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ABSTRAKT

Antud bakalaureuset66 eesmidrk oli ldbi personali vidrbamismeetodite ja
valikukriteeriumide analiiisi, saada vOimalikult hea ilevaade Eesti ettevotetes
rakendatavatest virbamise ja valiku praktikatest. Samuti selgitati vdlja kuivord on ettevotete
poolt jirgitavad personali vidrbamise ja valiku pohimdtted kooskdlas teoreetiliste
seisukohtadega.

Uurimisprobleemidena négi autor, et puudus iilevaade praktiseeritavatest meetoditest
ja tegevustest ning puudus vordlus teoreetilise teadmiste baasiga.

Eesmirgi saavutamiseks selgitas autor personali virbamise madistet ja eemirke, andis
ilevaate personali varbamise vahenditest ja allikatest, tdi vilja personali valiku protsess ja
meetodid, kirjeldas personali virbamist ja valikukriteeriume ning seejirel vordles ettevotetes
rakendatava personali viarbamise ja valiku praktika vastavust teoreetilistele soovitustega ning
tegi sellest tulenevad jireldused.

Eesmirgini joudmiseks ja uurimiskiisimusele vastuse leidmiseks tootas autor ldbi
teemaalase kirjanduse, analiiiisis erinevate teoreetikute seisukohti antud kiisimustes.

Uurimismeetoditena kasutati kvantitatiivset ja kvalitatiivset uurimismeetodi.
Kvantitatiivsetest meetoditest kasutati ankeetkiisitlust, mis viidi 14dbi 134 Eesti ettevotte seas
ja kvalitatiivsetest meetoditest poolstruktureeritud intervjuud kahe ettevotte tippjuhiga.
Uuringu kéigus selgus, et Eestis kasutatav personali varbamispraktika on iildjoones kooskdlas
teooriaga ning kasutust leiavad koik maailmas levinud virbamismeetodid ja tootajate

valikukriteeriumid.

Votmesonad: personal, personali viarbamine, personali virbamismeetodid, personali valik,

personali valiku meetodid, personali valiku kriteeriumid.



SISSEJUHATUS

Iga ettevOote vajab edukaks ja tulemuslikult turul toimimiseks muuhulgas
inimressursse, kes oma teadmiste ja oskustega aitavad kaasa ettevotte strateegiate ellu
viimisel ning eesmirkide saavutamisel. Praecguses pidevalt muutuvas ettevotluskeskkonnas on
padevate tootajate leidmine tdsine pingutust ndudev iilesanne. Vajalik on leida dige inimene
digele ametikohale, kelle abil suudaks ettevote saavutada endale piistitatud eesmirke. Oige
tootaja leidmise tagavad eelnevalt ldabimdeldud valikukriteeriumid ning antud ettevottele
sobivaim virbamise meetod.

Korrektselt ja pohjalikult 1dbi viidud personaliotsing votab kiill palju aega ning ka
finants ressursse, kuid digesti tehtud personalivalik loob konkurentsieelise ning tasub ennast
pikas perspektiivis kindlasti &ra.

Kéesoleva t60 eesmérk on 1dbi personali varbamismeetodite ja valikukriteeriumide
analiiiisi, saada voimalikult hea iilevaade Eesti ettevotetes rakendatavatest viarbamise ja valiku
praktikatest ning vilja selgitada, kuivord on ettevotete poolt jirgitavad personali virbamise ja
valiku pohimdétted kooskdlas teoreetiliste seisukohtadega. Eesmirgi saavutamiseks piistitab
autor jargmised uurimisiilesanded:

1) selgitada personali virbamise madistet ja eemirke;

2) anda iilevaade personali varbamise vahenditest ja allikatest;

3) tuua vilja personali valiku protsess ja meetodid;

4) kirjeldada personali virbamist ja valikukriteeriume;

5) vorrelda ettevotetes rakendatava personali virbamise ja valiku praktika vastavust
teoreetilistele soovitustega ning teha sellest tulenevad jareldused.

Uurimisprobleemina soovib autor selgitada, et kuigi personali vdarbamise ja valiku osas
on viga palju teoreetilist kirjandust, siis tegelikkuses puudub info, kas ja mida Eesti ettevotted
praktikas kasutavad ning kas see vastab ka teiste riikides praktiseeritavale.

Uurimismeetoditena on probleemi uurimiseks kasutatud kvantitatiivset ja kvalitatiivset
lahenemisviisi.  Kvantitatiivsetest meetoditest kasutati  standardiseeritud etteantud
valikvastustega ankeetkiisitlust, mis viidi 1dbi 134 Eesti ettevotte seas ja kvalitatiivsetest

meetoditest poolstruktureeritud intervjuud kahe ettevotte tippjuhiga.
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Kéesolev t60 koosneb kolmest peatiikist. Esimeses to6 teoreetilises peatiikis antakse
ilevaade personali virbamise ja valiku teoreetilistest seisukohtadest. Lahemalt keskendutakse
virbamise mdistele, eesmirkidele, protsessile, allikatele ja meetoditele ning personali
valimise protsessile, meetoditele ning valikukriteeriumitele. Samuti kirjutatakse viarbamise
seosest personali planeerimisega ja personali vajaduse prognoosimisega. Personali
virbamisega kiib kaasas ka personali valik ning peatiiki 16pupoole keskendutaksegi selle
meetoditele. Teoreetilises osas tuuakse kidesoleva t60 autori poolt vilja erinevate autorite
personali virbamise ja valiku teoreetiliste seisukohtade pohjal iildised pdhimdtted, millele
peaks personali virbamise ja valiku protsess vastama. Need pohimdtted on aluseks t60
empiirilises osas toimuvale analiiiisile.

Teises peatiikis kirjeldatakse uuringumetoodikat. Kirjeldatakse ldhemalt uuringu
labiviimist, tuuakse dra valimi koostamise pdohimotted ja maht. Esitatakse andmete kogumise
ja tootlemise meetodite ning uuringu ldbiviimise protsessi kirjeldus. Tuuakse dra ka milliseid
arvutiprogramme andmete analiitisimisel kasutati.

Kolmandas peatiikis esitatakse uurimiskiisimustiku ja intervjuu abil kogutud andmete
statistilise tootlemise tulemused ja usaldusvéidrsuse hinnangud. Muu hulgas tuuakse vilja
pohilised statistilised niditajad. Selleks kasutatakse illustreerivaid tabeleid ja jooniseid. Selles
peatiikis tuuakse dra ka tdhistuste legend. Analiiiisitakse, siinteesitakse ja iildistatakse saadud
andmeid ning leitakse seosed teooria ja saadud tulemuste vahel.

Antud peatiikis esitatakse samuti kahe intervjueeritud spetsialisti arvamused ja
seisukohad. Autor viis 1dbi pooltstruktureeritud intervjuud AS EG Vorguteenused juhatuse
liikme ja finantsjuhiga Eerika Pentel ning AS SEB Elu- ja pensionikindlustuse miiiigijuhiga
Kristi Mieorg. Molemad intervjuud viidi 1dbi vaba vestluse vormis.

Peatiiki 10pus esitatakse kidesoleva bakalaureusetd6 autori poolne personali virbamise
ja valimisega seotud arutelu ning jireldused.

Kiesoleva bakalaureusetdd autor soovib tdnu avaldada oma juhendajale emeriitdotsent
Kostel Gerndorfile ning organisatsiooni ja juhtimise Oppetooli lektorile Virve Siirdele ning

dotsent Mait Rungile.



1. PERSONALI VARBAMISE TEOREETILISED
LAHTEKOHAD

1.1 Personali virbamise olemus ja protsess

Kéesolevas alapeatiikis selgitatakse personali virbamise olemust ning kirjeldatakse
personali virbamise protsessi. Alapunktis tuuakse vilja, kuidas on erinevad autorid personali
viarbamist defineerinud ning mis on nende arvates personali vidrbamise eesmirk. Samuti
antakse iilevaade personali virbamise protsessi erinevatest etappidest.

Organisatsiooni edukuse aluseks on selle tootajad, kui organisatsioonis todtab piisaval
hulgal kvalifitseeritud, motiveeritud ja tootahtelisi tootajaid, on sellel kergem saavutada
piistitatud eesmirke ning olla jiatkusuutlik. Personali virbamine ongi vajaliku arvu ndutava
kvalifikatsiooniga kohataotlejate ligimeelitamise protsess. Virbamise tulemustest sdltuvad
otseselt personali valiku tulemused: kui vidrbamine ei ole olnud edukas, ei ole kandidaate,
kelle hulgast vajalikku tootajat valida (Alas 1998, 51).

Teadusliku juhtimise koolkonna rajaja Frederick Taylor réhutas personali valiku
protsessi vajalikkust oma teadusliku juhtimise printsiipides, mille jirgi on oluline, et to6taja
oskused ja voimed oleksid antud to6le vastavad ning just seepdrast tuleb tootajaid hoolega
valida (Scientific Management and..., 2007), seetdttu saab personalijuhtimise, kuhu alla
kuulub ka personali valik ja vdrbamine kisitlema organisatsiooni strateegilise juhtimise
funktsioonina (Millmore 2003, 87).

Autori hinnangul on oluline vilja tuua, et personali valiku protsess on oluliselt laiem
moiste kui personali valik, see on vaid viimane osa paljudest etappidest. Personali valiku
protsessi etappideks on t60 analiiiis, varbamine, valik, finaalkohtumine, otsustamine (valiku
tegemine), toolepingu sdlmimine ja sotsialiseerimine.

Personali valiku protsess ning selle organiseerituse vastamine organisatsiooni
eesmirkidele voimaldab paremini leida asutuse eesmirke tditvaid inimesi, aidata neil
kiiremini organisatsiooniga kohaneda ning parandada seelidbi organisatsiooni finantstulemusi
(Buckley et al. 2004, 233). Edukas personali valiku protsess mdjutab lisaks eesméirkide

saavutamisele,  organisatsiooni  poOhivéirtuste  toimimist,  tdOtajate  tdorahulolu,



organisatsioonikultuuri, motivatsiooni ning personali- ja koolituskulutusi (Organisatsiooni
késiraamat 2004).

Personali virbamise mdistet on defineeritud védga erinevalt. Valdkonnas tunnustatud
spetsialistid Ivancevich ja Glueck (1992, 25) on nimetanud vérbamiseks tegevust, mille
kdigus meelitatakse ligi kandidaate, kellel on organisatsiooni eesmérkide teostamiseks
sobivad vdimed ja hoiakud. Muller (2009, 309) hinnangul on personali virbamine tegevus,
mille kdigus uuritakse ja tutvutakse vaba ametikoha todiseloomuga ning nduetega, miiratakse
kindlaks allikad, mille kaudu hakatakse otsima sobivaid kandidaate ning meelitatakse ndutava
kvalifikatsiooni, omaduste ja voimetega kandidaate kandideerima.

Kui ettevote tahab olla efektiivne, produktiivne ja konkurentsivdoimeline, on vaja
palgata kvaliteetseid tootajaid. Organisatsioonide edukuse miirab suuresti dra tema personal.
Edu soltub sellest, kas tookohtadele leitakse vajalike oskustega inimesed, kes on vdimelised
oma tooiilesandeid tditma sellisel tasemel, mis viib ettevOtte eesmirkide saavutamiseni
(Mamoria, Gankar 2009, 6).

Tanapideval on vajalik, et tootajad mitte ainult rutiinselt ei tdidaks nendelt noutavaid
ilesandeid, vaid et nad oleksid innovaatilised, pakuksid vilja lahendusi, kuidas parandada
toote kvaliteeti voi klienditeenindust (Swart et al. 2005, 3). Samuti on vajalik, et tootajad
ennast ise pidevalt edasi arendaksid ja et nende viirtused iihtiksid olulises osas ettevotte
viidrtustega. Vihemalt peavad tootajad olema voimelised ettevotte véddrtuseid moistma, need
omaks votma ja nendest oma kditumises ldhtuma. (O’Connor 2015, 2)

Kéesoleva t60 autori hinnangul voib iildisemalt personali vidrbamiseks nimetada
protsessi, mille kdigus kutsutakse ndutava pddevusega tdotajaid kandideerima vakantsele
ametikohale ja mis 16peb ametikoha tditmisega.

Personali viarbamise voib jagada viieks etapiks:

1. Todoiilesannete piiritlemine: enne tdotaja otsimise alustamist, peab kindlaks tegema,
mida antud ametikoht hOlmab ning millist haridust, oskusi, tookogemusi ja
isikuomadusi see nduab.

2. Vodimalike kandidaatide leidmine: tuleb leida kandidaadid, kellel on vajalikud
omadused.

3. Toovestlused: sobivad kandidaadid tuleb kutsuda vestlusele, et saada selgem pilt
nende oskustest ja tdokogemustest ning sobivusest antud todkeskkonda, kuid samuti
informeerida kandidaati ettevotte ootustest ning nende poolt pakutavast.

4. Kandidaatide hindamine: peale vestlusi peab analiilisima kandidaatide tugevusi ja

ndrkusi ning sobivuse ettevottesse ning ametikohale.
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5. Otsuse ja toopakkumise tegemine: Peale kandidaatide hindamist on viimase etapina
sobivama kandidaadi osas otsuse langetamine ning talle tdopakkumise tegemine.

Protsessi illustreerib joonis 1.

IETAPP

Tooulessannete iiiritlemine

ETAPP
Voimalike kandidaatide leidmine

WETAPP

Toovestlused

Joonis 1. Personali varbamise etapid
Allikas: Autori koostatud

Sobivaimate tootajate virbamiseks peavad ettevotted tegelema inimressursi
planeerimisega. Inimressursi planeerimise kdigus selgitatakse vilja ettevOtte strateegiliste
eesmirkide saavutamiseks vajalikud inimressursid. Sealjuures on vajalik selgitada vilja
ettevotte jaoks vajaliku t60jou kvaliteet ja kvantiteet. Esimese sammuga médratakse dra
toojou vajalikud omadused, oskused ja teadmised, teise sammuga mddratakse dra vajalik
t06jou hulk. (Armstong 2009, 363).

Inimressursi planeerimise juures on vajalik esmalt planeerida t66j0u ndudlus.
Ideaalvariandis on selle aluseks ettevotte pikaajaline @riplaan, mille pohjal saab tuletada
vajaduse erinevatel ametikohtadel tootavate inimeste arvu jirele. Vastavalt driplaanis toodud
strateegilistele eesmirkidele selgitatakse vilja ndutav t66jou kvaliteet ja kvantiteet. Siiski
eeldab selliste detailsete plaanide tegemine stabiilset organisatsiooni ja suhteliselt
vihemuutuvat keskkonda. Kui on tegemist areneva organisatsiooni ja kiiresti muutuva
keskkonnaga, siis on vdimalik t66jou ndudlust prognoosida, tuginedes rohkem ettevotte
juhtkonna hinnangutele ettevotte tulevase arengu suhtes ning ka plaanide ajaline horisont jddb
siis liihemaks. (Armstong 2009, 374)

Jargmise sammuna on vajalik analiilisida ettevottesisest olemasolevat todjouressurssi
ning selgitada vélja voimalik ettevotte sisene to0joupakkumine. Kui tegemist ei ole alustava

ettevottega, vaid tegutseva driithendusega, kellel on juba varasemast olemasolevad td6tajad,
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siis suur osa tootajatest tootab ilmselt samas ettevottes ka tulevikus. Esmalt on vaja fikseerida
olemasolev olukord, st tootajate arvud erinevatel ametikohtadel. Seejdrel tuleb hinnata
praeguste tootajate vOimalikku lahkumist organisatsioonist. Lisaks sellele tuleb arvestada
osade tootajate edutamisega teistele ametikohtadele tulevikus.

Viimasena tuleb noudluse ja pakkumise plaanid omavahel korvutada ja selgitada vilja
nende lahknevused. Selle tulemusena saadakse ettevotte vidrbamisvajadus. Kui on tegemist
kasvava organisatsiooniga, siis enamasti on ndudlus pakkumisest suurem ning selle
tasakaalustamiseks on vajalik uusi tootajaid virvata. (Armstong 2009, 375)

Personali virbamine pole ammu enam pelgalt ametikoha tditmine sobiva inimesega,
vaid nduab pikemaajalist planeerimist, pddevate ja  dristrateegiast tulenevate
virbamisstrateegiate ~ olemasolu.  Virbamisstrateegia  all  mdistetakse  peamiselt
viarbamistegevuse pikaajalisi plaane, mis on seotud dristrateegia ja selle muutumisega.
(Eensalu et al 2007, 84).

Kéesoleva to66 autori hinnangul on igasuguste pikaajaliste plaanide ja prognooside
tegemine keeruline ja tulemus ei pruugi osutuda eriti tipseks, sest ettevotluskeskkond on
pidevas muutumises, kuid ettevotte arengule on oluline, et koos organisatsiooni teiste
tegevuste planeerimisega tegeletaks ka inimressursi planeerimisega. Ettevottele tuleb kasuks
kui tal on professionaalne ja motiveeritud personalijuht voi osakond, kes koostdos ettevotte

juhtivtootajatega oskab anda nou ja teha digeid valikuid personalistrateegias.

1.2 Personali virbamise meetodid ja vahendid

Kéesolevas alapeatiikis késitletakse personali viarbamise meetodeid ja vahendeid.
Esmalt voetakse vaatluse alla organisatsioonisisesed ja seejdrel —vilised allikad ning
kirjeldatakse neid. Tuuakse vélja molemat tiiiipi allikate eelised ja puudused ning méirgitakse,
millist tiitipi ametikohtade puhul iihte voOi teist allikat on sobivaim kasutada. Kavandades
viarbamist, peab juhtkond otsustama, milliseid allikaid kasutada. Vastavalt ettevotte
voimalustele kasutatakse kas organisatsioonisiseseid voi —viliseid allikaid.

Personali virbamise eesmirgiks on leida vakantsetele ametikohtadele sobivad
kandidaadid, mitte aga maksimeerida kandidaatide arvu. Kandidaatide suur hulk raskendab
personali valikut, sundides organisatsiooni kasutama lihtsamaid ja vdhem tohusaid personali

valiku meetodeid. (Tiirk 2005, 103)
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Autori hinnangul ei saa alustada personali virbamisega enne kui on selgeks tehtud,
millised tootajaid ja kui palju on iildse vaja. Virbamise plaanid peaks olema koostatud
vastavalt personali planeerimise, t60 analiiiisi ja tookoha hindamise tulemustele.

Virbamise alguses esitatakse kandidaatidele kindlad nduded, mis fikseeritakse
spetsiaalsetes dokumentides, niiteks ametijuhendites. Jargnevalt méiidratakse kindlaks
kandidaatide saamise allikad, milleks voivad olla organisatsioonisisesed kui ka -vilised
allikad. Sellele jidrgneb virbamisvahendite valik, mis sOltub eelkdige organisatsiooni ja
ametikoha isedrasustest ja situatsioonist tooturul. (Tiirk 2005, 103-104)

Organisatsioonisisene virbamine on to0jouvajaduse rahuldamine samas asutuses
tootavate inimeste teistele ametikohtadele iimberpaigutamise vO1 todtajate kompetentsi
tostmise kaudu. Organisatsioonis on iildjuhul olemas iisna lai kompetentside pagas, mistottu
enne ettevottevilist viarbamist peab varbamisega tegelev isik endalt kiisima - kas hetkel on
vajaliku kompetentsiga inimene olemas ka organisatsiooni sees? Sisemise vidrbamise juures
on koige olulisem leida voimalikult kiiresti vabale todkohale sobiv todtaja (Eensalu et al
2007, 89).

Organisatsioonisiseseks virbamiseks loetakse ka seda, kui otsitakse vabale
ametikohale tootajat nende hulgast, kellel on varbamise ajal vdi on varasemalt olnud toosuhe
antud organisatsiooniga. Niiteks on kandidaat t66tanud antud organisatsioonis, kuid on hetkel
lapsehoolduspuhkusel, tditmas sdjavdekohustust vdoi muul pShjusel viibib pikemalt eemal.
Samuti holmab see ka antud hetkel organisatsioonis tootavate inimeste varbamist vakantsele
tookohale, nditeks edutamise ldbi, tootaja {iileviimist teisele ametikohale, koos millega
muutuvad tootaja todiilesanded ja vastutus.

Organisatsioonisisene virbamine on personalivajaduse rahuldamine oma asutuse
inimeste {imberpaigutamise ja nende kompetentsi tdstmise kaudu. Organisatsioonisiseseks
ametikohtade tditmiseks on neli véimalust (Fuller, Huber 1998, 621).

Organisatsioonisiseseks ametikohtade tditmiseks on nimetanud esimese vdimalusena
edutamist (karjddri), mis on todtaja iileviimine korgemale ametikohale, millega kaasneb
vastutuse ja kohustuse suurendamine. Teise vdimalusena on nad mérkinud iileviimist, mis on
tootaja iileviimine teisele sarnasele keerukusastmega voi madalamale ametikohale, millega
kaasneb {iilesannete ja vastutuse muutus. Kolmandaks voimaluseks ametikohtade tditmisel on
rotatsioon, mis tdhendab tootaja ajutist iileviimist iihelt ametikohalt teisele, et tagada tdotajale
vOimalus dppida ja uusi kogemusi omandada ning tdita ajutiselt kriitiline ametikoht. Neljanda
voimalusena kirjeldavad nad lahkunud tootajate tagasikutsumist, mis tdhendab, et ettevottest

lahkunud tootajale tehakse ettepanek tulla tagasi, kas téhtajalise lepinguga toole voi pakkudes
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tootajale uusi viljakutseid. Tavaliselt organisatsiooni tagasipodrdunud tootajale sama
ametikohta, millelt ta lahkus, ei pakuta, kuna lahkumistegurid vdivad peagi tootaja
motivatsiooni uuesti mojutama hakata (Fuller, Huber 1998, 621)

Organisatsioonisisesel viarbamisel on omad puudused ja eelised, mille osas autor

L

EELISED

koostas illustreeriva joonise 2.

PUUDUSED
Kaotatakse voimalus, et uue

inimesega tulekuga lisanduksid uued
ideed ja kompetensid

Madalad varbamiskulud ning
koolituskulud.

Sisemise konkuris kaotajate
hulgas motivatsiooni langus

LUhike sisseelamiseaeg, kuna
t66taja on juba eelnevalt
organisatsiooniga kursis

Ebaadekvaatne varbamisotsus,
naiteks subjektiivsuse voi valede
hinnangute t6ttu

<> Motiveerib t66tajaid enam
pingutama, kui on véimalus edasi
liikuda.

Otsus vdidakse teha isiklike suhete
ja meeldivuse baasil mitte tegelike
oskuste ja nduetele vastavuse alusel

Joonis 2. Organisatsioonisisese virbamise puudused ja eelised
Allikas: Autori koostatud

Organisatsioonivilise vidrbamise allikateks on organisatsioonivilised inimesed.
Laiemalt vottes on nendeks koik inimesed, kes tooturul oma t66joudu pakuvad, sh teiste
ettevotete tootajad ja tootud. Lisaks nendele on ettevottel voimalik vérvata ka tooturul
mitteaktiivseid inimesi, niiteks korg- ja kutsekoolides Oppivaid noori, mittetootavaid
pensionire, koduperenaisi jne. Innovaatiliseks voimaluseks on kasutada virbamise allikana
ettevotte kliente. Kliendid on tuttavad ettevotte toodanguga ning neil voib korvalvaatajana
olla palju uusi ideid kuidas ja mida paremaks muuta (Cémez-Mejia et al. 2004, 166-167).
Organisatsioonivilise védrbamise eesmirgiks on uute tootajate toolevotmine
viljastpoolt ettevotet. Regulaarne uute inimeste sissetoomine on hea meetod ettevotte
talenditaseme reguleerimiseks ja tdstmiseks. Samal ajal osad rakendavad organisatsioonivilist
viarbamist suhteliselt vihe, sest nad soovivad rohkem pakkuda arengu- ja karjaarivoimalusi
olemasolevatele tootajatele. Lisaks kardetakse, et todtajate viarbamine viljastpoolt ei sobi
kokku organisatsiooni sisearenguga. Siiski on vOimalik leida siinkohal tasakaal méiratledes

piirid, kui palju organisatsioonivélist virbamist rakendatakse. Kui téita viljast tulijatega 10-25
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protsenti vabadest kohtadest, vihenevad ettevottesisesed edutamisvoimalused kiill pisut, kuid
mitte olulisel mééral. Samas voivad sissetoodud esmaklassilised keskastme- ja tippjuhid saada
suurepirasteks eeskujudeks madalama astme tootajatele. (Michaels et al. 2006, 61)
Organisatsioonivilise varbamise ehk ettevottevilise todjouotsingu kasuks otsustatakse
peamiselt kolmel pdhjusel (Eensalu et al 2007, 91):
1) Organisatsiooni sees ei leidu vajaliku kompetentsi ja/voi sobivaid kandidaate;
2) Organisatsiooni soovitakse leida spetsiifilist teadmist voi oskust;
3) Organisatsiooni soovitatakse tuua uut motteviisi, hoiakuid, vdirtushinnanguid jms.
Organisatsioonivélise ~ virbamise ldbiviimisel tuleb arvestada  t66jouturu
hetkeolukorraga, virvatava ametipositsiooniga ning sobiva inimese v0i kompetentsi leidmise
niianssidega. Virbamistegevus ei ole pelgalt vdrbamisprotsessi ldbiviimine, vaid ka maine
kujundamine to6jouturul. Viga oluline on tagada kogu virbamisprotsessi atraktiivsus,
suunatus digele sihtrithmale 1dbi sobivate teavituskanalite.
Organisatsiooniviliste kandidaatide leidmiseks on mitmeid vahendeid:
e tookuulutused meedias ja internetis;
e personaliotsingu firmad sh ettevotted, kes tegelevad sihtotsingutega;
¢ haridusasutused (kutse- ja korgkoolid), sh praktikaprogrammid;
e erialalihingud ja liidud;
e tOo0turuametid;
e sihtotsing;
® tOOtajate soovitused;
e ettevotte poole poorduvad todotsijad;
e {iritused;
* poed, esindused ja muud kohad, kus ettevote potentsiaalsete todtajatega kokku puutub.
Tookuulutuste avaldamisega kaasnevad organisatsiooni jaoks maérkimisvadrsed
rahalised kulud. Eriti suureks osutuvad need siis kui kasutatakse telereklaami. Samas on ka
triikkimeedias kuulutuste avaldamine kiillaltki kulukas. Internetipdhiseid vdoimalusi kasutades
on vdimalik avaldada t6okuulutusi madalamate kuludega ja ka tasuta.
Autori arvamusel on tdnapdeval online meedia kasutus muutunud nii igapidevaseks, et
lisaks internetipohistele tookuuluste portaalide on kasutuses ka teised sotsiaalmeediakanalid.
Jarjest enam kasutatakse Instagrami, Twitterit, GooglePlus, Linkedin ja Facebook kanalit

tookuulutuste levitamiseks ja tootaja taustauuringuks.
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Teiseks  vOimaluseks  sobivate  kandidaatide  leidmiseks on  poorduda
personaliotsingufirmade poole. Personaliotsingufirmad tegelevad tasulise teenusena eelkdige
juhtide ja spetsialistide otsimisega, kuid soovi korral ka koigi teistega. Vastavalt firma
tellimusele kutsuvad nad kandideerima vajalike oskustega ja teadmistega kandidaate. Selleks
voivad personaliotsingufirmad ise avaldada tookuulutusi voi tegeleda sihtotsinguga. Viimasel
juhul tehakse suunatud pakkumine valdkonnas tegutsevale tootajale. Sihtotsinguga tegelevatel
ettevotetel on olemas andmebaasid sobivatest tootajatest, kellele saab vajadusel toopakkumisi
teha.

Personalifirmade iiks erivorme on tippspetsialistide ja juhtide iihest organisatsioonist
teise iilesostmisega tegelevad firmad ehk personali sihtotsinguga (head hunting) tegelevad
firmad. Personali sihtotsing sarnaneb tavapidrasele virbamis- ja valikuprotsessile, kuid
tahelepanu on suunatud konkreetsetele valdkondadele, organisatsioonidele vdi inimestele.
Sellised ettevotted kaardistavad huvipakkuva sihtgrupi ja ldhenevad ise aktiivselt
potentsiaalsetele kandidaatidele. Sellist meetodit kasutades leitakse organisatsioonidele, kes
vajavad uusi tootajaid parimaid tegijaid tdojouturul. Erinevalt tavapdrasest vidrbamis- ja
valikuprotsessist, kus pohirdhk on iildjuhul tookuulutustel, vdimaldab sihtotsing otseselt
mojutada kandidaatide kvaliteeti ja seeldbi ka lopptulemust. Samuti kasutavad sellised
ettevotted rahvusvahelist haaret ja teostavad sihtotsinguid iile kogu maailma. Personali
sihtotsingu firmade kasutamise korral on vdimalik vajadusel uue tootaja leidmise protsessi
teostada konfidentsiaalselt, st tooandja nime kajastamata.

Autori arvates saab samuti enamjaolt nooremaid tootajaid vérvata otse
haridusasutusest, kuulutuste ja praktikaprogrammide ldbi. Seda praktiseeritakse siis, kui
vajatakse pigem formaalsete teadmistega, kuid vihese voi iildse puuduvate tookogemusega
tootajaid, kuid kes on korgelt motiveeritud arenema ja Oppima ning enda sobivust ja
vajalikkust tdestama. SeetOttu viibki Opilase praktika organisatsioonis tihti pikemaajalise
koostdoni todandja ja praktikandi vahel.

Korgkoolidel on sageli vastavad struktuuriiiksused, mille kaudu on ettevotetel
voimalik iilidpilastele tood pakkuda (Nankervis et al. 2009, 54).

Veel iihe vdoimalusena saab kasutada erialaliitude kaudu uute tootajate varbamist, kuid
see kehtib eelkdige kindlatele erialadele ning spetsialistidele. Samuti peab arvestama, et
erialaliidud on {isnagi suletud ring, kuhu kuuluvad oma ala, tihti ka vaid valitud
professionaalid, siis tihti on neisse kuuluvate inimeste ring piiratud, mis omakorda piirab ka

viljavaadet leida parim kandidaat otsitavasse ametisse. Erialaliidud kasutavad toopakkumiste
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levitamisel nende organisatsioonide e-postiloendit, veebikeskkondi, samuti erialaliitude
iritusi ning véljaantavaid aja- ja uudiskirju.

Ka ettevotted voivad tegeleda ise tootajate sihtotsinguga. Selleks on esmalt vajalik
maidratleda potentsiaalsed kandidaadid ning siis nendega personaalselt iihendust votta.
Sagedamini leiab sellisel juhul viarbamiseks sobivad inimesed konkurentide juurest, kes on sel
momendil veel kehtivas to6osuhtes.

Vorreldes teiste personali virbamise allikatega on sihtotsinguga leitud kandidaadid
koige sobivamad, sest kandidaadid, kes ilmselgelt antud téokohale ei sobi, langevad vélja juba
enne valikuprotsessi algust (Breaugh (2008, 112).

Toodandjatele on iiks lihtsamaid ja odavamaid tootajate leidmise viise olemasolevate
tootajate soovitused. Tootajad informeerivad oma tuttavaid vabadest ametikohtadest ning
julgustavad sobivamaid kandidaate kandideerima. Ning kuna informatsiooni nii
organisatsioonist, kui ka ametikohast edastatakse tuttavate poolt, siis esineb vihem infomiira,
valeinformatsiooni ning korgendatud ootusi mdlemale osapoolele. Uhelt poolt on tootajad
andnud soovitused inimestele, kellele nad arvasid, et antud ametikoht sobib, tehes seega 1idbi
eelsdelumise ning teiselt poolt kuna ettevottest edastatakse kandidaadile reaalne pilt, siis
kandideerivad vaid need inimesed, kes peavad antud ettevotet atraktiivseks.

Ettevotlikud toootsijad, kellel on todsoov, votavad ise ettevottega ithendust. See tdotab
eriti histi suurema organisatsiooni puhul, kus praktiliselt igal ajahetkel otsitakse monda
tootajat. Iseotsijad voivad edastada oma tdoosoovi ettevotte kodulehe kaudu, saata oma CV
personaliosakonda voi votta telefoni teel iihendust.

Kuna ise tookohta otsivad todtajad votavad ettevottega ithendust omal initsiatiivil, siis
on nad ka keskmisest rohkem motiveeritud (Snell, Bohlander 2012, 188).

Viimase organisatsiooniviliste kandidaatide leidmise vahendina toob t66 autor vilja
ettevotete poolt korraldatavad peod ja iiritused ettevotte tutvustamiseks, osalemise messidel ja
haridusasutuste lahtiste uste pdevadel. EttevOtet tutvustava eesmirgiga on ka mainet
kujundavad artiklid triikimeedias ja internetis. Lisaks eelpooltoodule on vabade todkohtade
olemasolu ja ettevottega seotud muud informatsiooni vodimalik edastada veel poodides,
esindustes ja muudes sarnastes kohtades.

Organisatsioonivélisel vidrbamisel on omad puudused ja eelised, mille osas autor

koostas illustreeriva joonise nr 3.
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= o

PUUDUSED EELISED

Kdrged varbamise ja koolitamise Voimalus saada organisatsiooni
kulud uusi ja varsked métteid ja [Ahenemisi
<> Uue todtaja leidmine vétab palju o Uute teadmiste lisandumine
aega organisatsiooni tddkeskkonda

Uue ja vanade t66tajate vahelised o Olemasolevate téotajate vélja
pinged, vdimalikud ebakdlad toomine rutiinist ja mugavustsoonist

<> Valik on mérksa suurem

Joonis 3. Organisatsioonivilise virbamise puudused ja eelised
Allikas: autori koostatud

To60 autor on seisukohal, et kuigi personali virbamise meetodeid on mitmeid, toimivad
erinevate ettevotete puhul paremini erinevad variandid. Personalivdarbamisel iihtset kuldset
meetodit edukuse tagamisel ei ole. Sageli kasutavad todandjad mitmeid meetodeid
paralleelselt, ning seda eriti siis, kui tditmist vajavad mitmed ametikohad ja/vdi vajatakse
palju inimesi samade oskustega. Mida juhtivam ning erilisemaid oskusi ndudev tookoht on,
seda enam on todandjad valmis panustama ressursse antud inimese leidmisele, samas mida
suuremal hulgal ning mida vidiksemad on ndudmised tootaja oskustele, seda véiksemate
panustega iithe inimese kohta iiritatakse todleviarbamise protsess ldbi viia. Osad vérbamise
meetodid tagavad kandidaatidele objektiivsema informatsiooni edastamise vaba tookoha
kohta niiteks tootajate soovituste kaudu. Teised meetodid selekteerivad paremini tookohale
sobivamaid kandidaate.

Personali varbamist ja valikut reguleerib nii seadusandlus kui laiemalt ka vordse ja
oiglase kohtlemise pohimote, inimese turvalisuse ja védrikuse Kkaitse. Valiku- ja
viarbamiseprotsessi kdigus tuleb kindlasti arvestada konfidentsiaalsuse nduete ja andmete
kaitstusega. Personaliotsingu kédigus puutuvad nii tookoha taotleja kui ettevotte esindajad
kokku vidga personaalse teabega, mille levitamine rikub usaldussuhet ning voib tekitada

korvamatut kahju mdlemale osapoolele. (Eensalu et al 2007, 95)

1.3 Personali valiku protsess ja meetodid

Kéesolevas alapeatiikis késitleb autor personali valiku mdistet, personali virbamisel
kasutatavaid erinevaid valikumeetodeid olenevalt organisatsioonist, ametikohast ja tootaja

valiku spetsiifikast nagu niiteks elulooliste andmete ja ametikdigu kirjelduste analiiiis,
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intervjuud, soovitustega tutvumine, testid ja kéditumisiilesanded. Personali valiku protsess
algab sealt, kust 10ppes personali virbamise ettevalmistav osa ehk esimene etapp. Kui vabale
tookohale on leitud kandidaadid, siis tuleb nende hulgast sobivaim vilja valida.

Snell ja Bohlander (2012, 244) on defineerinud personalivalikut, kui protsessi, mille
kdigus tehakse valik tookohale kandideerivate kandidaatide vahel. Tegemist on kahepoolse
protsessiga: todandja piitiab leida endale kodige sobivamat tootajat, inimene omakorda
ametikohta, mis voimaldaks tal oma oskusi rakendada parimal moel.

Personali valiku Onnestumise juures on kesksel kohal informatsiooni hankimine
kandidaadi kohta. Kuigi ei ole kunagi voimalik tédiesti kindlalt teada, kuidas uus tootaja uuel
ametikohal hakkama saab, siis kandidaadi kohta kogutud info vdimaldab tema tulevase
edukuse kohta prognoose teha. Personali valiku kiigus elimineeritakse enamus kandidaate.
Oluline on, et valikust jdetakse vilja need kandidaadid, kes tulevikus antud tookohal kuigi
histi hakkama ei saaks. (Nankervis et al. 2009, 93)

Tiéielik valikuprotseduur sisaldab esimest valikut ankeetide voi ametikédigukirjelduste
pohjal, esialgset intervjuud, referentside kiisimist, pdhjalikku intervjuud ja pohjalikumate
hindamismeetodite kasutamist. Tegelikkuses ldbitakse etappe valikuliselt, soltuvalt vastava
ametikoha tditjale esitatavatest ndudmistest.

Kui konkurss vakantse ametikoha tditmiseks vilja kuulutatakse, antakse teada kuhu ja
mis kuupdevaks tuleb saata avaldus koos tdiendavate andmetega kandidaadi elu- ja
ametikdigu kohta. Neid andmeid voib esitada mitmel erineval moel: elulookirjeldusena, mis
on kandideerija poolt oma elukdigu kirjeldus vabas vormis; ametikdigu kirjeldusena (CV,
Curriculum Vitae), mis on kandidaadi enda poolt koostatud kirjeldus oma taustast ja
tookogemusest vOi ankeedina, mille to6tab vilja konkursi korraldaja ning annab
kandideerijale tdaitmiseks.

Soovituste kiisimine, mida nimetatakse ka referentside kisimiseks, on mdeldud
kandidaatide tausta uurimiseks. Soovitajateks on peamiselt kandideerija endised juhid,
tookaaslased voi koostodpartnerid. Toole kandideerija esitab tema soovitajate, kes on
eelnevalt selleks ndusoleku andnud, nimed ja ametipositsioonid koos kontaktandmetega ning
sageli ka soovituskirjad.

Objektiivsemat informatsiooni on tootaja kohta voimalik saada, kui ettevote ise
kandidaadi kohta infot kogub ehk taustauuringut 1dbi viib. Selle asemel, et paluda kandidaadil
esitada soovituskiri, on vdoimalik ettevottel ise votta ithendust kandidaadi eelmise tooandjaga.

Ka soovituskirja olemasolul saab soovituse andjaga kontakteeruda ja tidpsustavaid kiisimusi
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kiisida. Koolildpetajate puhul on vdimalik kiisida infot kandidaadi kohta haridusasutuse
esindajalt. (Cook 2007, 22)

Esimeses etapis esitatud kandideerimisdokumentide ja soovituste alusel, mida
voidakse esitada nii paberikandjal kui ka elektrooniliselt, viiakse 1dbi esialgne taustauuring,
mille kédigus kontrollitakse ja tdpsustatakse kandidaatide poolt esitatud infot. Nende tegevuste
kidigus elimineeritakse tdiesti sobimatud kandidaadid.

Jargmisena viiakse ldbi eelintervjuud, mis on personalivaliku meetod, kus tutvutakse
tootajaga pogusalt. Aja kokkuhoiu raames ja soltuvalt tookoha tiilibist ning esitatud nduetest
ametikohale, viiakse monikord eelintervjuu 1ldbi grupiintervjuuna voi siis samaaegselt
toolevotuintervjuuga. Toolevotuintervjuu on  juba pohjalikum  vestlus, mille kédigus
selgitatakse vilja tdpsemalt kandidaadi sobivus vakantsele ametikohale.

Intervjuu on personalivaliku meetod, mille kdigus tooandja poolt miidratud isikud
viivad kandidaadiga ldbi tooalase vestluse, et vilja selgitada kandidaadi sobivus pakutavale
ametikohale. Intervjuud on personalivaliku iiks pohimeetodeid, mida kasutatakse enamikul
juhtudel. Intervjueerimine nduab teoreetilisi teadmisi, oskusi, kogemusi, mis suures osas
opitavad ja arendatavad. Intervjuu eeldab meeldiva ja konstruktiivse kontakti loomist
intervjueeritavaga - nii on voimalik saada objektiivset ja {iiksikasjaliku infot kandidaadi
padevuse ja tooalase karjdiri kohta. (Tiirk 2005, 160)

Intervjuusid voib liigitada mitmeti, olenevalt struktuurist jagatakse intervjuud kaheks:
struktureeritud intervjuud, kus kasutatakse véljatootatud kiisimusi, mis esitatakse tavaliselt ka
kindlas jirjekorras ja struktureerimata intervjuud, mille puhul on ette valmistatud vaid
pohikiisimused ning neid esitatakse vabas vormis ja jdrjekorras.

Struktureerimata intervjuu on sobilikum juhtidele ja spetsialistide valikul. Vaba
vestlus vdimaldab saada kiisimustele objektiivsemaid vastuseid ja probleeme siigavuti
kidsitleda. Samuti on vdimalik intervjuud vastavalt vajadusele kiiresti timber kujundada.
Niisugune intervjuu nduab intervjueerijalt kogemusi ja suurt meisterlikkust ning on
voimetekohane eelkdige kogemustega intervjueerijatele. (Tiirk 2005, 161)

Vorreldes rangelt struktureeritud intervjuuga on struktureerimata intervjuu parem,
kuna see voimaldab vaba vestluse raames pooltel end paremini avada. Struktureerimata
intervjuu voimaldab saada kandidaatide kohta kiill laialdasemat infot, kuid jddb siiski
struktureeritud intervjuu usaldusvéirsusele alla. (Beardwelli et al 2004, 216)

Lisaks eelpooltoodule kasutatakse todle védrbamisel situatsioonilist intervjuud, mis
piirdub t60ga seotud kiisimustega, kditumist kirjeldavat intervjuud, mis annab iilevaate kuidas

on kandidaat varem mingit probleemi lahendanud. Samuti kasutatakse stressiintervjuud, mille
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abil iritatakse selgitada kandidaadi isedrasusi stressisituatsioonis ning jarjestikust ehk
paneelintervjuud, mille puhul intervjueerib to6le kandideerijat mitu intervjueerijat jirjestikku.
Ning viimase variandina komisjoni intervjuud, mille puhul viib intervjuud 14bi mitu inimest
korraga.

Autori hinnangul on parim kasutada vahevarianti ehk poolstruktureeritud intervjuud,
mille puhul osaliselt viiakse intervjuu ldbi vabavestluse vormis, kuid samas teine osa
intervjuust sisaldab konkreetseid kiisimusi. Sellisel juhul toimub infovahetus vabamas
ohkkonnas ning annab vdimaluse minna mingisse konkreetsesse teemasse siigavuti.

Pohjalikumaks hindamiseks antakse lisaks erinevat tiilipi vestlustele, vastavalt
organisatsioonides kasutatavatele personali valiku meetoditele, kandidaatidele tditmiseks
kiisimustikke, mitmesuguseid teste, méngitakse ldbi kditumisiilesandeid, tehakse grupitoid ja
lahendatakse koostooiilesandeid.

Personali valikul kasutatakse erinevaid meetodeid ja tehnikaid, mis eeldavad
kombineerimist ja iihtseks tervikuks kujundamist. Niisugust kompleksset hindamist viiakse
sageli ldbi hindamiskeskuses (assesment centre), kus hinnatakse eelkdige kandidaatide
tegevust ja kiditumist erinevates olukordades. Selle raames kasutatakse erinevaid personali
valiku meetodeid, prognoosides seelédbi kandidaatide to6lesobivust ldhtuvalt nende padevusest
ja potentsiaalist. (Comez-Mejia et al 2004, 182)

Alas (1998, 69-70) toob vilja kolm peamist personali valiku meetodi:

1. Mitmese regressiooni mudel, mille puhul kdik kandidaadid ldbivad koik konkursi
etapid ning iiksikutel etappidel saavutatud tulemused summeeritakse. Nii vdib nditeks
intervjuul saavutatud korge tulemus kompenseerida vastava viljadppe puudumist.

2. Mitme viljaliilitamiskriteeriumiga mudel, mille korral on kdigi konkursil kasutatavate
erinevate edasist edukust ennustavate meetodite jaoks vilja tootatud kriitiline piir.
Koik kandidaadid labivad koik konkursi etapid, kuid 16plik valik tehakse nende vahel,
kes koigis etappides saavutasid tulemuse, mis oli kriitilisest piirist kdrgemal.

3. Mitme tokkega mudel, mille korral liihendatakse kandidaatide nimekirja iga
valikuetapi jarel ning arvatakse vilja need, kes saavutasid liiga madala tulemuse.
Pohjalikumate hindamismeetodite hulka kuuluvad testid ja kéitumisiilesanded.
Testimise juures on oluline, et kandidaate testi ldbiviimisest teavitatakse ja et

testimisel asetatakse koik kandidaadid vordsesse olukorda. Valida tuleks sellised testid, mis
on vakantse ametikohaga otseselt seotud. VOimalik on spetsiaalne test oma organisatsiooni
jaoks tellida vdi osta. Testide kasutamine on Gigustatud kui kasutatakse kvaliteetseid teste,

testimist korraldavad ja tulemusi tdlgendavad vastava koolituse saanud isikud, testide
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kasutamise eesmirk on selge ning testi olemus on kasutamise eesmargiga vastavuses. Samuti
on vajalik, et jirgitakse testi kasutamise reegleid (juhendit). (Hindle 2000, 48)

Personali valikul on voimalik kasutada viga erinevaid teste. Levinud on erinevat tiiiipi
voimekustestid, millega moddetakse kandidaadi teadmisi ja vOimekust neid teadmisi
rakendada kindlates {ilesannetes. Schmidt ja Hunter (2004, 171) jidrgi on inimese
tootulemused tugevalt korreleeritud inimese voimekusega ning nimetatud seos on oluliselt
tugevam kui todtulemuste seos inimese isiksuseomadustega. Teiseks levinud testitiiiibiks on
isiksustest, millega moddetakse kandidaadi hoiakuid ja isikuomadusi. Kahjuks ei suuda
isiksusetestid kandidaadi hilisemat tootulemuslikkust kuigi histi prognoosida.

Paljude autorite uurimistulemuste korvutamisel oleme joudnud jdreldusele, et
isiksusetestide puhul testitulemuste valiidsus toStulemuste prognoosimisel on vidga madal.
(Morgenson et al. 2007, 720-721)

Harvem kasutatakse kandidaatide testimisel aususe teste, mille eesmairgiks on
selgitada vilja, kas kandidaadi puhul esineb risk kalduda ebasoovitava kiditumise poole nagu
vargus ja petmine. Psiithhomotoorse testiga saab modta kandidaadi koordinatsiooni ja kielist
tegevust.

Fiitisiliste vOimete testiga hinnatakse kandidaadi fiitisilisi voimeid kindla iilesande
tditmisel. Viimased testid on asjakohased eelkdige kéelist tegevust ja fiiiisilist t60d noudvatel
ametikohtadel. (Fisher et al. 1999, 354) Schmidt ja Hunter (2004, 171) on omavahel vorrelnud
vaimse vOimekuse testide ja intervjuude tulemuste seost tootajate hilisemate tootulemustega.
Vordlusel selgus, et testide tulemused on tootulemustega oluliselt tugevamini korreleeritud
kui intervjuude omad. Samuti on paremad vaimse vdimekuse testi tulemused seotud todtaja
parema Oppimisvdoimega koolitustel. Intervjuude puhul ennustavad paremini tulevasi
tootulemusi ja Oppimisvoimet struktureeritud intervjuud vorrelduna struktureerimata
intervjuudega.

Kiéitumisiilesanne on sisult sarnane proovitéoga, milles luuakse toooludele lihedane
situatsioon ning mille raames selgitatakse vilja kandidaadi toooskused kindlas
tegevusvaldkonnas.  Kéitumisiilesanded jaotuvad: paberikorvi (inbasket) iilesanne,
rolliméngud, ettekande pidamine. Paberikorvi iilesandes antakse sissetulnud posti to6otlemine
etteantud aja piires ja tehtud otsuste iileskirjutamine. Kandidaati kiisitletakse otsustamis- ja
tootamispohimotete kohta. Hinnatakse otsustamis- ja delegeerimisvoimet, probleemide
seostamise ja kirjaliku viljendamise oskust. Rollimidngudes antakse kandidaatidele rollide
kirjeldused, mida nad paarides ldbi mingivad (iilemus/alluv, klient/teenindaja). Hinnatakse

suhtlemis-, juhendamis-, motiveerimis-, ldbirddkimisoskust jm. Liidrita grupiarutelu korral
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hinnatakse suulist véljendus-, veenmis-, argumenteerimis-, kuulamisoskust jne. Ettekande
pidamise korral on kandidaadil vajalik pidada suuline ettekanne etteantud teemal. (Pedras et
al. 2007, 156-157)

Kui kandideerimiseks on vajalik esitada keerulisi ja pohjalikke dokumente, siis vdib
see kandidaatide arvu vidhendada. Samuti, niditeks struktureerimata intervjuude kasutamine
vorrelduna struktureeritud intervjuudega, meelitab kandideerima rohkem suuremate
kogemustega kandidaate, kellele selline intervjuu vdimalus annab rohkem voéimalusi oma
teadmisi nédidata. Testide kasutamine voib osasid kandidaate, kellel on kartus testide tegemise
suhtes, panna kandideerimise jatkamisest loobuma. Samasuguse efekti vdib anda intervjuude
salvestamine video- vOi audiotehnika abil, mille suhtes moned kandidaadid voivad kartust
tunda. (Tonidandel, Quinones 2000, 13)

Kéesoleva to6 autori poolsed soovitused personali valikul tulenevalt teoreetilistest
seisukohtadest on jargmised:

e pikemat valiku protsessi rakendada kdrgema taseme ametikoha todtajatel;

e fikseerida hindamiskriteeriumid kandideerimisdokumentide analiiiisil;

e fikseerida hindamiskriteeriumid intervjuudel;

¢ intervjuude puhul eelistada struktureeritud intervjuud struktureerimata intervjuule;

¢ taustainfot koguda to6taja eelnevatest tookohtadest;

e voimalusel kasutada teste, kui teoreetiliselt tulevasi tootulemusi koige paremini
ennustavat meetodit.

Peamiste personalivaliku kriteeriumitena voib vilja tuua oskused ja isiksuseomadused.
Oskuste alla kuuluvad ametioskused, suhtlemisoskused ja juhtimisoskused. Isiksuseomaduste
hulka loetakse nditeks loomingulisus, saavutusvajadus, tahtejoulisus, vastutusvoime,
sotsiaalsus, vOimuvajadus ja stressitaluvus. Lisaks on personalivaliku kriteeriumiteks
tootulemused, mille alla kuulub ka t60 efektiivsus ning vaimsed omadused, seal hulgas
intelligentsus, loogiline motlemine, kontsentreerumine ning mélu. Samuti on oluline todle
kandideerija haridus. Mone ametikoha puhul on miiravad kandidaadi fiiiisilised omadused,
mis holmavad fiilisilist voimekust, tdpsust ja kiirust. Reeglina on olulised kandidaadi
tookogemused. Vihemtihtsaks, kuid siiski mitte ebaoluliseks peab t66 autor kandidaadi
taustainfot, mille hulka kuulub info kandidaadi eelnevate tookohtade, hetkelise staatuse,
elustiili, hobide ja kindlustatuse kohta.

Autori arvates on peamised vead personali valikul tegemisel:
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Ebareaalsed ootused - iikski inimene ei ole tidiuslik, tuleb keskenduda vaid antud
tookohale vajalikele teadmistele ja oskustele ning viltida neid omadusi, mis
toeliselt voivad saada takistuseks antud meeskonnas ja keskkonnas todtamisel.
Stereotiiiipne ja eelarvamuslik ldhenemine - kui juba ette olla negatiivselt
meelestatud teatud tiilipi kandidaatide suhtes, voib nii monigi vdga hea tootaja
jddada tdhelepanuta.

Ametikohale esitatavate nduete ebapiisav arvestamine ja tooviliste omaduste
tdhtsuse voimendamine - kui enne vidrbamise protsessi algust ei ole tédpselt
maiiratletud nduded antud tookohale, voib juhtuda, et langetatakse vdrbamisotsus
muude tooviliste saavutuste mojul, jéttes tidhelepanuta kandideerija ametikohale
vastavate oskuste ja teadmiste olemasolu vdi puudumise.

Valikukriteeriumite sobimatus ja tasakaalustamatus - kanditaatidele esitatakse
ndudmised, mis on vastukidivad voi eeldaksid kardinaalselt erinevat haridust,
niiteks soovitakse todle votta suure tookogemusega kuid samas noor tédtaja jne.
Mitteverbaalse kditumise ja negatiivse info iiletdhtsustamine - kui elimineerida
koik kandidaadid, kelle kohta on kuskilt midagi negatiivset loetud v6i kuuldud,
jaab valik viga viikeseks.

Esmamulje, intuitsiooni ja hiirivate detailide iiletdhtsustamine, mis pohjalikumal
kaalumisel osutuvad todiilesannete tditmise seisukohast ldhtudes ebaolulisteks.
Nagu niiteks keelevéiratused, hédletoon ja hdiriv kehakeel, sealhulgas miimika,
liigutused jne. Arvestada tuleks ka , et tegemist on vaid lithikese ajaperioodiga,
mis vOib jdtta inimesest vale pildi. Samuti ei tule sellise aja jooksul vilja ajutised
segavad asjaolud, nagu niiteks ajutistest terviseprobleemidest tulenevad mojud
jne.

Kandidaadi osas liiga kriitiline olemine, eriti vestluse ajal, vdib osutuda samuti
segavaks asjaoluks, mis takistab kandideerija tdeliste oskuste avaldumist, sest
tekitab kandideerijale lisapinge. Autor moodnab, et moningate ametikohtade
tditmisel vOib olla kandidaatide intervjueerimine lisapinge all tahtlik ja
pohjendatud. Seda eelkdige juhul kui ametikoht eeldab korget pingetaluvust.
Valikuga kiirustamine ja vidrbamise surve - tiilipiliselt alustatakse uue tootaja
otsimisega siis, kui tegelikult on ametikoht juba hdivamata, seega tihtipeale ei
viida 1dbi pohjalikku analiiiisi selgitamaks vélja, milliste oskuste, haridustaseme ja

kogemustega inimest vajatakse ning inimene valitakse kiirustades esimeste hulgast

22



vOi siis nende hulgast, kes saab varem toole asuda, mitte selle alusel, kes on
sobivaim kandidaat.

9. Valiku delegeerimine selleks mittepddevale isikule - delegeerimisel tuleb méingu
teise inimese isiklik maitse ja arvamus, samuti vdidakse pidada oluliseks erinevaid
omadusi ja oskusi.

Kandidaatide selekteerimisel valitakse vilja esimeses etapis iildjoontes sobivad
inimesed, selle valiku pohiliseks aluseks on ametinduete profiil, millega vorreldakse
kandidaatide tunnuste vairtusi. Mida viiksemad on erinevused, seda sobivam on kandidaat.
Mida suuremad on ametikohale esitatavad ndudmised, seda pdhjalikum peab olema
kandidaatide kohta kogutav info ja seda enam meetodeid tuleb kasutada 10pliku valiku
tegemiseks. Iga jirgmise etapi juures tavapidraselt vidhendatakse kandidaatide hulka.

Kokkuvdtvalt sdltub autori arvates sobivate personali valiku meetodite kasutamine
eelkdige ametikohast, kuhu tootajat valitakse. Mida kdrgema tasandi ametikohaga on tegemist
ja mida olulisem tootaja ettevotte jaoks on, seda pohjalikumalt on vaja ettevottel personali
valikuga tegeleda. Sealjuures on oluline, et valikuprotsessi kdigus kandidaadi kohta kogutud

informatsioon oleks asjakohane ning et seda voetakse aluseks 10pliku otsuse langetamisel.
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2. ANDMETE TOOTLEMISE METOODIKA

2.1 Andmete kogumise meetodid ja valimi Kirjeldus

Kéesolevas bakalaureuset6os on kvantitatiivsetest meetoditest kasutatud uuringut,
mille viis ldbi Tallinna Tehnikaiilikooli Majandusteaduskond koost6os Eesti Personalitéo
Arendamise Uhinguga PARE 2012 aasta novembris. Uuringu eesmirgiks oli kaardistada Eesti
organisatsioonide praktika uute tootajate virbamisel ja valikul. Uuringu tulemusi planeeriti
kasutada juhtide ja personalispetsialistide koolitamisel nii iilikoolis, kui erinevatel
taiendkoolitustel ja teadusartiklite kirjutamisel.

Ankeetkiisimustik oli koostatud Tallinna Tehnikaiilikooli Majandusteaduskonna
Organisatsiooni ja juhtimise Oppetooli kiilalisprofessori Milvi Treppi ja PARE to6riihma
poolt. Uuringus kasutati 57 kiisimusest koosnevat standardiseeritud ette antud valikvastustega
kiisimustikku, mille puhul on vastused vorreldavad ning paremini analiiiisitavad. Samuti tekib
sellise variandi korral selgemini analiiiisitav andmestik. Lisaks oli peale iga kiisimust antud
voimalus vastajal lisada omapoolne tipsustav kommentaar.

Kiisimustik jagunes kaheks osaks, millest esimeses osas olid esitatud kiisimused
ettevotte personali virbamise ning valiku kohta juhtide, spetsialistide, oskustooliste ja
lihttooliste 10ikes ning teises osas olid kiisimused vastaja ettevotte iseloomustamiseks, nagu
nditeks suurus, tegevusvaldkond jne.

Kiisimustik edastati Tallinna Tehnikaiilikooli Ariuuringute aluste kursuse tudengite
abil  449-le organisatsioonile. ~Kokku saadi kiisimustikule etteantud tdhtajaks
analiiiisimiskdlblikud vastused 134-ne ettevotte esindajat ehk 29,8 %. Elektroonilise kiisitluse
vastused kogunesid automaatselt andmebaasi, mis vihendas andmete sisestamisest tulenevaid
vigu.

Kéesoleva t60 autorile andis ankeetkiisimustiku koos kaaskirjaga (vt Lisa nr 1) ning
MS Exceli tabelisse kogutud andmebaasi analiilisimiseks ning personali virbamise ja valiku
teemaliste teoreetiliste seisukohtadega vordlemiseks, et selle alusel kirjutada bakalaureusetoo,
Tallinna Tehnikaiilikooli Organisatsiooni ja juhtimise Oppetooli lektor Virve Siirde.

Kokkuleppel juhendajaga on siistematiseeritud ja kodeeritud andmebaas koos koodide
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votmetega kittesaadav Organisatsiooni ja juhtimise dppetoolis, seda ei ole suure mahu tottu
lisana esitatud.

Kvalitatiivsetest meetodites kasutati kidesoleva bakalaureusetod koostamisel valdkonna
kirjandust ja intervjuusid.

Kéesoleva to6 autor viis 18.01.2015.a ldbi poolstruktureeritud intervjuu AS EG
Vorguteenused juhatuse liikme ja finantsjuhiga Eerika Pentel, mille transkriptsioon on toodud
lisas nr 2 ning 06.04.2015. a toimus intervjuu AS SEB Elu- ja pensionikindlustuse
miiligijuhiga Kristi Méeorg, mille transkriptsioon on toodud lisas nr 3. Mdlemad intervjuud
viidi 14bi vabavestluse vormis, kuid t60 autor oli ette valmistanud ka kolm konkreetsed teemat
avavad kiisimused:

1. Palun kirjeldage, milliseid personali otsingumeetodeid olete kasutanud erinevatele
ametikohtadele viarbamisel, milline on konkreetsete meetodite osakaal Teie hinnangul?

2. Palun kirjeldage milliseid meetodeid kasutate tootajate valimisel?

3. Palun kirjeldage millised on valikukriteeriumid mille alusel todtaja valite ning hinnake

erinevate valikukriteeriumite olulisust valiku tegemisel?

2.2 Andmete ettevalmistamine analiiiisiks ja metoodika

Andmete analiiiisi lihtsustamiseks todtles t60 autor kiisitluse tulemusena saadud
andmeid. Koigepealt valis kiisimustiku vastuste andmepangast vilja analiiiisiks sobivad
kiisimused vastavalt uurimuskiisimusele. Seejdrel teostas autor kiisimuste ja vastuste
slistematiseerimise ning kodeerimise.

Andmete analiitisimisel kasutati arvutiprogrammi MS Excel.

Kiisitluse analiitisimisel kasutati jargnevaid statistilisi andmeid: aritmeetiline
keskmine, standardhélve, korrelatsioon ja lineaarne regressioon.

Aritmeetiline keskmine on voetud koikide analiiiisi all olevate kiisimuste vastustest.
Aritmeetiline keskmine on valitud analiiiisi vahendiks, et vilja selgitada keskmine viirtus
kiisimuste vastuste seast.

Standardhilve on mingi suuruse ruutjuur dispersioonist ja iseloomustab suuruse
(ruut)keskmist erinevust keskviirtusest. (Kiviste, 1999) Standardhilve on vodetud samuti
koikide analiiiisi all olevate kiisimuste vastustest. Standardhidlve mdddab hajuvust keskmise
vidrtuse suhtes ning seda on kasutatud jaotuse tidielikuks kirjeldamiseks. Hajuvus néitab iga

kiisimuse puhul, kui suured on korvalekalded keskmisest.
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Korrelatsiooni on kasutatud uuritavate tunnuste vaheliste lineaarsete seoste tugevuse
iseloomustamiseks. Korrelatsioon néitab, kas ja milliste kiisimuste vastuste vahel on seos,
ning kui tugevalt see esineb. (Kiviste, 1999)

Mitmese regressiooni puhul kisitletakse funktsioontunnust y lineaarses soltuvuses
kahest vOi enamast argumenttunnusest Xj, Xp, ...Xx. (Kiviste, 1999) Kiesoleva uurimuse
analiiiisi juures on kasutatud regressiooni, et vilja selgitada, millisel miiral valitud muutujad
(X1, X2, ...Xx) moOjutavad valitud argumenti (y). Kone all olev argument ning muutujad on
kirjeldatud tulemuste peatiikis.

Andmeanaliitisil on lisaks kasutatud ka moodi, mis on klass vdi vaatlus, mis ilmneb
jaotuses koige sagedamini. (Ghauri & Gronhaug, 2004) Mood aitab leida késitletavate

kiisimuste kdige populaarsemad vastusevariandid.

2.3 Valimi iseloomustus

Kiisimustikule vastanutest moodustasid iile poole ehk 64,8 % suured ja védga suured
ettevotted, milles to6tab vastavalt 50-249 inimest ning 250 ja rohkem inimest. 23% vastanuist
esindasid viikeseid ettevotteid 10-49 tootajaga ning 10,4% mikroettevotteid, kus todtas 1-9

inimest.

Tabel 1. Valimit iseloomustavad néitajad

Tootajate arv Vastanute arv Osakaal

1-9 tootajat 14 10,40%
10-49 tdotajat 32 23,80%
20-259 tootjat 43 32,00%
250-... todtjat 44 32,80%

Allikas: (Autori poolt koostatud uuringu andmete alusel)

Vastanud ettevotetest valdav enamus ehk 84% tegutses drisektoris, 14% tegutses
avalikus sektoris ning vaid 3,2% Kkiisitlusel osalenutest olid mittetulundus sektorist, mille

alusel autor koostas illustreeriva joonise nr 4

26



B Mittetulundus
W Ari
m Avalik

Joonis 4. Valimi sektoriline jaotus
Allikas: autori koostatud uuringu andmete alusel

53% ettevotetest, kes vastasid kiisitlusele kuulusid Eesti eraomanikele. 39%
ettevotetest kuulus vilisomanikele, 6% riigile ning 2% kohalikele omavalitsustele, mille

illustreerimiseks autor koostas joonise nr 5.

m Valisomanikud
M Riik
™ Kohalikud omavalitsused

M Eesti eraomanikud

2%

Joonis 5. Valimi omandivormi pdhine jaotus
Allikas: autori koostatud uuringu andmete alusel
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3. PERSONALI VARBAMISE JA VALIKU UURINGU
TULEMUSED

3.1 Personali otsingu meetodid erinevate ametikohtade tiitmisel

Esimeses uuritavas kiisimuses paluti ettevotete esindajatel hinnata milliseid ja
missuguses ulatuses on organisatsioonid kasutanud konkreetseid otsingumeetmeid erinevate
ametikohtade virbamisel. Osalenud ettevotetest vastati, et sOltumata ametikohast kasutati
kdige enam otsingumeetodina avalikku konkurssi ning organisatsioonisisest konkurssi, samuti
praktiseeriti enam soovitajate kasutamist. Vihem kasutati, samuti sdltumata ametikohast,
professionaalsete viarbamisfirmade abi, mida kasutati vaid juhtide ja spetsialistide puhul ning

t060jou renti, mida praktiseeriti vaid oskustooliste ja lihttooliste varbamise korral. Molemal

juhul oli keskmine kasutamine siiski viga véike.

Kéesoleva bakalaureusetod autor koostas koikide ametikohtade IGikes analiilisi iga

uuringus kisitletud personali otsingu meetodi osas, tuues vilja nende kasutamise iseloomu ja

osakaalu protsentides, mille tulemused on toodud tabelis 2.

Tabel 2. Personali otsingu meetodite kasutamise iseloom ja osakaal protsentides

Ei kasuta | Eikasuta |Kasutame |Kasutame |Kasutame |Ei oska

kunagi enamjaolt | mdnikord |enamjaolt |alati oelda
Avalik konkurss 6,17% 3,54% 7,09% 23,88% 30,41% 28,11%
Sihtotsing 13,06% 13,99% 24,44% 11,57% 5,97% 30,97%
Soovitajate kasutamine 1,87% 5,04% 27,61% 21,46% 16,23% 27,80%
Andmebaasotsing 14,18% 13,06% 15,86% 16,98% 10,45% 29.47%
Otsepakkumine 8,58% 14% 29,29% 11,38% 6,72% 21,45%
Professionaalsed
varbamisfirmad 37,69% 13,62% 13,81% 3,36% 1,49% 30%
Organisatsioonisisene konkurss 13,62% 10,44% 10,26% 18,66% 17,16% 29,86%
To6jourent 50,75% 6,90% 0,37% 1,49% 1,12% 39,37%
Muu 9,50% 0,56% 2,05% 0,37% 0,37% 87,15%

Allikas: (Autori poolt koostatud uuringu andmete alusel)
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To606 autorile antud intervjuus iitles Eerika Pentel, et AS-is EG Vorguteenus ldhtuti uue
tootaja otsimiseks meetodi valides esmalt ametikohast, millele tootajat vajati. Tugiteenuste
ametikohale tootaja leidmise protseduurid erinesid pohitegevusega otseselt seotud
ametikohtadele tootajate otsimisest. Pohjuseks oli asjaolu, et valmis gaasispetsialiste Eestis ei
koolitata ja reeglina Opetati gaasispetsialistid vilja ettevottes koha peal, kus neid juhendasid ja
opetasid kogenud gaasitootajad. Ettevottes piisava teoreetilise ja praktilise kogemuse
omandanud todtajad saadeti ka viljapoole ettevotet erinevate gaasitdodega seotud koolituste
labimiseks ja padevuste omandamiseks.

Uuringust  selgus, et organisatsioonisiseseid konkursse kasutati nii juhtide,
spetsialistide kui oskustooliste virbamisel oluliselt enam suuremates ettevotetes. Samuti
kasutavad professionaalsete viarbamisfirmade abi eelkdige suured (50-249 tootajat) ja viga
suured (250 ja enam todtajat) organisatsioonid, vidiksemad organisatsioonid pigem seda
teenust ei kasuta. Too autor arvab, et vdiksemad organisatsioonid hoidsid vahendeid kokku ja
ei kasutanud seetottu virbamisfirmade teenuseid ning piitidsid pigem teisi kanaleid kasutada.

USA-s ja Euroopa riikides on professionaalsed personali viarbamisefirmad aga laialt
levinud. (Fisher, et al 1999, 273-274). Personaliotsingufirmade abil sobivaimate tootajate
leidmine on kiill viga tdendoline, kuid toob endaga kaasa iisnagi suuri rahalisi kulutusi, mis
voivad ulatuda 25- 40% virvatava tootaja aastapalgast. (Snell, Bohlander 2012, 192)

Penteli sonul alustati AS-is EG Vorguteenused alati pohitegevusega seotud tootaja
otsimist asutuse siseselt. Soltuvalt ametikoha iseloomust korraldati asutuse sisene konkurss
vOi analiiiisiti, kes olemasolevatest tootajatest sobiks tditma seda ametikohta ja tehti siis kdige
sobivaimale tootajale ettepanek uuele ametikohale asumiseks. Sellist valiku meetodi kasutati
eelkdige pohitegevusega seotud juhtide ja spetsialistide leidmiseks.

Nii asutuse sisese konkursi tulemusel lackunud kandidaatide sobivust hinnates kui ka
koikide voimalike kandidaatide otsesel kaalumisel ja sobivuse analiiiisimisel olid tootaja
sobivuse hindamisel pohilisteks kriteeriumiteks tootaja sobivad isikuomadused, eelneva t60
kdigus omandatud tehnilised teadmised ja oskused, meeskonnatod vOime ning suhtumine
toosse, litles Pentel. Tema sonul piiiiti ka jargida pohimotet, et ettevotte tootajale ettevotte
siseselt pakutav uus t60 voimaldaks tootajal areneda ning litkuda oma tookarjdéris edasi. Kui
analiiiisi tulemusel leiti ametikohale sobivaim todtaja ning tootajaga tehti kokkulepe uuele
ametikohale asumiseks, siis jargmisena tuli tdita ametiredelil edasi litkunud td6taja ametikoht.
Mbnel juhul tekkis siinkohal mitmekordne ahel, see tihendab, et ka see tekkinud ametikoht
taideti ettevotte siseselt. Sellisel juhul hakati ettevotte viliselt otsima oskustoolist voi

lihttoolist, keda oli tunduvalt lihtsam leida.

29



AS SEB Elu- ja pensionikindlustuse miiiigijuhi Kristi Mdeorgiga sonul on tema olnud
juht ainult suurettevotetes, kus on omad virbamisspetsialistid ja koik virbamised kéivad
kooskdlas nendega. Mina esitan tellimuse, mis ametikohale ja kui palju inimesi mul on vaja ja
nemad kuulutavad ja teevad esmase valiku, iitles Méeorg.

Penteli sonul oli tema ettevottel ithekordne kogemus ka t66jou rentimisega. Teenus oli
ettevottele mugav. Professionaalselt tegutsev biiroo leidis konkreetsetele kriteeriumitele
vastavad kandidaadid, kelle hulgast ettevote valis oskuste ja kogemuste poolest sobivaima
kandidaadi. Samas oli rentimine ettevotte jaoks oluliselt kallim kui t66jou otse palkamine. Ka
ei sulandunud renditav to6joud kollektiivi ja jdi puudu iihtse meeskonna tundest. Seetdttu jii

see ithekordseks kogemuseks.

3.2 Personali virbamiskanalid ja meetodid erinevate ametikohtade
taitmisel

Teise kiisimuse esimeses osas paluti vilja tuua missuguseid virbamiskanaleid
ettevotetes kasutatakse erinevatele ametikohtadele viarbamisel. Uuringust selgus, et
erinevused virbamiskanalite kasutamisel ametikohtade 16ikes olid suured. Spetsialiste liritati
virvata  enamjaolt  organisatsiooni  kodulehekiilgede, sotsiaalmeedia, iilikoolide
praktikaprogrammide ning infolevitamise kaudu. Juhtide peamine virbamiskanal oli
triilkimeedia ning oskustooliste viarbamisel kasutati haridusametite praktikaprogramme ja
elektroonilisi andmebaase.

Samuti nédhtus uuringust , et lihttoolisi tritati leida vaadeldavates organisatsioonides
teistest enam tootukassa ning too- ja karjddri messide abil, mis on sarnane teiste ldineriikide
praktikaga, kus enamikes riikides on riiklikud tooturuametid, mis tegelevad eelkdige
madalama konkurentsivoimega to6tajate varbamisega.

Tooturuametid aitavad ellu viia ka riigi toohoive poliitikat, kuid eelkdige on need
siiski organisatsioonid, mis koguvad infot vakantsete ametikohtade ja todotsijate kohta ning
aitavad korraldada iihelt poolt todandjaid tootajate ja teiselt poolt abistavas toovotjaid
ametikoha otsimisel (Eensalu et al 2007, 123).

Branine (2008, 504) kirjutas viidates 2008.a. Uhendatud Kuningriigis ldbiviidud
uurimusele viidates, et sealsed organisatsioonid kastutavad peamiste virbamiskanalitena
interneti (91% juhul), erialaseid véljaandeid (89% juhul), ajalehti (85% juhul) ning kdige

vihem varbamisi leidis aset haridusasutuste kaudu (15%).
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Samas véga paljud uuritavad organisatsioonid kastutasid mitmeid védrbamiskanaleid
samaaegselt vOi liksteist toetavalt. Kéesolevaga toob t60 autor vilja erinevate
virbamiskanalite kasutamise osakaalu protsentides, kdikide ametikohtade kokkuvdttes, mille

illustreerimiseks autor koostas joonise nr 6.
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Joonis 6. Erinevate viarbamiskanalite kasutamise osakaal
Allikas: autori koostatud uuringu andmete alusel

Kiisimuse teises osas paluti uuritavatel organisatsioonidel vélja tuua missuguseid
personali valikumeetodeid kasutatakse tootajate valikul erinevatele ametikohtadele.

Uuringus nihtus, et kdige enam kasutatavad personali valikumeetod koikide
ametikohtade tditmisel oli vahetu intervjuu ja CV-de analiiiis, mida kasutati keskmiselt
vastavalt 92,5%-11 ja 90,5%-i1 koikides virbamistest. Samuti leidis palju kasutamist
taustauuringu tegemine ning motivatsiooni ja/voi kaaskirja analiiis, mida kasutati vastavalt
77,4%-il ja 73,3%-il juhtudest. Vihem kasutatav valikumeetod oli todalaste teadmiste test,
mida kasutati 54%, vaimse vdimekuse testid ja isiksusetestid, vastavalt 41,1%-il ja 40,8%-il
juhtudest. Kdige vihem kasutasid uuritavad ettevotted grupitodd, seda kasutati vaid 37,3%-il
juhtudest.
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Mieorgi sonul soltub milliseid valikumeetodeid kasutatakse sellest kuhu ametikohale
kandideeritakse ja kui palju inimesi kandideerib. Kindlasti on iiks osa kandidaadiga eraldi
kohtumisel, kus me riddgime tdpsemalt temast ja tema eelnevast tookogemusest ja ootustest
uuele toole. Samuti annab see mul vdoimaluse radkida viga tépselt t60st, mida ta tulevikus
tegema hakkab. Kui on palju kandidaate, siis me teeme ka rithmat6o, kus on erinevaid
iilesandeid - meeskondlikke, individuaalseid ja miiiigile orienteeritud. Uhes ettevottes koos
kandideerimisega ldbi siisteemi tuli tdita ka kiisimustik, mis andis siis iilevaate toole
kandideerijast. (Méeorg 2015)

Penteli sonul ei Onnestunud alati aga ettevotte siseselt vajalikku tootajat leida. Sellisel
juhul kuulutati vélja avalik konkurss. Tema sonul otsiti paralleelselt avaliku konkursiga alati
sobilikku kandidaati ametikohale viljast poolt organisatsiooni erialasest tutvusringkonnast.
Kui leiti sobivana tunduv kandidaat, siis kutsuti ta kandideerima. Kutsutud kandidaadid
kandideerisid sellisel juhul vOrdsetena teiste kandidaatide hulgas. Esmalt analiiiisiti
kandidaatide CV-sid ja motivatsioonikirju. Esimene valik tehti kandidaadi senise
tookogemuse, motiveerituse ja hariduse pohjal. Hariduse osas olid eelistatud erinevad
tehnilise haridusega kandidaadid, sest gaasitoode eriharidust omavad kandidaadid reeglina
puudusid. Valiku tegijateks oli tavaliselt kolm inimest, kelle hulgas oli otsitava tootaja
tulevane otsene juht, ettevotte personali valikuga tegelev tddtaja ja iiks inimene ettevotte
juhtkonnast. Nad valisid CV-de ja motivatsioonikirjade jargi kandidaatide hulgast need, keda
pidasid sobivateks tditma vakantset ametikohta. Reeglit, et mingi konkreetne arv kandidaate
tuleb vilja valida, ei olnud. Kui ei leitud iihtegi sobivat kandidaati, siis loeti see konkurss
luhtunuks ja otsustati kuidas tegutseda edasi. Kui mone kandidaadi puhul esimese valiku
osas konsensust ei leitud, siis anti kandidaadile voimalus oma sobivust tdestada ja ta kutsuti
jargmisse valiku ringi edasi. Vilja valitud kutsuti vahetule intervjuule. Toimus vestlus
kandidaadiga, kus tdpsustati nii tema tookogemuste olemasolu ja iseloomu, isikuomaduste
sobivust kui ka sobivust organisatsiooni kultuuriga. Ettevottes vddrtustati korgelt sobralikku
avatud ohkkonda, kus t6otajaid ei motiveeriks toole mitte voistlus iiksteisega, soov ellu jaada
vOi konkurentsi tugev surve, vaid tootaja enda soov anda endast vOimalikult hea panus
ettevotte heaks ja olla oluline osa kindlast, tugevast ja iihtsest meeskonnast. Samuti tidpsustati
vestlusel kandidaadi ootusi ametikoha ja ettevotte osas. (Pentel 2015)

Viga paljude erinevate personalivaliku meetodite seost todtajate hilisemate
tootulemustega on vorrelnud Robertson ja Smith (2001, 443). Nende poolt saadud tulemuste

jargi on tootulemustega kodige tugevamalt korreleeritud erinevate testide tulemused. Kdige
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paremaks hindasid nad vaimse vdimekuse teste ning eriti hdid tulemusi annab nende testide
kasutamine siis, kui votta valikul aluseks testide tulemused kombineeritult struktureeritud
intervjuudega. Sellele jargnesid tooiilesannetega seotud testid ja proovitood. Testidest andsid
suhteliselt kehvemaid tulemusi teoreetiliste teadmiste ja isiksusetestid. Intervjuudest andsid
kdige paremaid tulemusi struktureeritud intervjuud. Soovituskirjade pdhjal personali valiku
otsuste tegemine andis kehvemaid tulemusi kui testid ja intervjuud. Koige vidhem on
tootulemustega seotud mitmesugused vidrbamisdokumentides sisalduvad andmed nagu
haridustase, varasem tookogemus, hobid jne. Lisaks sellele, et personali valiku protsess
voimaldab sodeluda kandidaatide hulgast sobivaid, mojutab see teatud ulatuses ka
kandideerivate isikute ringi. Tavaliselt on viédrbamiskonkursi puhul potentsiaalsetel
kandidaatidel viahemalt osaline informatsioon kasutatavate valiku meetodite kohta olemas voi
moningase uurimise, nditeks telefonikdne voi e-kirja abil kittesaadav. Niiteks on koigil
kandideerimisest huvitatutel peaaegu alati teada, milliseid viarbamisdokumente on vajalik

esitada. (Robertson, Smith 2001, 443).

3.3 Erinevate valikukriteeriumide olulisus personali viarbamisel

Kolmanda kiisimusega paluti ettevOtetel hinnata erinevate valikukriteeriumide
olulisust personali valiku tegemisel. Uuringu vastustest selgus, et kasutatavaid
valikumeetodeid mojutas eelkdige vakantne ametikoht. Juhtide ja spetsialistide vordluses
oskus- ja lihttooliste valikuga kasutati samaaegselt oluliselt rohkemaid erinevaid meetodeid.
Juhtide valikul rakendatakse praktiliselt alati motivatsiooni ja kaaskirjade ning CV-de
analiiiisi. Samuti kasutati oluliselt sagedamini vaimse vdimekuse teste, isiksuse teste ja
taustauuringuid. Spetsialistid peavad sagedamini tegema toOalaste teadmiste teste.
Oskustoolised peavad sagedamini tegema proovitdid. Lihttooliste valimisel peeti
vihemoluliseks vorreldes teiste ametikohtadega senist tookogemust, erialast haridust ja
kutsetunnistuse olemasolu ning sobivust organisatsiooni arengukavaga. Oskustooliste puhul
ei peetud oluliseks vorreldes juhtide ja spetsialistidega erialast haridust ja sobivust
organisatsiooni arengukavaga, loovust ning ettevotlikust.

Kdige olulisemateks valikukriteeriumiteks pidasid kiisitluses osalenud ettevotted
kandideerija motiveeritust, isikuomaduste sobivust ametikohale ning inimese sobivust

organisatsiooniga, seda toodi vilja vastavalt 87,7%-il, 86,3%-i1 ja 84,5% kordadest.
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Vihemolulisteks valikukriteeriumiteks peeti kutsetunnistuse olemasolu, seda 58,1%-1
vastanuist ning vanust ja vilimust mainiti vastavalt 48,6% ja 44,3% juhul.

Uuringust selgus, et uuritavad organisatsioonid pidasid védga oluliseks mitmeid
viarbamiskriteeriume. Kéesolevaga toob t60 autor vilja erinevate vérbamiskriteeriumite
kasutamise osakaalu protsentides, kdikide ametikohtade kokkuvdttes, mille illustreerimiseks

autor koostas joonise nr 7.
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Joonis 7. Erinevate viarbamiskriteeriumite olulisus
Allikas: autori koostatud uuringu andmete alusel

Viikeettevotete (1-9) valikukriteeriumid ei olnud nii selgelt sdnastatud vdrreldes
suuremate ettevotetega. Vorreldes suuremate ettevotetega peeti viikeettevotetes vihem
oluliseks valikukriteeriumiks isikuomaduste sobivust ameti- ja organisatsiooniga, oskuste
sobivust konkreetsele ametikohale, laiapShjalisi oskuseid, ettevotlikust ja arengupotentsiaali
ning olulisemaks vilimust ja vanust ning ka motiveeritust.

Uheks valikukriteeriumiks oli kandidaadi valmisolek dppida uut ja arendada ennast
edasi. Soovitajate olemasolul voeti peale intervjuud iihendust soovitajatega nende hinnangu
saamiseks. Reeglina valiti intervjuu pdhjal vilja kolm kuni neli kandidaati. Valitutele anti

tdidetava ametikoha iseloomust ldhtudes kas individuaalne iilesanne vdi kutsuti proovitoole.
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Lopliku valiku individuaalse iilesande sooritamise jargi vOi proovitdo jirgi tegi tulevase
tootaja otsene juht. Valituteks mitte osutunud kandidaatide kontaktid jéeti nende kandidaatide
ndusolekul ettevottesse alles, et jirgmise sobiva vakantsi tekkimisel oleks vOimalik uuesti
kandidaadiga iihendust votta. Seda voimalust ka ettevottes korduvalt kasutati ja mitu
kandidaati leidis omale sobiva to6 EGS-s teisel ametikohal kui see, millele ta esialgselt
kandideeris. (Pentel 2015)

Uhendatud Kuningriigis libiviidud uuringust tulenes, et nende organisatsioonide poolt
korgemini hinnatavad valikukriteeriumid personali vérbamisel olid motivatsioon (87%-1
juhul), IT-oskused 85%-il juhul, oskus meeskonnatooks (82%-il juhul) ning Gppimisvoime ja
sooVv (82%-il juhul). (Branine 2008, 510)

Soltuvalt ametikohast oli valikukriteeriumitel erinev mdjujoud. Nii nditeks oli juhtide
valikul véga oluline tema taust ja soovitused. IT-juhi leidmiseks nditeks ei kuulutatud vilja
konkursi, sest leiti viga heade soovitajatega kandidaat, kellel oli tapselt selline tookogemus,
mida ettevote kandidaadilt ideaalis eeldas ja kelle isiksuse omadused vastasid ettevotte
ootustele. Valitud kandidaat osutuski sellele ametikohale véga sobivaks ja vastastikune
koostoo ettevotte ja IT-juhi  vahel tulemusrikkaks. Tugiteenuste hulka kuuluva
raamatupidamise valdkonna tootajate leidmisel oli vdga oluline leida usaldusviddrne ja aus
tootaja ning sellest tulenevalt sai nditeks palgaarvestaja ametikoha tditmisel midravaks isiku
tausta vdga hdsti teadmine, tema isikuomaduste ja tddsse suhtumise eelnev tundmine.
Viiksema tdhtsusega oli kandidaadi eelnev kogemus sellel alal ja haridus. Valitud kandidaat
osutus viga Oppimisvoimeliseks, korrektseks ja voimekaks oma ametikohal. See kogemus
kinnitas, et ettevotte valikukriteeriumid on olnud Giged. (Pentel 2015)

Mieorgi sonul on valikukriteeriume, mille alusel tootaja valitakse organisatsiooni
péris palju. Olulisematena tdi ta vélja:

o isiksust, kas kandidaadis on miiiigiinimest ja kuidas ta sobib meeskonda;

o teadmised ja kogemused antud valdkonnas;

o suhtlemisoskus, kui ta isegi enne miiiigiga tegelenud ei ole, kuid on julge
suhtleja, siis temas on potentsiaali;

o julgus ja aktiivsus

o korrektsus ja tidpsus - kahjuks tdnapdeval on tekkis trend, et on lubatud hiljaks
jaada vai siis saata vilja ebakorrektseid kirju. Voi ka vélimus ei ole oluline;

o kas ta on positiivne vOi negatiivne, kas ta ndeb voimalusi voi ohte.

Ma ei oska eraldi olulisust vilja tuua, pakun, et kdik kriteeriumid omavad vordset osakaalu,

kui iiks puzzletiikk ei sobi kokku, siis tuleb 1ihemalt vaadata, iitles Mieorg.
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Penteli sonul ei kasutatud AS EG Vorguteenus kunagi sobiva tootaja viljaselgitamisel

vaimse vOimekuse vOi isikuomaduste teste ega telefoni vestlusi.

3.4 Arutelu ja jareldused

Kéesoleva to6 eesmirgiks oli uurida milliseid personali vidrbamise meetodeid ja
valikukriteeriume Eesti organisatsioonid enam praktikas kasutavad vorrelda seda teoreetiliste
seisukohtadega, samuti teiste riikide praktikaga. Bakalaureusetod eesmirgi tditmisteks on
autor teema avanud teoreetiliste ldhtekohtade kontekstis ja empiiriliste uuringutulemuste
alusel.

Autori hinnangul soltub sobivate personali virbamise ja valiku meetodite kasutamine
eelkdige ametikohast, kuhu tootajat valitakse. Enamasti kasutatakse personali valiku
meetoditena virbamisdokumentide analiilisi, erinevaid intervjuusid, taustauuringuid ning
mitmesuguseid teste, nagu néiteks vaimse voimekuse ja isiksuse testid. Mida korgema tasandi
ametikohaga on tegemist ja mida olulisem tootaja ettevotte jaoks on, seda pohjalikumalt
tegelevad ettevotted personali valimisega.

Viga oluline on, et valikuprotsessi kdigus kandidaadi kohta kogutud informatsioon
oleks asjakohane ning et seda voetakse aluseks 10pliku otsuse langetamisel, seetdttu viiakse
jarjest pohjalikumalt ldbi kdikide kandideerijate tausta kontrollimine ning samuti uuritakse
vilja soovitajate arvamused todle soovija osas.

Teoreetilisest kirjandusest nidhtub, et organisatsioonile sobivaima kandidaadi leidmisel
on viga oluline osa tookuulutusel, mis tuleb esitada digeid kanaleid kasutades ning selle
jaoks, et kuulutus saaks maksimaalselt tdpne, peaks enne selle koostamist 1ibi motlema
milliseid ndudeid, teadmisi, oskusi kandidaadilt oodatakse ja millised on need kriteeriumid,
mida kandidaadi hindamisel hilisemalt arvesse voetakse. Selgelt liabimdeldud ametikoha
profiil ja tookuulutus aitab viiksemate aja ja rahaliste ressurssidega organisatsioonil
kandidaatide hulgast iiles leida just see kdige sobilikumad. Uuringu tulemused niitavad, et
suuremad ja vdga suured ettevotted, kellel on kas personalijuht voi ka isegi personaliosakond
on samal seisukohal ning panustavad ressursse ka ametkirjelduste ja profiilide koostamisse.
Siiski vidiksemad ja keskmised ettevotted liritavad aja ja raha kokkuhoiu raames kas iildse
ilma hakkama saada voi siis koostatakse vastavad dokumendid viga iildised. Autor soovitab
ka viiksematel ja keskmise suurusega ettevotetel sellesse tegevusse panustada.

Uuringu tulemustest selgus, et personali virbamiseks eelistatakse peamiselt kasutada
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traditsioonilisi vidrbamismeetodeid, milleks on avalik konkurss, organisatsioonisisene
konkurss, andmebaasotsing ning sihtotsing. Samu meetodeid kasutatakse ka teistes riikides,
erinevusena voib vilja tuua vaid personaliotsingufirmade kasutamise, mis on mujal laialt
levinud, kuna see annab parima tulemuse. Eestis ei ole see eriti kasutusel kuna on vorreldes
teiste meetoditega oluliselt kallim ning meie to6turu viiksus samuti seab omad piirid.

Teoreetilistest seisukohtadest ldhtuvalt voib personali védrbamise protsessi jagada
tinglikult kaheks etapiks, millest esimese kdigus maddratletakse vabale ametikohale
kandideerivatele inimestele esitatavad ndudmised oskuste ja teadmiste osas. Nimetatud
nduded maédratletakse tooanaliiiisi abil, kus kirjeldatakse ametikoha tooéiilesandeid, nende
keerukust, vajalikke oskusi jne. Teises etapis iiritatakse erinevaid védrbamismeetodeid
kasutades leida piisaval hulgal kandidaate vakantsele kohale kandideerima.

Personali varbamisel kasutatakse organisatsioonisiseseid ja -viliseid allikaid.
Organisatsioonisisese viarbamise korral valitakse vakantsele ametikohale inimene, kes on juba
ettevottega seotud, kas siis todtab seal vOi on tootanud varasemal perioodil. Tavaliselt toimub
organisatsioonisisene vidrbamine libi edutamise, teisele ametikohale viimise vOi tdotaja
tagasikutsumisega. Organisatsioonisisese varbamise eelisteks on, et see ei ndua suurt ajalist
ning rahalist ressurssi ning hoiab kokku ka koolituskuludelt. Samuti motiveerib see tootajaid
pingutama organisatsioonis arenemise nimel, mis vihendab omakorda personali voolavust.
Samas negatiivse poolena voib vilja tuua kandidaatide piiratud arvu ning tdotajate vahelised
pidevast konkureerimisest tingitud pinged ja motivatsiooni languse, kui valituks ei osututa.

Organisatsioonivélise varbamise korral iiritatakse leida tootaja véljastpoolt ettevotet,
kasutades selleks mitmesuguseid erinevaid meetodeid. Enam kasutust leidnud allikad on
tookuulutused, tootajate soovitused, todturuametid, personaliotsingufirmade kasutamine ning
haridusasutustest otsimine. Organisatsioonivilise védrbamise eeliseks on véljast tulnud
inimestega kaasnevate uute ideede ja motete sissevool ettevottesse ning puuduseks on
virbamisprotsessi pikkus ning kulukus.

Autori hinnangul on alati mdistlik esimeses jédrjekorras kaaluda organisatsioonisisest
virbamist ning mitte sobiva kandidaadi leidmisel siirduda edasi organisatsioonivélise
virbamise juurde.

Nii teoreetiline kirjandus kui kidesolev uurimus nimetavad enam kasutatavateks
virbamiskanaliteks tuttavate soovitusi, elektroonilisi andmebaase, tritkkimeediat ning tdusvas
joones muutub jérjest enam oluliseks sotsiaalmeedia ning seda kdikide ametikohtade 16ikes.

Viiksemaid oskusi ja teadmisi ndudvate ametikohtade tditmisel kasutatakse ka Tootukassa
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abi. Eestis vOib erisusena vilja tuua suhteliselt korge haridusasutuste kasutamise osakaalu,
mida teoreetilised seisukohad ei pidanud eriti oluliseks virbamiskanaliks.

Uuringu tulemustest selgus, et enam praktiseeritavate personali valikumeetodite hulk
on laienenud. Paralleelselt kasutatakse mitmeid valiku meetodeid, millest populaarsemad on
kandideerimisdokumentide analiiiis, toolevotuintervjuud, taustauuringud, soovitajad ning
sihtotsing. Teoreetiline kirjandus toetab kéesoleva uuringu tulemusi, samuti on samad
meetmed kasutusel ka teistes riikides, viiksed erinevusi kiill esineb, kuid need on pigem
sektorite ning ametikoha keerulisusest tingitud, kui asukohamaast. K&esolevast uuringust
selgus, et siinsed organisatsioonid kasutavad vihe teste, simulatsiooni ning mingulisi
ilesandeid, mis on mujal maailmas laialt levinud.

Autori hinnangul soltub sobivate personali valiku meetodite kasutamine eelkdige
ametikohast, kuhu tootajat valitakse. Mida kdrgema tasandi ametikohaga on tegemist ja mida
olulisem tootaja ettevotte jaoks on, seda pohjalikumalt on vaja ettevottel personali valikuga
tegeleda. Sealjuures on oluline, et valikuprotsessi kidigus kandidaadi kohta kogutud
informatsioon oleks asjakohane ning et seda voetakse aluseks 10pliku otsuse langetamisel.
Autor soovitab kasutada pigem rohkemaid meetodeid valiku tegemisel, et vilistada iihekiilgse
info baasil otsuste tegemist.

Kuigi teoreetiline kirjandus soovitab otsuste tegemisel ldhtuda vaid infost, mida on
silmaga nidha ning testide tulemustest, siiski autor soovitab tootaja valimisel usaldada ka
kohutunnet, kuna lisaks kandidaadi vidga headele niitajatele, on oluline uue to6taja sobivus
ettevottesse ja kollektiivi ning motiveeritus.

Eestis  praktiseeritavatest  personali  valikukriteeriumitest olid eelistatumad
kandideerijate motiveeritus, isikuomaduste sobivus organisatsiooniga, OppimisvOime ja
arengupotentsiaal ning senine tookogemus. Uhendatud Kuningriigis 14bi viidud uuring néitas,
et olulisemateks valikukriteeriumideks olid seal haridus, vajalikud ametialased/spetsiifilised
oskused, suhtlemisoskus, kohusetunne, sobivus meeskonnatdoks. Kokkuvotvalt voib oelda, et
valikukriteeriumid on laias laastus sarnased.

Uuringus osalenud ettevotetest valisid kdikide kiisimuste 16ikes valikvastustes vilja -
"ei oska oelda" vastuse 36,02%-il juhul. Seiskoha puudumisest jireldas autor, et enam kui
kolmandikus ettevOtetes ei tegeleta siistemaatiliselt personaliplaneerimisega, sealhulgas
personaliviarbamise ja valikukriteeriumidega. Autor teeb eelneva pdhjal soovituse, et kuna
personali vidrbamisega seonduv on vidga olulised organisatsiooni jitkusuutliku ja eduka
tegutsemise jaoks, peaksid ettevotted sellega senisest enam ja tdpsemini tegelema. Iga

ettevotte peaks viarbamisele eelnevalt tidpselt midratlema vakantset ametikoha parameetrid,
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millele jdrgneb sobivates virbamiskanalites toOpakkumise tegemine. Alles seejirel saaks
edasi liikkuda sobivate kandidaatide selekteerimisse ning l0pliku valiku tegemisse. Kuid
sellega ei tohiks virbamisprotsess 10ppeda, peale kandidaadile tddle asumise ettepaneku
tegemist peaks ettevote analiiisima ldbitud protsesse ning andma hinnangu, kas
organisatsioonis kasutatavad vidrbamise meetodid ja valikukriteeriumid on sobivaimad ning
tohusad, mis tagaksid organisatsioonile head, lojaalsed ja motiveeritud to6tajad.

Kuigi personali virbamise protseduur on kallis ja aegandudev, siiski kui see
tulemuslikult teha, tasub ressursside kulu ennast kindlasti dra, kuna ebadnnestumine on
ettevottele ddrmiselt ebamugav. Selline olukord voib muuhulgas rikkuda ettevotte maine,
valesti valitud kandidaadi maine ning toob kaasa suuri kulusid uue personalivirbamise
protsessi néol.

Autoripoolne  soovitus on, et hoolimata pidevast kiirustamisest, tuleb
organisatsioonidel votta aega, et kdik personalivirbamisega seotud protseduurid korrektselt ja
labimoeldult 14bi viia, et valtida hilisemaid kulusid, sama t66d iiha uuesti tehes.

Eelpooltoodule tuginedes voib kokkuvotvalt viita, et Eestis praktiseeritavad personali
virbamise meetodid ja valikukriteeriumid vastavad suuremas osas teoreetilistele soovitustele

ning siinne praktika sarnaneb teise riikidega.
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KOKKUVOTE

Organisatsiooni edukuse ja jatkusuutlikkuse aluseks on selle tootajad ning viga
oluliseks kriteeriumiks on tootajate kvalifikatsioon, motiveeritus ja tootahe. Tootajad
midravad dra ettevotte jitkusuutlikkuse ja vdoime saavutada piistitatud eesmirke. Edukas
personali virbamise ja -valiku protsess mojutab lisaks eesmirkide saavutamisele,
organisatsiooni pohivddrtuste toimimist, tootajate toorahulolu, organisatsioonikultuuri,
motivatsiooni ning personali- ja koolituskulutusi.

Kuigi igasuguste pikaajaliste plaanide ja prognooside tegemine on keeruline ja
tulemus ei pruugi osutuda eriti tdpseks, sest ettevotluskeskkond on pidevas muutumises, on
ettevotte arengule viga oluline, et koos organisatsiooni teiste tegevuste planeerimisega
tegeletaks ka inimressursi planeerimisega. Ettevottele tuleb kasuks, kui tal on professionaalne
ja motiveeritud personalijuht v6i osakond, kes koostdos ettevotte juhtivtootajatega oskab teha
oigeid valikuid personalistrateegias.

Kéesoleva t00 eesmirgiks oli vilja tuua maailmas kasutatavad personali virbamise
meetodite ja tootajate valikukriteeriumide teoreetilised seisukohad ning neid seejérel vorrelda
Eestis tegutsevates ettevotetes praktiseeritavaga.

Too eesmirk sai saavutatud ning uurimiskiisimustele vastused leitud. Kiesoleva
uuringu tulemustest selgus, et siinsed ettevotted praktiseerivad tisnagi sobivaid ja 1ibimdeldud
meetodeid. Virbamiskanalitena kasutatakse laialdaselt triikkimeediat, internetikanaleid,
organisatsiooni kodulehekiilgi, sotsiaalmeediat ning haridusasutusi 1dbi praktikaprogrammide,
samuti personaliotsingu firmasid. Juhtide ja spetsialistide varbamisel kasutatakse enim
pikemat valikuprotsessi, mis sisaldab virbamisdokumentide analiilisi, vahetut intervjuud,
taustauuringut, tooalaste teadmiste-, vaimse vOimekuse ja isiksuse teste. Oskustooliste ja
lihttooliste puhul leiab enam kasutust lithem metoodika, mille puhul on lisaks
viarbamisdokumentidele peamiseks meetodiks toodalaste teadmiste kontroll ning proovitodde
ldbi viimine.

Teooria ja uuringu vordlusest autor jareldab, et Eestis kasutatav viarbamispraktika on
ildjoones kooskdlas teooriaga ning kasutust leiavad kdik maailmas levinud varbamismeetodid

ja tootajate valikukriteeriumid.
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Uurimisprobleemina soovis autor vélja selgitada, kas ja millised personalivirbamise
meetodeid ja valikukriteeriume Eesti ettevotted praktikas reaalselt kasutavad ning kas see
vastab ka teistes riikides praktiseeritavale. Uuring niitas, et Eesti ettevotted praktiseerivad
aktiivelt koiki levinud virbamismeetodeid ja valikukriteeriume, samuti iihtivad need laias
laastus teistes riikides kasutusel olevate meetodite ja kriteeriumidega.

Uurimismeetoditena kasutati probleemi uurimiseks kvantitatiivset ja kvalitatiivset
ldhenemisviisi, Kvantitatiivsetest meetoditest kasutati  standardiseeritud etteantud
valikvastustega ankeetkiisitlust, mis viidi 1dbi 134 Eesti ettevotte seas ja kvalitatiivsetest
meetoditest poolstruktureeritud intervjuud kahe ettevotte tippjuhiga. Siiski kdesoleva uuringu
piiratus seisnes selles, et autor tootas varem ldbiviidud uuringu andmebaasiga ning ei saanud
seetdttu lisada omapoolseid kiisimusi.

Kéesolev uurimustoé voiks huvi pakkuda Eesti organisatsioonile oma ettevotte
personali virbamise ja valikutega seotud to6 analiiisimiseks ning selles vilja toodud
uurimistulemused ja jireldused voivad aidata kaasa ettevOtete personali virbamisprotsesside

parendamisele.
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SUMMARY

PERSONNEL RECUITMENT METHODS AND SELECTION CRITERIA
BY THE EXAMPLE OF COMPANIES IN ESTONIA

Kersti Tamm

Success and sustainability of an organisation is based on its personnel and a major
criterion lies in the employees’ qualification, motivation and will to work. Personnel will
determine the organisation’s sustainability and its capability to achieve the goals set. A
successful recruitment and selection process affects, beside goals achievement, functioning of
basic values of an organisation, job satisfaction among employees, organisational culture,
motivation and personnel and training costs.

Though making any long-term plans and forecasts is complicated and the result may
not be very precise, because the business environment is permanently changing, it is very
important for the development of an organisation that while planning other activities of the
organisation human resources planning would be also included. Any organisation would
benefit from a professional and motivated personnel manager or department, which, together
with the organisation’s CEOs can make right choices in the personnel strategy.

The goal of this thesis was to present theoretical positions for the personnel
recruitment methods and the personnel selection criteria used in the world and compare them
with the practices used in Estonian companies.

The study carried out for this purpose revealed that local companies are using rather
appropriate and elaborated methods. Widely used recruitment channels are printed media,
internet channels, and home pages of organisations, social media and educational institutions
via traineeship programmes as well as employment agencies. While recruiting managers and
specialists, usually a longer selection process is used, which includes the analysis of

recruitment documents, direct interviews, background surveys, work-related knowledge,
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mental capability and personality tests. While recruiting skilled and unskilled workers, mostly
shorter methods are used during which, beside recruitment documentation, main methods are
a check of work-related knowledge and a practical test task.

While comparing theory and the study, the author draws a conclusion that in general,
the recruitment practice used in Estonia is in line with theory and all the recruitment and
personnel selection methods spread in the world are applied in Estonia.

The goal of this thesis was to present theoretical positions for the personnel
recruitment methods and the personnel selection criteria used in the world and compare them
with the practices used in Estonian companies. The study carried out for this purpose revealed
that local companies are using rather appropriate and elaborated methods.

Both quantitative and qualitative research methods were used to carry out the survey.
For quantitative research method a standardized multi-choice questionnaire that was handed
out to 134 Estonian organisation was used. For qualitative method, an interview was done
with two CEO’s from Estonian organisation. The limitedness of this survey was that the
author was working with the data collected before and could not add any additional questions.

This thesis might be a subject of interest for an Estonian organisation for analysing
the work connected to personnel recruitment and selection. The study carried out in the thesis

can be helpful in order to improve the recruitment process in an organisation.
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LISAD

Lisa 1 - Ankeetkiisimustik koos kaaskirjaga

Eesti organisatsioonide praktika uute to6tajate varbamisel ja valikul

Tere, hea uuringus osaleja

Head tootajad on iga ettevotte jaoks vaga olulised. Juba aastaid on parimate tootajate leidmine kogu maailmas
(personali)juhtimise valdkonnas Uks kriitilisemaid teemasid. Eestis muudab probleemi veelgi teravamaks see, et meie
toojouturg on vaike ning ka sellest, et konkureerimine t60jou osas paljude toode puhul tegelikult kogu ulejaanud maailmaga.
Eesti demograafiline olukord teravdab tulevikus uute ja sobivate tootajate leidmise probleemi veelgi.

Sobivate inimeste leidmine on keeruline ja nduab labiméeldud ning arukat tegutsemist. TTU Majandusteaduskond viib
koostoos Eesti Personalitod Arendamise Uhinguga PARE labi uuringu, mille eesmargiks on kaardistada Eesti organisatsioonide
praktika uute tootajate varbamisel ja valikul. Uuringu tulemusi kasutatakse juhtide ja personalispetsialistide koolitamisel nii
ulikoolis kui erinevatel taiendkoolitustel ja teadusartiklite kirjutamisel.

Uuringu labiviimiseks on koostatud kusimustik, mille taitmine votab aega orienteeruvalt 30-40 minutit. Teie ettevotte nime ei
kisita ning tulemusi kasutatakse uldistatud kujul. Soovi korral saadame Teile kokkuvétte uuringu tulemustest.

Ootame Teie vastuseid kiisimustikule 12. novembriks 2012 .

Oleme Teile tanulikud uuringus osalemise eest.

Lugupidamisega

Milvi Tepp

Kilalisprofessor

Organisatsiooni ja juhtimise dppetool
Majandusteaduskond

Tallinna Tehnikatilikool

Ehitajate tee 5

19086

Eesti Personalitod Arendamise Uhing PARE

www.pare.ee
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Varbamine: vajaliku arvu noutava kvalifikatsiooniga kohataotlejate
ligimeelitamise protsess

Valik: kohataotlejate hindamise protsess kokkulepitud kriteeriumide alusel ning
ametikohale ja organisatsiooni sobivaimate vialjavalimine

1. Milliste ametikohtade tditmisega on Teil viimase aasta jooksul ette tulnud
raskusi? Markige jargnevast loetelust koik sobivad variandid. (mitu vsimalikku vastust)

B Juhid (nii tipp-, kesk- kui esmatasandi juhid)

Spetsialistid (nditeks raamatupidaja, insener, turundusspetsialist, analiilitik)
Teenindajad

Miiigitootajad

Oskustoolised (naiteks kokk, elektrik, tisler)

Lihttoolised

Kontori tugipersonal (naiteks assistendid, infotootlejad)

Muu, palun tapsustage

Missugused probleemid ja mil maaral on erinevate ametikohtade tiitmisel
viimase aasta jooksul esinenud?

Kui Te ei ole vastavatele ametikohtadele uute tootajate valikuga kokku
puutunud, valige variant ,,ei oska delda™

BN NN R N B B B

2. Juhtide ametikohad

ei ole on . viga .
. onharva _. on sageli . eloska
kunagi . moddukalt . sageli .
: esinenud =~ . esinenud . oelda
esinenud esinenud esinenud

Tooks vajalikud oskused r - - - = -
puuduvad
Oskused on ebapiisavad N N I [ | [
Puudub vajalik kogemus N N [ N N r
Isikuomadused ei ole sobilikud N [ [ [ [ [
Palgaootus on liiga korge [ [ [ N N r
Kandidaate on vihe [ [ [ [ [ I_
Ametikoha maine on madal [ [ [ [ [ [
Organisatsiooni maine on - - - = = =
madal
Sektori maine on madal [ [ N N N N
Tookoha asukoht on ebasobiv I [ [ [ o o
Muu [ [ N I [ r
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3. Palun tapsustage

il

=]
|| i

4. Spetsialistide ametikohad

eiole
. on harva
kunagi .
. esinenud
esinenud
Tooks vajalikud oskused r B
puuduvad
Oskused on ebapiisavad N B
Puudub vajalik kogemus r [
Isikuomadused ei ole sobilikud | [
Palgaootus on liiga korge [ [
Kandidaate on vihe [ [
Ametikoha maine on madal [ [
Organisatsiooni maine on - -
madal
Sektori maine on madal [ [
Tookoha asukoht on ebasobiv [ |
Muu [ |
5. Palun tapsustage
|
| | i
6. Oskustooliste ametikohad
eiole
. on harva
kunagi .
) esinenud
esinenud
Tooks vajalikud oskused - -
puuduvad
Oskused on ebapiisavad [ [
Puudub vajalik kogemus [ [
Isikuomadused ei ole sobilikud | [

on
moddukalt
esinenud

-

I R R U NN U RO RN R

on
moddukalt
esinenud

-

-
-
-

. onviga
on sageli .
. sageli
esinenud .
esinenud
B B
[ [
B B
B B
B B
B B
B B
[ [
B B
[ [
[ [
on sageli on vasa
. sageli
esinenud .
esinenud
[ [
B B
B B
B B

ei oska
Oelda

1 1 R R RN B RN RN

el oska
oelda

-

-
-
-



Palgaootus on liiga korge
Kandidaate on vihe

Ametikoha maine on madal

Organisatsiooni maine on
madal

Sektori maine on madal
Tookoha asukoht on ebasobiv

Muu

7. Palun tapsustage

il

|| JJ

8. Lihttooliste ametikohad

Tooks vajalikud oskused
puuduvad

Oskused on ebapiisavad

Puudub vajalik kogemus

Isikuomadused ei ole sobilikud

Palgaootus on liiga korge
Kandidaate on vihe

Ametikoha maine on madal

Organisatsiooni maine on
madal

Sektori maine on madal
Tookoha asukoht on ebasobiv

Muu

9. Palun tapsustage

a1 71 1 71 1 71 7

eiole
kunagi
esinenud

-

a1 1 1 1 11T

a1 = 0

on harva
nenud

00 0 = O = T
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on
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esinenud

-

N U U N RN FUNEN FUREN NN R R

a1 O 1 O O M

on sageli

esmenu

O O = O = a0 T

d

a1 O 1 O O M

viga
sageli
esinenud

=

a0 = = O 0
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10. Varbamise ja valiku korraldus ning juhtimine
Palun hinnake, mil maaral kehtivad allpooltoodud viited Teie organisatsiooni
kohta.
Kui Te ei oma piisavat informatsiooni antud kiisimusele vastamiseks, valige
variant ,,ei oska 6elda™

ei ndustu ei ndustu ndustun ndustun ndustun ei oska

tildse enamjaolt osaliselt enamjaolt tdiesti oelda

Meie organisatsioonil on selgelt
sonastatud tddtajate viirbamise B B [ N B [
ja valiku pohimaétted
Meie organisatsiooni virbamise
ja valiku pohimdétted lahtuvad - - - - - -
organisatsiooni (strateegilistest)
eesmirkidest
Meie organisatsioonis on selgelt
madratletud vastutus ja - - - - - -
toojaotus varbamise ja valiku
0sas
Meie organisatsioonil on selgelt
sonastatud todandja maine [ [ [ [ [ [
kujundamise pShimotted
Hindame regulaarselt virbamise

ja valiku protsessi | [ N l_ B »
tulemuslikkust

Meie organisatsioon on meile

olulise sihtgrupi osas [ [ N r N o
tooandjana tuntud

Meie organisatsioonile on - - - - - -

maine todandjana oluline

Oleme viimase aasta jooksul

laiendanud virbamiskanalite B B B N B B
hulka

Oleme viimase aasta jooksul

kasutusele votnud uusi B B N N B N
valikumeetodeid

Oleme viimase aasta jooksul

muutnud to6tajate [ [ [ [ [ [
valikukriteeriumeid

Meie organisatsioonis osalevad

uute tootajate valikul ka nende B B N N B N
tulevased kolleegid

Kasutatavad otsingumeetodid ja varbamise kanalid
Alljargnevalt on toodud erinevate otsingumeetodite selgitused

Avalik konkurss (sh ettevottesisene kuulutamine): informatsiooni vaba
ametikoha kohta levitatakse avalikes kanalites, sh. ettevotte siseselt.
Sihtotsing: aktiivne kuid varjatud kandidaatide otsing, kus potentsiaalsetele
kandidaatidele edastatakse konkursikutse ja motiveeritakse neid tookohta
vahetama.

Otsepakkumine: to6pakkumise tegemine iihele konkreetsele inimesele
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Andmebaasiotsing: kandidaatide nimekirja koostamine, toetudes
personaliotsingufirmadele, tooportaalidele ja organisatsiooni enda
andmebaasidele.

Soovitajate kasutamine: kandidaatide leidmine nii organisatsiooni siseste kui -
valiste soovitajate kaudu

Professionaalsete varbamisfirmade kasutamine: sobivate tootajate leidmine ja
kandidaatide hindamine personaliotsingule spetsialiseerunud firmade voi
konsultantide abil

Toojou rent: vajalike ja sobivate tootajatega varustab organisatsiooni lepingu
alusel t66joudu rentiv firma

Palun hinnake, missuguses ulatuses olete kasutanud konkreetseid
otsingumeetodeid erinevatele ametikohtadele varbamisel.

Kui Te ei ole vastavatele ametikohtadele uute tootajate otsinguga kokku
puutunud, valige variant ,.ei oska éelda™

11. Juhtide varbamine
el kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda

Avalik konkurss l_ |— - r - -
Sihtotsing B » u r - =
Otsepakkumine l_ l_ N r B -
Andmebaasi otsing l_ ~ o r - -
Soovitajate kasutamine - - B - = -
Professi.on.aalsete . - - - - - -
virbamisfirmade kasutamine

Organisatsioonisisene konkurss | » u — = -
To6j0u rent - |— o = r -
Muu r |— r r - -

12. Palun tapsustage

|| JJ

13. Spetsialistide varbamine
el kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda
Avalik konkurss l_ |— N r - -
Sihtotsing r |— — r - =
Otsepakkumine I_ l_ o r - -
Andmebaasi otsing I_ |_ [ r B r
Soovitajate kasutamine [ |— B - - -



Professionaalsete
viarbamisfirmade kasutamine

Organisatsioonisisene konkurss
To66j0u rent

Muu

171 1 T
171 1 T
171 1 T
171 1 T
171 1 T
171 1 T

14. Palun tapsustage

=]
|| 2l

15. Oskustooliste varbamine
ei kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda

Avalik konkurss I_ - [ r B r
Sihtotsing N |— — r - -
Otsepakkumine l_ l_ — r B -
Andmebaasi otsing l_ ~ o r - -
Soovitajate kasutamine N » — r - -
Professi.or%aalsete . - - - - - -
virbamisfirmade kasutamine

Organisatsioonisisene konkurss | r u — = -
To6j0u rent - |— u = r -
Muu |— |— — r - =

16. Palun tapsustage

=]
|| 2l

17. Lihttooliste virbamine
el kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda
Avalik konkurss l_ |— N r - -
Sihtotsing r |— — r - =
Otsepakkumine l_ l_ N r B -
Andmebaasi otsing l_ - u r - -
» » o - B r

Soovitajate kasutamine
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Professionaalsete
viarbamisfirmade kasutamine

Organisatsioonisisene konkurss
To66j0u rent

Muu

171 1 T
171 1 T
171 1 T
171 1 T
171 1 T
171 1 T

18. Palun tdpsustage

=]
|| 2l

Palun hinnake, missuguseid varbamiskanaleid kasutate erinevatele
ametikohtadele viarbamisel.

Kui Te ei ole vastavatele ametikohtadele uute tootajate otsinguga kokku
puutunud, valige variant ,,ei oska delda™

19. Juhtide varbamine
el kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda

Elektroonilised andmebaasid [ o r - = -
Tootukassa B |— |— B - -
Organisatsiooni kodulehekiilg B [ r B - -
Sotsiaalmeedig ehk - - - - . -
suhtlusvorgustikud

Triikkimeedia [ o |— - - -
Kutse- ja kdrgkoolid o B r - - -
Ulikoolid [ [~ |— r r -
Karjddrimessid B N |— — r -
Praktikavdimaluste pakkumine [ o r B = -
Tuttavate soovitused — [ r = = =
Tele-ja/voi raadioreklaam B u - = = -
Muu - B - = = -

20. Palun tapsustage

=]
|| 2l

21. Spetsialistide varbamine
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ei kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda

Elektroonilised andmebaasid [ o r r — -
Tootukassa r - -
Organisatsiooni kodulehekiilg [ B |— [ r =
Sotsiaalmeedia} ehk = ~ - - - -
suhtlusvorgustikud

Tritkkimeedia B B » u r -
Kutse- ja korgkoolid [ [ - — r -
Ulikoolid N |— |— B - =
Karjdirimessid B N |— — r -
Praktikavoimaluste pakkumine [ N |— r - -
Tuttavate soovitused [ o |— r r r
Tele-ja/voi raadioreklaam B B |— — r r
Muu o » r r r =

22. Palun tapsustage

il

|| JJ

23. Oskustooliste varbamine
el kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda

Elektroonilised andmebaasid [ o r B - -
Tootukassa - - -
Organisatsiooni kodulehekiilg B B r B - -
Sotsiaalmeedia. ehk - - - - . -
suhtlusvorgustikud
Trikimeedia B |— |— - - -
Kutse- ja korgkoolid B [ r - - -
Ulikoolid [ N |— r r -
Karjdarimessid o — r = - =
Praktikavoimaluste pakkumine [ N |— B = =
Tuttavate soovitused — [ r - - -

[ |— ,— B - -

Tele-ja/voi raadioreklaam



Muu [ [ [ [ [ [

24. Palun tapsustage

|| JJ

25. Lihttooliste varbamine
el kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda

Elektroonilised andmebaasid [ o r B - -
Tootukassa B B |— B - -
Organisatsiooni kodulehekiilg B B |— r - -
Sotsiaalmeedig ehk - - - - . -
suhtlusvorgustikud

Triikkimeedia [ o |— - - -
Kutse- ja kdrgkoolid N [ r - - -
Ulikoolid [ o - r r -
Karjddrimessid B N |— — r -
Praktikavoimaluste pakkumine [ N |— B = =
Tuttavate soovitused — [ r = = =
Tele-ja/voi raadioreklaam B o r - ~ -
Muu |— [ r B - -

26. Palun tapsustage

|| JJ

27. Kas olete varvanud tootajaid valjastpoolt Eestit?
-

=

Jah
Ei

Kui vastasite ,ei", siis palun jatkake vastamist kiisimusele valiku Iabiviimise
praktikatestpraktikatest

28. Kui vastasite ,,jah", siis missugustele ametikohtadele ja mitu inimest
viimase aasta jooksul?

Juhid
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Spetsialistid
Oskustoolised
Lihtt 60lised

|| 2l

il

=]

29. Palun hinnake, missugustel pohjustel te varbasite tootajaid valjastpoolt

Eestit.

Kui Te ei oma piisavat informatsiooni antud kiisimusele vastamiseks, valige

variant ,,ei oska oelda".

Eestis puuduvad vajalike
oskustega inimesed
Eestis puuduvad vajalike
kogemustega inimesed

Emafirma ndudmisel

Organisatsioonisisene
rahvusvaheline rotatsioon
Soov muuta tootajaskond
mitmekesisemaks

Muu

30. Palun tapsustage

|| 2l

Valiku labiviimise praktikad

=]

el ole
tildse
nous

=

=

=

=

-

-

el noustu noustun noustun noustun
enamjaolt osaliselt enamjaolt tdielikult

=

ei oska

oelda

-

Palun hinnake, missuguseid meetodeid kasutate tootajate valikul erinevatele

ametikohtadele.

Kui Te ei ole vastavatele ametikohtadele uute to6tajate valikuga kokku

puutunud, valige variant ,,ei oska delda".

31. Juhtide valik

CV-de analiiiis

Motivatsiooni- voi kaaskirja

analiiiis

Vahetu intervjuu

Telefoniintervjuu

ei kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt

-

1

-

1

-

-
-
-

-

1

alati

-

-
-
-

Oelda
-

-
-
-



Tooalaste teadmiste test

Grupit6o r r r r - -
Individuaalsed iilesanded r r r r - -
Vaimse voimekuse testid r r r r - -
Isiksuse testid r r r - - =
Proovitoo r r - - - -
Taustauuring r r - - - -

r r - r - -

r r - r - -

Muu

32. Palun tdpsustage

o | 2

33. Spetsialistide valik

ei kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt mdnikord enamjaolt  alati oelda

CV-de analiiiis r r r r r -
Moti\'/'atsiooni— vOI1 kaaskirja r r - - - -
analiiiis

Vahetu intervjuu r r — r r -
Telefoniintervjuu r r |- r r -
Grupit6o r r r r r -
Individuaalsed iilesanded r r - r - -
Vaimse voimekuse testid r r r r - -
Isiksuse testid r r r r r -
Proovit6o r r r r r -
Taustauuring r r r r r -
Tooalaste teadmiste test r r r r r -
Muu r r r r - -

34. Palun tapsustage
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35. Oskustooliste valik
ei kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda

CV-de analiiiis o [ - — r -
Motivatsiooni- voi kaaskirja - = - - - -
analiiiis

Vahetu intervjuu o [ - — r -
Telefoniintervjuu N I~ |— r r -
Grupitdoo [ B B — r r
Individuaalsed iilesanded [ [ |— — r -
Vaimse voimekuse testid [ o » — r -
Isiksuse testid I_ |— - - r -
Proovit6o B [ |— B - -
Taustauuring o o r B r -
Tooalaste teadmiste test [ o - B r =
Muu N |— ,— B - =

36. Palun tapsustage

=]
|| 2l

37. Lihttooliste valik

ei kasuta ei kasuta kasutame kasutame kasutame ei oska

kunagi enamjaolt monikord enamjaolt  alati oelda

CV-de analiiiis o o r — r -
Motivatsiooni- voi kaaskirja = = - - - -
analiiiis

Vahetu intervjuu N o |— r r -
Telefoniintervjuu N [ |— r r -
Grupitoo [ N r — r -
Individuaalsed iilesanded [ B |— [ r =
Vaimse voimekuse testid [ B |— [ r =
Isiksuse testid B N |— — r -
Proovit6o B — r B r -
Taustauuring [ o |— B - -
Tooalaste teadmiste test [ o r n = -

9]
(0]



Muu

38. Palun tapsustage

|| JJ

Palun hinnake erinevate valikukriteeriumite olulisust valiku tegemisel.

Kui Te ei ole vastavatele ametikohtadele uute tootajate valikuga kokku

puutunud, valige variant ,,ei oska delda".

39. Juhtide valik

Senine tookogemus

Erialane haridus

Isikuomaduste sobivus
ametikohale

Inimese sobivus
organisatsiooniga

Kutsetunnistuse olemasolu

Sobivus organisatsiooni
arengukavadega

Oskuste sobivus konkreetsele
ametikohale

Laiapohjalised, paindlikku
rakendamist voimaldavad
oskused

Loovus

Ettevotlikkus
Oppimisvoime ja
arengupotsentsiaal
Motiveeritus

Vanus
Vilimus

Muu

40. Palun tiapsustage

eiole
tildse
oluline

-
-

-

—

a7 1 1 1 17

enamasti on oluline
vihesel on oluline

ei ole
oluline

-
-

-

—

a7 1 1 1 17
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mairal
B

=

=

-

a0 1 0

-

—

a7 1 1 1 17

on viga
oluline

-
-

—

a7 1 1 1 17

ei oska
oelda

=
=

-

a1 1 01



|| 2l

41. Spetsialistide valik

Senine tookogemus

Erialane haridus

Isikuomaduste sobivus
ametikohale

Inimese sobivus
organisatsiooniga

Kutsetunnistuse olemasolu

Sobivus organisatsiooni
arengukavadega

Oskuste sobivus konkreetsele

ametikohale
Laiapohjalised, paindlikku
rakendamist voimaldavad
oskused

Loovus

Ettevotlikkus
Oppimisvoime ja
arengupotsentsiaal
Motiveeritus

Vanus
Vilimus

Muu

42. Palun tiapsustage

=]

|| 2l

43. Oskustooliste valik

=]

ei ole
iildse
oluline

-
-

-

—

a1 1 1 1 17

eiole
ildse
oluline

enamasti on oluline
vihesel on oluline

el ole
oluline

-
-

-

—

a1 1 1 1 17

enamasti on oluline
vihesel on oluline

ei ole
oluline
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madral
[

=

=

-

a0 0

mairal

-
-

—

a1 1 1 1 17

on viga
oluline

-
-

—

a1 1 1 1 17

on viga
oluline

ei oska
Oelda

=
=

-

a0 1 00

ei oska
Oelda



Senine tookogemus

Erialane haridus

Isikuomaduste sobivus
ametikohale

Inimese sobivus
organisatsiooniga

Kutsetunnistuse olemasolu

Sobivus organisatsiooni
arengukavadega

Oskuste sobivus konkreetsele
ametikohale

Laiapohjalised, paindlikku
rakendamist voimaldavad
oskused

Loovus

Ettevotlikkus
Oppimisvoime ja
arengupotsentsiaal
Motiveeritus

Vanus
Vilimus

Muu

44. Palun tapsusta

|| JJ

45. Lihttooliste valik

Senine tookogemus

Erialane haridus

Isikuomaduste sobivus
ametikohale

Inimese sobivus
organisatsiooniga

Kutsetunnistuse olemasolu

Sobivus organisatsiooni
arengukavadega

-

a7 11 1 17

ei ole
iildse
oluline

-
-

-

-

a7 11 1 17

enamasti on oluline
vihesel on oluline

el ole
oluline

-
-

-
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1 11 1 1T

maéral
[

=

=

-

a7 11 1 17

-

-

a7 11 1 17

on viga
oluline

-
-

-

1 11 1 1T

el oska
oelda

=
=



Oskqste sobivus konkreetsele - - - - - =
ametikohale
Laiapohjalised, paindlikku

rakendamist voimaldavad [ [ r r - -
oskused

Loovus - |— — r - -
Ettevotlikkus l_ l_ N r r -
Oppimisvdime ja - - . - |— ;
arengupotsentsiaal

Motiveeritus I_ l_ o r r -
Vanus |— r - - . -
Vilimus |— r - - . -
Muu r r - - - -

46. Palun tipsustada

il

|| JJ

47. Kui kaua aega votab keskmiselt Teie organisatsioonis erinevate
ametikohtade taitmine? Markige Teile sobivad variandid erinevate ametikohtade
osas

Kuni 1 rohkem
2-3 kuud 4-6 kuud kui6
kuu

kuud
Juhid [ [ [ [
Spetsialistid [ [ [ [
Oskustoolised [ [ [ [
Lihttoolised [ [ [ [

Uldkiisimused

48. Kui palju jargmiste ametikohtade t66tajaid olete hinnanguliselt t66le votnud
aastal 20122

Juhid
Spetsialistid
Oskustoolised
Lihttoolised
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49. Hinnanguliselt kui suur protsent tootajatest varvati organisatsiooni seest?

Juhid
Spetsialistid
Oskustoolised
Lihttooli sed

| -

50. Organisatsiooni tootajate arv

r 1-9

I- 10-49

r 50-249

I- 250 ja enam

51. Organisatsiooni tegevusvaldkond (valik tugineb Eesti Statistikaameti
klassifikatsioonile)

I_ Péllumajandus, metsamajandus ja kalapuuk

Maetoostus

Tootlev toostus

Elektrienergia, gaasi, auru ja konditsioneeritud ohuga varustamine
Veevarustus, kanalisatsioon, jaatme- ja saastekaitlus
Ehitus

Hulgi- ja jaekaubandus

Veondus ja laondus

Majutus ja toitlustus

Info ja side

Finants- ja kindlustustegevus

Kinnisvaraalane tegevus

Kutse-, teadus- ja tehnikaalane tegevus

Haldus- ja abitegevused

Avalik haldus ja riigikaitse, kohustuslik sotsiaalkindlustus
Haridus

Tervishoid ja sotsiaalhoolekanne

Kunst, meelelahutus, vaba aeg

Mootorsoidukite ja mootorrataste remont

N e e [ e [ I e B [ I R B R

Muud teenindavad tegevused
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52. Teie organisatsiooni oskused, ressursid ja kompetentsid

Palun hinnake millised oskused, ressursid ja kompetentsid on organisatsioonis

olemas ja millisel maaral?

Kui Te ei oma piisavat informatsiooni konkreetsete oskuste, resursside ja

kompetentside olemasolu ning toimimise kohta, valige variant ,,ei oska 6elda™
oskus, oskus,

oskus, oskus,
ressurss, ressurss,
oskus, Kompetents. TESSUSS o tents. [ESSUTSS,
ressurss, p kompetents P kompetents Ei oska
on olemas N
kompetents . on olemas, . on olemas Oelda
esindatud c . L.
puudub - kuid ei . ja toimib
vihesel . enamjaolt
toimi . edukalt
madral toimib

Arivoimaluste mirkamine [ [ [ [ [ [
V%ilisfinantseeringute - - - - = -
leidmine
Tootearendus [ [ [ B [ [
Sisemine teadus- ja - - - = - -
arendustegevus (T&A)
Viline teadus- ja - - - - = -
arendustegevus (T&A)
Klientidelt
parendusettepanekute N I [ [ | [
saamine
Uute arene;vate . - - - - = =
tehnoloogiate kasutamine
Uute iirl'.segmentlde - - - - = -
avastamine
Partnervc??gustlku loomine - - - - = =
ja haldamine
Uhmermste ja tilevotmiste - - - - = =
haldamine
Briindi arendamine [ [ |_ u [ I_
Turundus ja miiiik [ [ |_ u [ I_
Reklaamindus [ [ I_ B B I_
Kvaliteedijuhtimine | [ N B [ l_
Litsentsihaldus | [ [ I_ [ l_
Rahvusvahelistumine | [ [ I_ [ l_
Tootmine [ [ - I_ B B
Strateegiline juhtimine | [ [ I_ [ l_
Logistika [ [ [ [ [ »
Riskijuhtimine [ [ |_ u [ I_
Muudatuste haldus [ [ |_ u [ I_
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Uuele vilisturule
sisenemine

Tootajate arendamine
Projektijuhtimine
Projektide portfellihaldus
Muu

I F e
I F e
I F e

53. Palun tapsustage

FY

| 2l

. Sektor

Ari

Avalik

a0y

Mittetulundus

. Kui tegutsete arisektoris, siis organisatsioon kuulub
Riigile
Kohalikule omavalitsusele

Eesti eraomanikele

B I R

Valisomanikule

. Organisatsioon on PARE liige

Jah

T af

Ei

ul
N

. Kiisimustiku tditja ametikoht

J | 2]

Taname Teid vastamise eest!
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Lisa 2. Eerika Penteli intervjuu transkriptsioon

Intervjueeritav: Eerika Pentel
Esindatav ettevote: AS EG Vorguteenused
Ametikoht: juhatuse liige ja finantsjuht

Toimumise aeg: 18.01.2015. a

Kiisija: Mina olen Kersti Tamm ja intervjueeritav on Eerika Pentel. Sa oled tootanud juhina
ning tegelenud personalivirbamise kiisimustega palju aastaid, palun rddgi natuke
millises ettevottes tootad.

Vastaja: AS EG Vorguteenus loodi 2005.detsembris. Ettevote tegutses maagaasi
ilekandevorgu ja jaotusvorgu operaatorina kuni aastani 2013 kui maagaasi jaotamine
eraldati uude loodud ettevottesse ja EGV jitkas iilekandevorgu operaatorina. Ettevotte
pohitegevus oli maagaasi iilekanne maagaasi vorgu kaudu ning vorgu hooldamine.

Kiisija: Eelnevalt oled Sa nousoleku andnud intervjuu libiviimiseks ja selle kasutamiseks
minu, Kersti Tamme bakalaureuse toos Tallinna Tehnikaiilikoolis. Too teemaks on
Personali virbamise meetodid ja valikukriteeriumid Eesti ettevotete nditel. Sa oled
lubanud toos viidata ka Sinu nimele ja Sinuga seotud ettevotetele.

Vastaja: Jah, selleks ma ju siin olengi. Muidugi vdid kasutada oma nime ja vastuseid,
muidugi ((naerab)).

Kiisija: Palun kirjeldage, milliseid personali otsingumeetodeid olete kasutanud erinevatele
ametikohtadele virbamisel, milline on konkreetsete meetodite osakaal Teie hinnangul?

Vastaja: Ettevottes uue tootaja otsimiseks meetodi valides ldhtuti esmalt ametikohast, millele
tootajat vajati. Tugiteenuste ametikohale tootaja leidmise protseduurid erinesid
pohitegevusega otseselt seotud ametikohtadele todtajate otsimisest. POhjuseks oli
asjaolu, et valmis gaasispetsialiste Eestis ei koolitata ja reeglina Opetati
gaasispetsialistid vilja ettevottes koha peal, kus neid juhendasid ja Opetasid kogenud
gaasitootajad. Ettevottes piisava teoreetilise ja praktilise kogemuse omandanud to6tajad
saadeti ka viljapoole ettevotet erinevate gaasitoddega seotud koolituste ldbimiseks ja
padevuste omandamiseks.

Kiisija: Palun kirjeldage milliseid meetodeid kasutate tootajate valimisel?

Vastaja: Eelpool toodust tulenevalt alustati pohitegevusega seotud tddtaja otsimist asutuse
siseselt. Soltuvalt ametikoha iseloomust korraldati asutuse sisene konkurss voi

analiiiisiti, kes olemasolevatest tootajatest sobiks tditma seda ametikohta ja tehti siis
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kdige sobivaimale tootajale ettepanek uuele ametikohale asumiseks. Sellist valiku
meetodi kasutati eelkdige pohitegevusega seotud juhtide ja spetsialistide leidmiseks. Nii
asutuse sisese konkursi tulemusel laekunud kandidaatide sobivust hinnates kui ka
koikide voimalike kandidaatide otsesel kaalumisel ja sobivuse analiiiisimisel olid tootaja
sobivuse hindamisel pohilisteks kriteeriumiteks tootaja sobivad isikuomadused, eelneva
to0 kidigus omandatud tehnilised teadmised ja oskused, meeskonnat6d vOime ning
suhtumine todsse. Piiliti ka jidrgida pohimotet, et ettevotte todtajale ettevotte siseselt
pakutav uus t60 voimaldaks tootajal areneda ning liikkuda oma tookarjdiris edasi. Kui
analiiiisi tulemusel leiti ametikohale sobivaim t60taja ning tootajaga tehti kokkulepe
uuele ametikohale asumiseks, siis jdrgmisena tuli tdita tekkinud vakants ametikohta
vahetanud tootaja asemel. Monel juhul tekkis siinkohal mitmekordne ahel, see
tahendab, et ka see tekkinud vakants tdideti ettevotte siseselt. Sellisel juhul hakati
ettevotte viliselt otsima oskustoolist voi lihttoolist, keda oli tunduvalt lihtsam leida.
Alati aga ettevotte siseselt vajalikku tootajat leida ei Onnestunud. Sellisel juhul kuulutati
vilja avalik konkurss. Alati paralleelselt avaliku konkursiga otsiti sobilikku kandidaati
ametikohale viljapoolt organisatsiooni erialasest tutvusringkonnast. Kui leiti sobivana
tunduv kandidaat, siis kutsuti ta kandideerima. Kutsutud kandidaadid kandideerisid
sellisel juhul vordsetena teiste kandidaatide hulgas. Esmalt analiiiisiti kandidaatide CV-
sid ja motivatsioonikirju. Esimene valik tehti kandidaadi senise tookogemuse,
motiveerituse ja hariduse pohjal. Hariduse osas olid eelistatud erinevad tehnilise
haridusega kandidaadid, sest gaasitoode eriharidust omavad kandidaadid reeglina
puudusid. Valiku tegijateks oli tavaliselt kolm inimest, kelle hulgas oli otsitava todtaja
tulevane otsene juht, ettevotte personali valikuga tegelev todtaja ja iiks inimene
ettevotte juhtkonnast. Nad valisid CV-de ja motivatsioonikirjade jargi kandidaatide
hulgast need, keda pidasid sobivateks tditma vakantset ametikohta. Reeglit, et mingi
konkreetne arv kandidaate tuleb vilja valida, ei olnud. Kui ei leitud iihtegi sobivat
kandidaati, siis loeti see konkurss luhtunuks ja otsustati kuidas tegutseda edasi. Kui
mone kandidaadi puhul esimese valiku osas konsensust ei leitud, siis anti kandidaadile
vOimalus oma sobivust tdestada ja ta kutsuti jairgmisse valiku ringi edasi. Vilja valitud
kutsuti vahetule intervjuule. Toimus vestlus kandidaadiga, kus tdpsustati nii tema
tookogemuste olemasolu ja iseloomu, isikuomaduste sobivust kui ka sobivust
organisatsiooni kultuuriga. Ettevottes véirtustati korgelt sobralikku avatud dhkkonda,
kus tootajaid ei motiveeriks toole mitte voistlus iiksteisega, soov ellu jddda voi

konkurentsi tugev surve, vaid tootaja enda soov anda endast vdimalikult hea panus
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ettevotte heaks ja olla oluline osa kindlast, tugevast ja iihtsest meeskonnast. Samuti
tapsustati vestlusel kandidaadi ootusi ametikoha ja ettevotte osas.

Kiisija: Kas Teil on kogemus ka toojou rentimisega?

Vastaja: Uhekordne kogemus oli ettevottel ka to6jou rentimisega. Teenus oli ettevottele
mugav. Professionaalselt tegutsev biiroo leidis konkreetsete kriteeriumitele vastavad
kandidaadid, kelle hulgast ettevote valis oskuste ja kogemuste poolest sobivaima
kandidaadi. Samas oli rentimine ettevotte jaoks oluliselt kallim kui t66jou otse
palkamine. Ka ei sulandunud renditav t66j0oud kollektiivi ja jdi puudu iihtse meeskonna
tundest. Seetdttu jii see iihekordseks kogemuseks.

Kiisija: Palun kirjeldage millised on valikukriteeriumid mille alusel tootaja valite?

Vastaja: Uheks valikukriteeriumiks oli kandidaadi valmisolek dppida uut ja arendada ennast
edasi. Soovitajate olemasolul vdeti peale intervjuud iihendust soovitajatega nende
hinnangu saamiseks. Reeglina valiti intervjuu pdhjal vélja kolm kuni neli kandidaati.
Valitutele anti tdidetava ametikoha iseloomust ldhtudes kas individuaalne iilesanne voi
kutsuti proovitdole. Lopliku valiku individuaalse iilesande sooritamise jidrgi voi
proovitoo jargi tegi tulevas tootaja otsene juht. Valituteks mitte osutunud kandidaatide
kontaktid jdeti nende kandidaatide ndusolekul ettevottesse alles, et jargmise sobiva
vakantsi tekkimisel oleks voimalik uuesti kandidaadiga iihendust votta. Seda voimalust
ka ettevottes korduvalt kasutati ja mitu kandidaati leidis omale sobiva t66 EGS-s teisel
ametikohal kui see, millele ta esialgselt kandideeris. Ettevottes ei kasutatud kunagi
sobiva tootaja viljaselgitamisel vaimse voimekuse voi isikuomaduste teste ega telefoni
vestlusi.

Kiisija: Palun ning hinnake erinevate valikukriteeriumite olulisust valiku tegemisel?

Vastaja: Soltuvalt ametikohast oli valikukriteeriumitel erinev mojujoud. Nii néiteks oli
juhtide valikul vdga oluline tema taust ja soovitused. IT-juhi leidmiseks néiteks ei
kuulutatud vélja konkursi, sest leiti viga heade soovitajatega kandidaat, kellel oli tépselt
selline tookogemus, mida ettevote kandidaadilt ideaalis eeldas ja kelle isiksuse
omadused vastasid ettevotte ootustele. Valitud kandidaat osutuski sellele ametikohale
viga sobivaks ja vastastikune koostoo ettevotte ja IT-juhi vahel tulemusrikkaks.
Tugiteenuste hulka kuuluva raamatupidamise valdkonna tootajate leidmisel oli véga
oluline leida wusaldusvdirne ja aus todtaja ning sellest tulenevalt sai niiteks
palgaarvestaja ametikoha tditmisel méddravaks isiku tausta viga histi teadmine, tema
isikuomaduste ja to0sse suhtumise eelnev tundmine. Vidiksema tdhtsusega oli

kandidaadi eelnev kogemus sellel alal ja haridus. Valitud kandidaat osutus véga
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oppimisvoimeliseks, korrektseks ja voimekaks oma ametikohal. See kogemus kinnitas,
et ettevotte valikukriteeriumid on olnud diged.
Kiisija: Tdnan Teid intervjuu eest.

Vastaja: Palun. ((naeratab)).
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Lisa 3. Kristi Méeorgi intervjuu transkriptsioon

Intervjueeritav: Kristi Mieorg

Esindatav ettevote: AS SEB Elu- ja pensionikindlustus
Ametikoht: miiiigijuht

Toimumise aeg: 14.04.2015. a

Kiisija: Mina olen Kersti Tamm ja intervjueeritav on Kristi Mdeorg. Sa oled tootanud juhina
ning tegelenud personalivirbamise kiisimustega palju aastaid.

Vastaja: Olen tootanud miitigiinimeste juhina viimased 10 aastat ja vdrvanud miitijaid védga
palju, sest miiligiinimesed ei ole just kdige piisivamad ja Eestis on inimesi, kes tdesti
naudivad miitimise protsessi viga vihe.

Kiisija: Eelnevalt oled Sa nousoleku andnud intervjuu ldbiviimiseks ja selle kasutamiseks
minu, Kersti Tamme bakalaureuse toos Tallinna Tehnikaiilikoolis. Too teemaks on
Personali virbamise meetodid ja valikukriteeriumid Eesti ettevotete nditel. Sa oled
lubanud toos viidata ka Sinu nimele ja Sinuga seotud ettevotetele.

Vastaja: Jah olen ikka. Luban kasutada oma nime ja vastuseid, muidugi ((naerab)).

Kiisija: Palun kirjeldage, milliseid personali otsingumeetodeid olete kasutanud erinevatele
ametikohtadele viarbamisel, milline on konkreetsete meetodite osakaal Teie hinnangul?

Vastaja: Olen olnud juht ainult suurettevotetes, kus on oma virbamisspetsialistid ja kdik
viarbamised kdivad kooskolas nendega. Mina esitan tellimuse, mis ametikohale ja kui
palju inimesi mul vaja on ja nemad kuulutavad ja teevad esmase valiku.

Kiisija: Palun kirjeldage milliseid meetodeid kasutate tootajate valimisel?

Vastaja: Soltub kuhu ametikohale kandideeritakse ja kui palju inimesi kandideerib. Kindlasti
on iiks osa kandidaadiga eraldi kohtumisel, kus me siis rdigime tdpsemalt temast ja
tema eelnevast tookogemusest ja ootustest uuele to6ole. Samuti annab see mul voimaluse
ragkida véga tdpselt toost, mida ta tulevikus tegema hakkab. Kui on palju kandidaate,
siis me teeme ka rithmatoo, kus siis on erinevaid iilesandeid - meeskondlikke,
individuaalseid, miiiigile orienteeritud. Uhes ettevottes koos kandideerimisega libi
slisteemi tuli tédita ka kiisimustik, mis andis siis iilevaate toole kandideerijast.

Kiisija: Palun kirjeldage millised on valikukriteeriumid mille alusel tootaja valite ning
hinnake erinevate valikukriteeriumite olulisust valiku tegemisel?

Vastaja: Valikukriteeriumeid on piris palju:
- isiksus - kas temas on miiiigiinimest ja kuidas ta sobib meeskonda
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- teadmised ja kogemused antud valdkonnas
- suhtlemisoskus - kui ta isegi enne miiiigiga tegelenud ei ole, kuid on julge suhtleja, siis
temas on potentsiaali
- julgus ja aktiivsus
- korrektsus ja tidpsus - kahjuks tidnapdeval on tekkis trend, et on lubatud hiljaks jddda
vOl siis saata vilja ebakorrektseid kirju. Vo1 ka vilimus ei ole oluline.
- kas ta on positiivne vOi negatiivne, kas ta nieb vdoimalusi voi ohte.
((heliseb telefon, vabandab ja votab toru, radgib 3 minutit)) Kuhu me jdaime? (.)
Ma ei oska eraldi olulisust vilja tuua, pakun, et kdik kriteeriumid omavad vordset
osakaalu. Kui tiks puzzletiikk ei sobi kokku, siis tuleb ldhemalt vaadata.
Kiisija: Tdnan Sind intervjuu eest.

Vastaja: Palun. Viga huvitav oli. ((naeratab)).
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