pus kdik

korraga, mitte jooksvalt kogu konkursi valtel.

Ja iihesonaga esimese soela ma teen CV pohjal, noh, mina isiklikult vaatan téokogemust,
mis ta enne teinud on ja kui CV mul huvi pakub siis ma vaatan ka motivatsioonikirja, aga

kui CV mul iildse huvi ei paku, siis ma kéikide motivatsioonikirjadeni ei jouagi (INT 1).

Sona otseses mottes pani ta nagu 24 h jdrjest vahepeal lihtsalt, et me jouaksime nagu CV-d

ldbi vaadatud (INT 3).

Kasutatakse ka iihe osakonna erinevate biiroode iileselt MS Excelis koostatud varbamiste
tabelit, kuhu margitakse dra kandidaadid, millal kandideerisid, mis oli kandideerimise

tulemus ja ka méirksonad kandidaadi kohta.

Kandideerimiste tabel, et kuhu me siis paneme koik kirja kandidaadid, kes meile ldbi

aastate on kandideerinud, et me saaksime, omaksime iilevaadet. Ega me keegi joua hallata
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neid, et kas see inimene on juba kandideerinud, grupitoél kdinud. Ei ole métet kutsuda
enam grupitéole inimesi, keda me oleme tdiesti vilistatud, meie organisatsioonis
tootamast. Isegi kui nad juba viiendat korda kandideerida soovivad. Me vaatame CV-d iile,
lisame andmed sinna tabelisse ja koos ka kommentaaridega, mis on tema plussid ja
miinused (INT 7).

Ja, ja juhul, kui see inimene vastab, kandideerides koikidele nendele nouetele, siis ega
meil ei ole véiga alust, mille pealt dokumendivooru pohjal iitled, et tiname kandideerimast
Jja ma rddgin seda, et oleme sellepdirast ldinud seda teed, et kui need inimesed vastavad |...I
ei vilista mitte kedagi. Ja me oleme tegelikult sellest tulenevalt, et me kutsume inimesed
gruppidesse, monikord isegi kaks grupitood, et toesti kandideerib nelikiimmend inimest,
pooled nditeks pddsevad sealt gruppidele ja me oleme saanud viga uskumatult hdid leide

(INT 6).

Varbamise loppvalik

Loppvaliku osas juht kaasab virbamisse oma alluvaid ja keskkontori personaliosakonna
viarbamisspetsialiste vastavalt vajadusele. Jillegi saab vilja tuua seose, mida suurem on
osakond, biiroo, seda rohkem kaasatakse varbamisse oma tootajaid. Voimalus ka selles
faasis hindamisteenus sisse osta viljastpoolt organisatsiooni. Kasutatakse enamasti ka
grupitéd voi grupiintervjuu vormi, kus selgitatakse vélja jargmisesse vooru edasipéddsejad,
seejdrel toimub individuaalsete intervjuude voor, kus kasutatakse ka teste ja rolliminge,

situatsiooni lahendamise iilesandeid.

Siis toimub grupitéo. Grupitoo on hdsti kindla kava jdrgi ette valmistatud alati. Erinevate

ametikohtade raames, nad erinevad (INT 4).

Testimist voib-olla voiks olla, kui meil oleks vilja téotatud mingid iihtsed materjalid, mida
muidugi meeldiks, kui oleks mingi testimist ka, oleme teinud Keele teste nii-éelda suulisi ja
kirjalikke, aga samas voiks olla selline, mis tunduvad meile nagu mingit iihtset vilja
tootatud testimist, et see nagu oleks nagu ka niisama sama siin testida lasknud arvuti selles
mottes, nii oelda arvuti. Tollased arvutis neid kokkuvotteid triikkida, aga samas siin ma
kiill tunnen, et voiks olla nagu iildse mingit viljatootatud ja ldbimoeldud asi, et siis praegu
igaiiks teeb oma loomingut toota, voiks seda teha. Kuidas ma seda hinda nii, et ma ikkagi

pdrast nagu dieti hindan, et tiks asi testida, aga just see hindamine ka (INT 1).
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Taustakontrolli kasutatakse erinevalt. Osad juhid toid vélja, et kasutavad taustakontrolli,
peavad seda oluliseks ja kiisimusi tekitab, taustakontrolli eetilisus. Teised juhid pigem

taustakontrolli ei kasuta.

Taustainfo kiisimist. Me ei ole kasutanud, ametlikult mitte, see mitteformaalne on palju

parem, kui see lihtsalt jouab sinuni (INT 6).

Otsest tausta kontrolli me nagu ei tee, pigem ikkagi lihtume oma sellest grupitoo ja

vestluse tulemustest ja proovipdev, kus siis me kindlasti kiisime ka oma téotajate arvamust

(INT 7).

Ma teen, seda peab inimesele iitlema kindlasti kohe ja ma iitlen ka ja ma teen sellist
Google'i taustakontrolli, kindlasti ma vaatan iile, missugused sobrad-tuttavad on meil

tihises sotsiaalmeedias (INT 5).

Intervjuule jargneb monedes osakondades toOproov neile kandidaatidele, kes on oma
soovis todle asuda kindlad ja individuaalse intervjuu vooru edukalt 1dbinud. T66proovil
antakse voOimalus kandidaadil tutvuda t6okeskkonna, organisatsiooni, todkorralduse ja
kollektiiviga ning kasutatakse ka oma to6tajaid kandidaadi hindamisel. T66proovi paeva
16pus, kiisitakse iile kandidaadi soov t66le asuda ja monel juhul antakse ka juba teada, kas

kandidaat on osutunud valituks.

Tooproov ehk siis proovipdev on meil ja see on kahepoolne. Kuna t66 on nii spetsiifiline
aitaks see iihel kandidaadil selgusele jouda, kas t66 voiks meeldida ja sobida. Ja teisalt ka

meie kolleegid, et siis saaksid silma peale heita, et meil on hdsti oluline, et ta ka

meeskonda sobiks (INT 1).

Paar tundi, mis ta meie juures on, saab niiiid otsustada, kas toé talle sobib ja kas ta meile
sobib, aga proovi voi seda vaatlemise voimalust me pakume sellele inimesele, keda me

oleme potentsiaalselt valmis téole votma (INT 4).

Viljastpoolt virbamisteenust vdi hindamisteenust sisse osta pigem ei soovita, kuna
kogemusele tuginedes ei ndhta piisavat kasutegurit. Ollakse valmis kaasama hindamise

protsessi, kuid valiku langetamise osa soovitakse jétta juhi iilesandeks. Eelkdige ndhakse,
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et véljastpoolt sisse ostetud viarbamisteenuse osutajad ei hooma organisatsiooni eripéra ja

olemust, ning seega ei pruugi osata hinnata kandidaatide sobivust.

Elu on ndidanud, et nditeks kui me kasutame neid firmasid, siis tegelikkus, noh, tegelikult
nagu viga ei ldhe alati kokku, /.../ kui see firma vilistas nii monegi. Mina motlesin, et voiks
proovida, lopuks minu moeldud, /.../ said toéle. Need olid viga tugevad kandidaadid. Me
oleme siin niiiid ettepaneku teinud, /.../ et me selle valiku suudame isegi voibolla ise dra
teha, neid grupitoid ja seda hindamist ja, ja seda voib-olla nende poolt siis, et nemad voib-
olla rohkem niisuguseid professionaalid oskavad teise pilguga véibolla vaadata ja samas
ise, kui sa ise viid ldbi ja jdlgid samal ajal, et see on natuke keerukas ka, /.../ et ise voiks

nagu vaatleja olla, et seda libiviimist saaks, aga valik ikka meil (INT 1).

Varbamise jareltegevused

Jareltegevustes tegeldakse kandidaatidele vastuste ja tagasiside edastamisega. Eelvalikus
selgunud konkursist viljalangejatele eitavad vastused saadab personaliosakond,
10ppvalikus osalenud kandidaadid saavad vastuse ja pohjalikuma tagasiside enamasti
pigem virbamisega tegelenud juhilt. Kuid on vdimalus ka selles etapis, et vastajaks on
personaliosakond. Seega ei ole iihtset kokkulepet, kuidas ja kes, millises faasis vastab.
Juhid tunnetavad vastutust olla eeskujuks todandjana ja vérbamisprotsess korrektselt
teostada ka jareltegevuste faasis. Peetakse oluliseks, et intervjuu voorus osalejatele antakse
konkreetsemat ja kandidaati toetavat tagasisidet. Toodi vilja ka, et grupitéol osalenud
kandidaadid votavad ka eitava vastuse paremini vastu, kuna nad on néinud teisi kandidaate

ja mdistavad ka ise, kui tugevad voi norgad kandidaadid nad teistega vorreldes on.

Paar aastat tagasi,/.../ need, kes vestlusel kdisid, nendele vastati ka individuaalselt, miks
nad ei sobinud ja anti tagasisidet, siis minule see hdsti meeldis. Aga praegu tundub, et me
oleme uuesti seda teed ldinud, et vastatakse ka nendele vestlusvooru omadele. Mitte niiiid
nii tildiselt kui nendele esimestele, aga samas me nagu niisugust tagasisidet ei anna, mis
jdllegi oleks kandidaadil jube hea teada. Kas véi nditeks, et sul ei olnud nii hea vene keele
oskust voi mis iganes, ... kandidaadi seisukohast vottes noh, minul oleks véiiga hea, kui ma

saaks nagu konkreetsemalt tagasisidet (INT 1).

Kui me oleme teinud juba esimese vooru dra, et kes gruppi pddsevad, siis me anname kiill

kohe keskkontorile teada, et juba teised saaksid oma ei-d kdtte, et see ootus ei oleks nagu
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nii pikk /.../ ja siis jargmine eituste laine tulebki siis, kui on juba loppkandidaadid vilja
valitud. aga meil on kultuur ja mina olen palunud seda hdsti nagu hoida /.../ et need, kes
on pddsenud intervjuudesse, et nendele vastame me ise ja vastame personaalselt /.../
tagasisidet, et mis oli vdga head kohad, mis intervjuul viga meeldisid, mis on
arengukohad. (INT 3).

Grupitéol kdinud, vestlustel kdidinud, et nendele me proovime saata siis personaalse
tagasiside. Et inimesele jddks selline, kuigi on eitav vastus, jddks positiivne tunne, et
tegelikult oli ta tubli. Piitiame leida selle kandidaadi tugevaid positiivseid kiilgi,
pohjendame, miks ta ei saanud. Aga samas me piitiame selle eitava vastuse lopetada

positiivselt, et milles ta oli siiski tubli (INT 7).

Eesti Tootukassas on labi moeldud uue tootaja sisse elamise korraldamine ja koostatud
vastavad toetavad dokumendid. Uue tootajaga lepingu solmib juht. Sisse elamiseks on
organisatsioonil koostatud oma protseduur, mida jargides juht vastutab tO0Gtaja Sisse
elamise korraldamise eest. Esimesel toopédeval toimub pohjalik sissejuhatav todkorraldust
tutvustav vestlus ja koos juhiga vaadatakse olulisemad dokumendid 14bi nagu t66leping ja
ametijuhend. Méératakse juhendaja, kelle poole uus tdotaja saab vajadusel podrduda. On
vélja tootatud erinevad protseduurireeglid ja kohanemiskava, juhendamine vastavalt

ametikoha eripdrale. Pigem toodi vilja, et see osa protsessist on konkreetne, selge ja sujuv.

On inimesele selline konkreetne pakett dokumentidest, mida kindlasti libi vaadata, ldbi
moelda, allkirjastada, mida, mis jdrjekorras toimub. Juba on vilja téotatud sellised tdiesti
toimivad kohanemiskavad erinevate ametikohtade raames. Selline pdris sujuv protsess, et

see ei ole selline kaootiline (INT 4).

2.4 Arutelu ja ettepanekud

Uuringu tulemusena selgus, et personali varbamisprotsessi etapid Eesti Tootukassas
vastavad teoreetilistele késitlustele. Uuringus osalenud maakondlike osakondade ja
bliroode juhid toid vélja, et védrbamine tootukassas on pigem tohus, kuid juhtisid
tadhelepanu ka Kitsaskohtadele virbamisega tegelemisel (Lisa 4). Juhtide poolt ndhti
mitmeid voimalusi kitsaskohtade likvideerimiseks ning varbamisprotsessi tdhustamiseks

(Lisa 5).
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Peamiselt nimetati murekohana véarbamisvajaduse stiihilisusest tingitud to6koormuse
ajutist suurenemist, selle lahendusena toodi vilja vérbamisprotsessi eelvaliku etapis
kandideerimisdokumentidega tutvumise ja sorteerimise véimaluse loomine juba konkursi
kaigus. Otstarbekaks pidasid juhid ka teiste tOotajate kaasamist vdrbamisprotsessi ning
tookoormuse hajutamist. Lisaks néhti lahendusena vérbamisprotsessi toetamiseks e-
platvormi loomist, mille {iiks funktsioonidest on just kandideerimisdokumentide
salvestamine ja jagamine teiste vdrbamises osalevate tootajatega. Huvitatud oldi

kandidaatide sorteerimine funktsioonist ja markuste salvestamise vGimalusest.

Juhtide poolt toodi vilja ka vajadus teadmiste ja heade praktikate jagamise jéarele, kuna
juhtide kogemus ja oskused todtajate varbamisel on véga erinevad, eelkdige nigid vajadust
viiksemate osakondade juhid, kelle kokkupuude virbamisega on vdiksem. Samas oli
juhtide kindel soov sdilitada vérbamisprotsessis omandoliseks jddmine ja juhil jétta
vabadus valida sobivaim viis viarbamise teostamiseks. Vdimalus on luua heade praktikate
kogumiseks ja jagamiseks iihine kaust, kust vajadusel varbamiseks tuge saada. Abistavana

néhti ka kui juhtide ndupidamisel virbamise teemalisi arutelusid, koolitusi 14bi viia.

Viérbamisvajadus on organisatsiooni eesmarkidest ldhtuv ja tulevikku suunatud. Haisti
toimivaks loeti uute tootajate sisse elamise poolt, kuna on selgelt ja loogiliselt ldbi
moeldud uue tddtaja vajaliku infoga kurssi viimine, juhendamise korraldamine ja vélja

tootatud protseduur ja toetavad dokumendid.

Puudujddke toodi vilja organisatsiooni brdndinguga tegelemises. Leiti, et kuigi Eesti
Tootukassa briand todandjana on pigem tugev, siis organisatsioonina peaks siiski
labimdeldult ja iihtselt tegutsema oma hea maine kujundamisel. Lébi tuleb mdelda, millist

kuvandit ja kelle jaoks ning kuidas luua.
Ettepanekud Eesti To6tukassa varbamisprotsessi tohustamiseks on

1. Virbamisprotsessi lithendada. Vdimalused selleks on luua vérbamist toetav e-
platvorm, kus on védrbamisega tegelevad todtajad saavad tutvuda jooksvalt kogu
konkursi véltel kandidaatide CV-dega. Vajalik on luua ka vdimalus kandidaatide
andmete haldamiseks, sorteerimiseks. Varbamise holbustamiseks on kasulik niha,

kandidaatide kandideerimisdokumente, kontakte ja millised kandidaadid on saanud
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vastused, ajalugu kandidaatide kandideerimiste tulemuste kohta. Hea on ka paljude
acganoudvate protsesside automaatseks muutmine. Niiteks esimeses voorus vilja
langenutele eitavate vastuste saatmine. Kaaluda voib vdimalust, et kandidaadid
osalevad konkursil, suhtlevad toopakkujaga e-platvormi kaudu. To6dle soovijad
saavad ise kandideerimiseks vajalikud dokumendid {iles laadida otse vastavasse
keskkonda.

Tosta viarbamise kuluefektiivsust rakendades eelkdige oma todtajate potentsiaali ja
viarbamisteenust ~ vidljast sisse osta vaid vajaduspohiselt konkreetsete

hindamismeetodite kasutamiseks pigem juhtivate positsioonide tditmiseks.

Vodimaldada virbamisega tegelevatele tOdtajatele ning eelkdige virbamise eest
vastutavatele juhtidele vdrbamisalane koolitus, mille kaudu anda edasi teadmised
varbamisprotsessi koikide etappide teostamisest. Muu hulgas dpetada vérbamisel
kasutatavate erinevate hindamismeetodite kasutamist, grupiintervjuu ja intervjuu
labiviimist ja analiilisimist, vdrbamise eetilist 1dbiviimist, sorteerimise ja valiku

meetodeid, erinevate grupitodde, néiteks rolliméngude, tooproovide kasutamist.

Toetada maakondlike osakondade juhte varbamisprotsessis heade praktikate ja
metoodiliste materjalide kogumise ning kattesaadavaks tegemisega. Ergutada juhte
jagama virbamisel hésti toiminud votteid. Luua toetavad Kirjeldused
viarbamisprotsessi iga etapi ldbi viimise kohta. Anda vdimalus juhtidel
varbamisprotsessi ise planeerida, votta kasutusele uusi praktikaid ja teostada

varbamine vastavalt enda parema drandgemise jargi.

Tulenevalt Eesti To0tukassa arenevast ning muutuste rohkest iseloomust, arvestada
ka kandidaatidele viarbamistingimuste koostamisel voimalikult palju tuleviku
arengusuundasid. Arvestada vdimalike todiilesannete ja tooks vajalike oskuste

muudatustega kandideeritava ametikoha ja kogu organisatsiooni ldikes.

Selgitada vilja Eesti Tootukassa peamised varbamise sihtgrupid ja vastavalt
sihtgruppidele suunata ka toopakkumised, todkuulutuse kujundus ning pakkumise

edastamise kanal.
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7. Luua kontaktid tootukassas tootamiseks sobivat haridust andvate haridusasutustega
ja korraldada vodimalused koolipraktikaks, toovarjupdevadeks, Oppekéikudeks.
Hoida kontakti passiivsete kandidaatidega lébi sotsiaalmeedia kanalite, messide,

avatud uste pievade.

8. Tegeleda teadlikult ning ldbimodeldult Eesti Todtukassa brandinguga tldiselt ja
tooandjana. Esiteks tuleb praegune olukord kaardistada ja analiiiisida, kus on
ebakdlad ja vajakajadmised. Kaaluda Eesti To6tukassa brandi uuendamist, néiteks
nime vastavusse viimist sisuga. Tugeva briandi loomiseks on vajalik sonastada,
millist kuvandit ja kelle jaoks on vajalik edastada, ning valida selleks sobivad
meetodid. Kogu organisatsioonis tuleb tdotajaskond kurssi viia, kuidas oma tods

brindinguga tegeleda.
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Kokkuvote

Tooturul on olukord, kus vajadus kvalifitseeritud tootajate jarele on suur ja samas tooealine
elanikkond kahaneb. Seega tuleb to6andjatel viga labimdeldult tegutseda sobivate tootajate
ligimeelitamise ja valikuga. Piisaval hulgal t66st huvitatud kandidaatidest organisatsiooni
jaoks parima vidlja selgitamiseks ning toole saamiseks on vajalik 14bi teha
varbamisprotsess. Viarbamisprotsessil on mitmeid erinevaid etappe, nende edukast
labiviimisest oleneb vérbamise tohusus. Erinevad véarbamisvaldkonda kajastavad autorid
on virbamisprotsessi etappide miiratlused erinevad. Uldistatult vdib vilja tuua, et
varbamisprotsess koosneb virbamisvajaduse selgitamisest, tingimuste maératlemisest,

pakkumise tegemisest, eel- ja 1dppvaliku teostamisest ning jareltegevustest.

Virbamisprotsessi saab toetada, kiirendada kui kasutada uusi tehnoloogilisi voimalusi nagu
nditeks virbamise e-platvorm. Olulist rolli potentsiaalsete kandidaatide saamisel méngib
organisatsiooni brand t66andjana. Tahtis on, et brind oleks tugev ja meelitaks toole just
organisatsioonile vajalikke inimesi. Kasulik on rakendada vastavalt vajadusele nii
organisatsiooni sisest kui ka vilist vdrbamist. Sisemine virbamine annab vdimaluse
motiveerida oma to6tajaid ametipositsioonil likkumise vdimaldamisega ja saada juba
tookorralduse ning organisatsiooniga tuttava tootaja. Viline varbamine annab vdimalusi
suurendada kompetentsi ja tuua uusi ideid asutusse. Piisavas koguses sobivate viliste
kandidaatide ligimeelitamiseks tuleb suunata toopakkumine konkreetsele sihtgrupile ja

tegeleda ka passiivsete kandidaatidega kontakti hoidmisega.

Kiesoleva magistritdd eesmérgiks oli uurida virbamisprotsessi erinevaid kisitlusi ja nende
pohjal analtiiisida Eesti Tootukassa vdrbamisprotsessi ning teha ettepanekud varbamise
tohustamiseks. Kwvalitatiivse uuringu kdigus viidi 1dbi 8 intervjuud Eesti Todtukassa
maakondlike osakondade ja biiroode juhtidega. Juhid wvaliti iile Eesti erinevatest

piirkondadest, et saada kokkuvdte kogu organisatsiooni 16ikes.

Uuringu tulemusena selgus, et Eesti Tootukassas on selgelt eristatavad ja teostatud kdik
to0 empiirilise uuringu aluseks olnud mudelis toodud vérbamisprotsessi etapid. Juhid ise
hindasid vérbamist tootukassas tohusaks ja pigem kuluefektiivseks. Tootukassa on
organisatsioonina pikka aega olnud ning on jatkuvalt kasvu ja muutuste faasis. Pidevalt

uueneva iseloomu, uute sihtgruppide ja teenuste laienemise tottu on ka tooiilesanded
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ametites muutuvad. See dikteerib vajaduse juba personali virbamisel esitatavates
tingimustes  arvestada  vOimalike muutustega ning olla tulevikku  vaatav.
Viljakutsekohtadena t6id juhid vélja eelkdige vajadust tegeleda organisatsiooni
briandinguga, to6andjana dige sihtgrupini joudmiseks ja ka iildise maine parandamiseks.
Kitsaskohana selgus juhtide intervjuudest, et t00 passiivsete kandidaatidega on vdhene ja
koordineerimata. Voimalus on suhelda, teha koostodd koolidega praktikabaasi ning

oppekdike ja toovarjutamist pakkudes.

Kuna virbamisega tegeletakse maakondlikes osakondades erineva mahuga, siis
viiksemates osakondades on vdrbamiskogemus vdhesem ja soovitakse rohkem tuge
varbamisprotsessi ldbiviimisel. Eelkodige tuntakse puudust erinevate virbamisetappide
kirjeldustest ja abimaterjalidest nende teostamise toetamiseks. Kitsaskohana nimetati
viéljastpoolt sisse ostetud virbamisteenuse liigset kulukust ja véhest kasulikkust. Juhid
ndevad suurt potentsiaali rohkem kasutada vérbajatena organisatsiooni oma to6tajaid.
Virbamisprotsessi  tohusaks teostamiseks toodi vélja vajadus tagada védrbamisega
tegelevate tootajatele viarbamisalane viljadpe. Viarbamiseks vajaliku kompetentsi
suurendamise voimaluseks on ka organisatsiooni siseselt heade praktikate ja thiste

metoodiliste materjalide koondamine ning jagamine.

Juhtide poolt leiti, et virbamisprotsess on liialt stiihiline, aeglane ja toomahukas.
Virbamise kiirendamiseks, lihtsustamiseks ja tohusamaks muutmiseks on hea rakendada e-
platvormi, kus saab to6le soovijate kandideerimisdokumente iiles laadida ja sorteerida,
automatiseerida kandidaatidele vastamist ning sdilitada ka ajalugu varasemate konkursside

tulemuste kohta.

Kéesolevas t60s tehtud ettepanekuid soovitab autor kasutada Eesti Too6tukassa
vérbamisprotsessi tOhustamiseks. Antud uurimistod valim keskendus todtukassa
maakondlikele osakondadele. T66d saab aluseks votta organisatsiooni teiste osakondade
edaspidisel uurimisel. Autor soovitab laiendada edaspidistes uuringutes valimi
variatiivsust, mis vOimaldaks, lisaks juhi tasandile, saada sisendit ka teiste tasandite

tootajatelt.
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Summary

PERSONNEL RECRUITMENT PROCESS AND IMPROVEMENT THEREOF BY
THE EXAMPLE OF THE ESTONIAN UNEMPLOYMENT INSURANCE FUND
Ele Linder

This Master’s thesis aimed to study the recruitment process in the Estonian Unemployment
Insurance Fund and make suggestions to improve it. The work presented the theoretical
background of the recruitment process and introduces various recruitment approaches. This
results in an integrated description of recruitment stages, which is the basis for proposing
improvements when analysing the recruitment process in the Unemployment Insurance
Fund.

Empirical research was carried out using a qualitative method, and semi-structured
interviews were conducted. The sample was formed of eight heads of county departments

or offices of the Estonian Unemployment Insurance Fund.

In the labour market, there is a situation where the demand for skilled workers is high,
while the working-age population shrinks. Therefore, employers should act very carefully
in attracting and selecting suitable staff. To identify and hire the best worker for the
organization from among a sufficient number of candidates, a recruitment process is
necessary. The recruitment process has a number of different stages, and the efficiency of
recruitment relies on their success. Various authors addressing recruitment have defined
the stages of the recruitment process differently. In general, it can be pointed out that the
recruitment process consists of identifying recruitment needs, defining terms, offering jobs,

conducting pre- and post-selection processes, and engaging in final activities.

The recruitment process can be encouraged and accelerated when new technologies, such
as e-recruitment platform, are applied. In getting potential candidates, an important role is
played by the organization’s brand as an employer. It is important to have a strong brand,
which attracts people needed for the organization. It is useful to implement, as appropriate,
both internal and external recruitment. Internal recruitment provides an opportunity to
motivate current employees to get promoted, and hire a person who is familiar with the

organization. However, external recruitment provides opportunities to improve
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competences and introduce new ideas. To attract a sufficient number of suitable external
candidates, the job offer should be directed to a specific target group and keep in mind

passive candidates.

This Master’s thesis aimed to explore different approaches to the recruitment process and
on their basis, analyse the process in the Estonian Unemployment Insurance Fund and
make suggestions to enhance recruitment. During the qualitative survey, eight interviews
were conducted with the heads of county departments and offices of the Estonian
Unemployment Insurance Fund. They were selected from different regions to get the

whole picture of the organization.

The survey revealed that in the Unemployment Insurance Fund, there are clearly
identifiable and implemented all recruitment stages, as presented in the model being the
basis for the author’s empirical study. The heads assessed the recruitment process in the
organization as efficient and quite cost-effective. The Unemployment Insurance Fund as an
organization has long been and continues to be in the phase of growth and change. Due to a
constantly renewing character, new target groups and more services, work assignments in
the organization are changing. This means that already when recruiting staff there is a need
to consider possible changes and be forward-looking. The heads surveyed stressed the need
to address the organization’s branding, reach the right target group as an employer, and
improve the overall image of the organization. The interviews uncovered some drawbacks
as well — work with passive candidates is scarce and uncoordinated. But there are always
possibilities to communicate and collaborate with schools, offer practice opportunities,

study visits and job shadowing.

As volumes regarding recruitment in the county departments differ, the smaller ones have
less recruitment experience and they seek more support in conducting the recruitment
process. In particular, they miss descriptions of recruitment stages and supportive material.
Negative aspects outlined were the excessive cost and inefficiency of outsourced
recruitment services. The heads surveyed see great potential in using organization’s
employees as recruiters. For the recruitment process to be effective, it is necessary to

ensure special training for the staff dealing with it. To increase competences needed for
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recruitment opportunities, within the organization it is possible to pool and share good
practices and methodological materials.

The heads surveyed think that the recruitment process is too spontaneous, slow and
laborious. To accelerate, facilitate and enhance recruitment it is a good idea to implement
the e-platform where candidates’ documents can be uploaded and sorted, responses to

candidates can be automated, and the history of previous competitions stored.

The author suggests that proposals made in this paper should be used to improve the
recruitment process in the Estonian Unemployment Insurance Fund. The sample of the
research focused on the county departments of the organization. The paper can be a basis
for further investigation of other departments of the organization. The author recommends
expanding the sample in future studies, which would allow get input from employees of

other levels as well, not only from executives.
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Joonis 1 Eesti Tootukassa struktuur. Allikas: www.tootukassa.ee
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Lisa 2

Intervjuu kiisimused

1. Kui kaua oled tootanud Eesti Tootukassas osakonnajuhataja ametikohal?
1. Kas eelnevalt tootasid ka todtukassas?
2. Kui palju on Sinu osakonnas tootajaid?
3. Sinu hinnangul, kui suur osa Sinu t6ost on mahuliselt virbamisega tegelemine
ja kui oluliseks Sa seda pead?
1. Kui kirjeldada viarbamise osakaalu Sinu td0st see maht on regulaarselt sama
suur voi ajas muutuv, hooajaline?
2. Kui tihti vdrbad uusi tootajaid?
3. Kui oluline on vérbamise protsessiga tegelemine Sinu arvates 5 palli

skaalal: 1-pole iildse oluline, 2-pigem viheoluline, 3-keskmiselt oluline, 4-pigem
oluline, 5-koige olulisem?

4. Kirjelda palun virbamisprotsessi tootukassas?
1. Millistest etappidest virbamisprotsess tootukassas koosneb?
2. Mida need etapid endas sisaldavad?
3. Kui kuluefektiivseks pead vérbamisprotsessi Eesti Tootukassas 5 palli

skaalal: 1-pole iildse kuluefektiivne, 2-pigem vihesel méaral kuluefektiivne, 3-
keskmiselt kuluefektiivne, 4-pigem kuluefektiivne, 5-viga kuluefektiivne

4. Kui tdhusaks virbamisprotsessi pead 5 palli skaalal: 1- pole iildse tohus, 2-
pigem véhetohus, 3-keskmiselt tShus, 4-pigem tShus, 5-viga tohus

S. Kuidas Sinu hinnangul lihtub todtukassas virbamisvajadus organisatsiooni
strateegilistest eesmiirkidest?
1. Kuidas arvestatakse virbamis vajaduse hindamisel to6turu hetkeseisu?
2. Kuidas arvestatakse vdrbamisvajaduse selgitamisel —majanduslikke
voimalusi?
3. Kuidas on viarbamisvajadus tulevikku suunatud?
6. Kirjelda palun, kuidas ja millele tuginedes defineeritakse kandidaadile
esitatavad tingimused?
1. Kuivord ladhtutakse ametikirjeldusest, et tooks vajalike kutsespetsiifilisi ja
iildisi kompetentse, isiksuseomadusi, vdirtusi kaardistada?
2. Kuidas kasutatakse ametikohaprofiili kirjeldust?
7. Kirjelda palun, kuidas on esitatud toopakkumine potentsiaalsetele
kandidaatidele?
1. Kui on méératletud pakkumise sihtgrupid, siis millised need on?
2. Mil moel on kujundatud té6kuulutus sihtgruppi arvestavalt?
3. Millised on pakkumise edastamise kanalid, kuidas on sihtgruppi arvestades
valitud?
8. Organisatsioonisisene ja -viline virbamine, kuidas kasutatakse ja milliseid

eeliseid niaed ?
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1. Mil viisil kasutad oma to6tajaid soovitajatena?

2. Kuidas motiveerid tootajaid soovitajatena tegutsema, nditeks mingi ergutus
tootajatele?
9. Kuivord ja kuidas tegeletakse tootukassas kandidaatide ligimeelitamiseks

brindinguga ehk tooandjana maine kujundamisega, et olla atraktiivne
kandidaatidele Sinu hinnangul?

1. Kuivord tugevaks hindate téotukassa briandi Sinu arvates 5 palli skaalal: 1-
védga nork, 2-pigem nork, 3-keskmine, 4-pigem tugev, 5-viga tugev?
2. Kuidas pakutavad teenused kujundavad to6tukassa mainet?

10.  Mil viisil tootukassa poolselt tegeldakse, hoitakse sidet, suhtlust passiivsete
kandidaatidega?

1. Kuidas selleks kasutatakse sotsiaalmeediat, kodulehte, koost6od
iilikoolidega (Iopetajad)?
11. Nimeta palun, milliseid kandideerimisdokumente kiisitakse tootukassasse toole
kandideerijatelt ja mida nendega tehakse?
1. Kuidas on Kkorraldatud kandidaatide  kandideerimisdokumentide
labivaatamine ja sorteerimine?
2. Milliseid vdimalusi néete tegevuse lihtsustamiseks?
12. Milliseid hindamisvahendeid, meetodeid (testimine, intervjuu, tooproov,
taustakontroll, soovitused, jne.) kasutate loppvaliku toetamiseks?
1. Kui vdimalik ja tavapirane on, et hindamist ostetakse sisse ka viljastpoolt

organisatsiooni?
13.  Kirjelda palun, millised on viirbamise jireltegevused?

1. Kuidas on korraldatud tagasiside andmine kandidaatidele?

2. Milliseid kitsaskohti ning tdhustamisvoimalusi nédete?
14.  Milliseid innovatsiooni voimalusi virbamise tohustamiseks nied seoses
tehnoloogia arenguga?

1. Sinu hinnangul, kuidas tootukassas vOiks kasutada vérbamisprotsessi
toetamisel e-platvormi?
2. Milliseid funktsioone voiks e-platvorm sinu hinnangul omada?

15. Kuidas kaardistatakse ja  jagatakse  organisatsioonisiseselt  haid
virbamispraktikaid?
1. Kas soovid midagi veel lisada?
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Lisa 3

Eesti Tootukassa virbamisprotsessi etappide kirjeldus

Etapp

Tegevused

VAJADUS-
varbamisvajaduse
anallis

Varbamisvajadus lahtub organisatsiooni strateegilistest eesmarkidest. Arvestatakse
vajadust ning ldahtutakse majanduslikest vdimalustest. Paindlikult reageeriitakse
tooturu muutustele ja vajadusel luuakse, koondatakse ametikohti

TINGIMUSED- Kaardistatakse ametikirjeldusest ldhtuvalt tooks vajalikud kutsespetsiifilised ja
néudmised Uldised kompetentsid isiksuseomadused, vaartused. Lisaks Idhtutakse ka
kandidaadile piirkonnast/osakonnast tulenevatest vajadustest. Ametikohaprofiili kirjeldusi pole.
O | PAKKUMINE- Info hankimist potentsiaalsete kandidaatide kohta enamasti ei toimu, allikate ning
T | kandidaatide kanalite valik ei ldhtu otseselt sihtgrupist. Kasutatakse tavaparaselt sisevorku ja
S | ligimeelitamine, sisest meililisti organisatsiooni siseseks vdrbamiseks. Vilise varbamise korral
I info hankimine, t66 | kasutatakse enamasti to6tukassa kodulehte ja paari suuremat portaali, Uksikutel
M | pakkumine juhtudel on kasutatud kdrgkoolide meililiste ja maakondlikke lehti info levitamiseks
I toovGimalusest. Todkuulutuse koostab ja avaldab personaliosakond ja juht saab
N soovi korral omaltpoolt lisaks sisendit anda. Organisatsiooni brandinguga teadlikult
E ja Uhtselt tegelemist juhid ei taju. Uksikud osakonnad tegelevad iseseisvalt
brandinguga teadlikumalt nditeks Iabi lahtiste uste paevade korraldamise, koolidega
suhtlemise, messidel osalemise ja oma tdotajate igapdevase kditumise ja
suhtlemisviisi  1abi. Lisainfot to0pakkumise kohta kandidaatidele annab
personaliosakond.
EELVALIK- laekunud | Noutud kandideerimisdokumendid on cv ja motivatsioonikiri.
kandideerimisdoku | Kandideerimisdokumendid votab vastu personaliosakond, kogub kokku ja edastab
mentide juhile peale konkursi IGppu. Esimese sdelumise teeb personaliosakond vGi soovi
labitoctamine, korral juht ise. Osadel osakondadel on konkursid ja kandidaadid MS Exceli tabelina
esmane valik koostatud, mida kasutatakse sorteerimiseks.
LOPPVALIK- LSppvaliku eest vastutab ja viib 1dbi enamasti juht ja kaasatakse oma too6tajaid,
kandidaadiga enamasti karjaarindustajat, juhtivkonsultanti ja kandideeritava ameti esindajat.
suhtlemine, Lisaks soovi korral vdimalik kaasata varbamise selles etapis personaliosakonna
hindamine, spetsialiste. Uksikutel juhtudel, ning pigem juhi positsioonide taitmiseks,
I6ppvalik, toosuhte | kasutatakse ka varbamisteenuse sisse ostmist valjastpoolt organisatsiooni.
V | s6lmimine Sisekonkursi kaudu tulnud kandidaatidega tehakse enamasti alati ka intervjuu.
A Peamiselt kasutatakse hindamisel grupiintervjuud, kus antakse erinevaid tlesandeid
L ja tehakse grupitdid ja teste (v&dorkeeleoskus, arvutikasutus jne). Tulemustest
| sOltuvalt valitakse kandidaadid jargmisesse vooru. Jargneb individuaalsete
M intervjuude voor edasipdasenutele. Individuaalsete intervjuude jarel toimub
| toéoproov, kus kandidaadid tulevad enamasti pooleks pdevaks tdovarjuks.
N Kasutatakse oma tootajaid soovitajatena, eriti klientide hulgast. Tausta
E kontrollimine toimub pigem etapi viimase tegevusena enne otsustamist ja vaid

juhul kui juht selle jarele vajadust tunneb. Valitud kandidaadile tulemused edastab,
toopakkumise teeb ja lepingu sdlmib juht.

JARELTEGEVUSED-,
tagasiside
kandidaatidele,
varbamisprotsessi
analids, sisse
elamise
korraldamine

Kandidaatidele, kes esimeses voorus vidlja langevad, vastab pigem
personaliosakond. Jargmisesse vooru edasijbudnutele enamasti vastab juht.
PShjalikuma tagasiside IGppvaliku vooru joudnutele annab pigem juht, aga on ka
vOimalus, et personaliosakond annab tagasiside ka nendele kandidaatidele.
Varbamisprotsessi analliisimist pigem ei toimu. Sisseelamiskava uuele to6tajale on
koostatud, juhendamise ja valjaGppe korraldamise eest vastutab juht ning on vilja
tootatud vastavad protsessi toetavad korrad ja dokumendid. Tookorralduse ning
nduete tutvustamine uuele tdo6tajale toimub juhi ja maaratud juhendaja poolt.

Allikas: autori koostatud
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Lisa 4

Eesti Tootukassa virbamisprotsessi kitsaskohad

Intervjueeritavad

Kitsaskohad

Varbamisprotsess on liiga keeruline ja
aeglane

Varbamisega tegelemine on stiihiline

Varbamisega tegelemine on ajakulukas

Varbamise korraldus on tehnoloogiliselt
ebamugav

Varbamisteenuse tellimine valjast on
kulukas, ebatéhus

Taustakontrolli  tegemise  Gigused
ebaselged

Varbamisalased teadmised juhtidel
ebailhtlased

Varbamisalased teadmised on vahesed

Varbamispraktikate jagamine on
juhuslik ja korraldamata

Varbamisprotsessi kirjeldusi ja toetavad
materjale ei ole

T66 tingimused ja lGlesanded muutuvad
tihti ja kiirelt

Ei ole koostatud ametikoha profiile

Toopakkumised pigem ei arvesta
sihtgruppi

Passiivsete kandidaatidega tegelemine
korraldamata

Organisatsiooni nimi ja sisu ei ole
vastavuses

Ei tegeleta teadlikult organisatsiooni
brandiga

1 2 3
* *
* * *
* *
* * *
* *

* * *

* * *

* *

* * *
* *
* *

* *

* *

* * *
sk

* * *

Allikas: autori koostatud
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Lisa 5

Eesti Tootukassa virbamisprotsessi tohustamisvoimalused

Intervjueeritavad
Tdhustamisvdimalused 1 2 3| 4
Vérbamisprotsessi kiirendada, | * "
lihtsustada
Juhtidele ligipdds CVdele jooksvalt| " X
konkurssi valtel
Vérbamist tdhustada |abi e-platvormi| " X "
rakendamise
Eelnevatest konkursside kandidaatide| " * *
info sdilitada
Rohkem oma td6tajaid vdrbajatena| " * *
kasutada
Rohkem oma todtajaid soovitajatena| " *
kasutada
Varbamisteenus osaliselt valjast sisse "
osta
Taustakontrolli tegemise protseduur *
luua
Vérbamisega tegelevatele tdotajatele| *
vastav valjadpe.
Korraldada asutusesisene| " "
varbamispraktikate jagamine.
Luua, jagada varbamist toetavad "
materjale
Vérbamistingimustel asutuse, t60 " "
muutustega arvestada

* *
Ametikohaprofiilid kirjeldada, koostada
Té6pakkumised suunata konkreetsele| " "
sihtgrupile
Passiivsete  kandidaatidega sidemeid| " " "
hoida
Praktikavdimalused tudengitele | " " "
korraldada

*

Too6tukassa nimi muuta sisuga vastavaks
Teadlikult organisatsiooni brandi| " " "
parendada

Allikas: autori koostatud
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