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ALMA CAREER ESTONIA OU

ULDTINGIMUSED

1. ULDIST
Kaesolevad Uldised t66vdtulepingu tingimused ("uldtingimused") on tellija ja Alma Career
Estonia OU (tdé6vdtja) vahelise téovetulepingu ("leping") osa ja reguleerivad lepingu
s8lmimist, taitmist ja [6petamist.

Lisaks uldtingimustele jargivad pooled tellija ja té6v6tja vahel kirjalikult taasesitatavas vormis
kokkulepitud eritingimusi (kui need on olemas), té6vétja hinnakirja (kui see on olemas) ja
tellija poolt kinnitatud t66vdtja pakkumisi. Vastuolude korral Gld- ja eritingimuste ning
pakkumiste vahel ldhtuvad pooled kdigepealt heakskiidetud pakkumisest ja seejarel
eritingimustest.

Lepingu esemeks on to6vétja poolt tellijale varbamisteenuse osutamine t66votja pakkumises
satestatud tingimustel.

2. TELLIJA OIGUSED JA KOHUSTUSED
Tellija kohustub profiilikirjelduse kisimustiku taitmisel ja valikukriteeriumite maaratlemisel
jargima Eesti Vabariigi seadusi ja muid digusakte, samuti Isikuandmete kaitse Gldmaarusest
tulenevaid ndudeid.
Tellija vastutab taielikult tédvotjale esitatud informatsiooni taielikkuse, tapsuse ja digsuse
eest. TOOvBtja ei vastuta teenuse puuduste eest, mis tulenevad tellija poolt esitatud
eksitavatest, ebataielikest voi ebadigetest andmetest.
Tellija kohustub kandidaatidega tutvuma ja teatama toovétjale oma otsusest esitatud
kandidaatide kohta, sh kellega kandidaatidest tellija soovib valikuprotsessis jatkata, 5 (viie)
toopdeva jooksul peale CV-de esitamist. Juhul, kui tellija ei saa tagasisidet anda maaratud
tahtaja jooksul, siis peab ta informeerima to6votjat kirjalikus vormis mitte hiljem kui 3 (kolme)
toopdeva jooksul, andes teada, mis tahtajaks tagasiside saab saadetud. Tellija tagasiside
andmise tahtaeg ei tohi Uletada teenuselepingu tahtaega, mis on satestatud pakkumises.
Tellija kohustub t66vétjale edastama sobivad vestluste ajad I6ppkandidaatidega 3 (kolme)
toopaeva jooksul. Juhul, kui tellija ei saa edastada tahtaja jooksul sobivaid vestluste aegasid,
kohustub ta tellijat sellest viivitamatult teavitama kirjalikult taasesitatavas vormis.
Tellija kohustub t6ovétjat viivitamatult teavitama kandidaadiga tddlepingu sdlmimisest.
Tellija on teadlik, et t66vdtja ei saa tagada tellija poolt taidetud profiilikirjeldustes toodud
vajalike omadustega kandidaatide leidmist varbamisprojekti raames. To6vétja poolt
pakutava teenuse eesmark on suurendada t6endosust leida sobivaid kandidaate vastavale
vabale téokohale. Selguse huvides, tellija kohustub tasuma té6vétjale pakkumises satestatud
alustus- ja edastustasu voi eelvaliku teenustasu ka juhul, kui sobivat kandidaati ei leita. Tellija
poolt tasutud ettemaks sobiva kandidaadi mitteleidmisel tagastamisele ei kuulu.
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. Tellija kohustub jargima dldtingimuste lisas nr 1 satestatud andmetddétluse tingimusi ja

dldtingimuste lisas nr 2 kirjeldatud varbamisteenuste head tava.

Tellija kohustub mitte tegema t66pakkumist t66votja tootajatele kaesoleva lepingu kestuse
jooksul ja kuus kuud peale kdesoleva lepingu I6ppemist. Juhul, kui tellija teeb t66pakkumise
toovotja tootajale ja tddtaja asub tddle tellija juures, siis on tdédvotjal Gigus nduda tellijalt
leppetrahvi, mille suuruseks on té6pakkumise saanud téotaja Uhe aasta tootasu. Tellija poolt
to0pakkumise saanud td6taja Uhe aasta todtasu arvutab valja tddvdtja tddtajale
toopakkumisele eelneva 12 (kaheteist) kuu arvestatud tootasu alusel. Kaesolev punkt ei
rakendu, kui to6vdtja tdotaja ise kandideerib tellija juurde todle.

Tellija kohustub teenustasu maksmisega hilinemisel maksma t66vétjale viivist 0,05%
viivituses olevast summast.

3. TOOVOTJA OIGUSED JA KOHUSTUSED
Toovdtja kohustub tegema pakkumuses nimetatud toiminguid sobivate kandidaatide
leidmiseks tellija poolt kirjeldatud ametikohale. T66votja ei taga sobiva kandidaadi leidmist.
Toovdtja esitab 1 (Uhe) tddpaeva jooksul parast pakkumise allkirjastamist tellijale arve
kooskdlas pakkumises satestatuga.
Toovdtja sisestab vaba tédkoha kuulutuse kodulehele 2 (kahe) t60padeva jooksul parast
kuulutuse kooskd&lastamist tellijaga.
Too6vdtja kohustub hindama kandidaate Uksnes ametiprofiili klsimustikus nimetatud
kriteeriumite alusel.
To6vdtja kohustub tagama kodulehe katkematu t66 ja selles avaldatud teabe kattesaadavuse
24 (kakskimmend neli) tundi 66paevas. Kodulehe t66 katkemiseks ei loeta luUhiajalisi
katkestusi kestusega mitte rohkem kui kaks tundi. Kui td6vdtja ndeb ette, et kodulehe
kasutamine on varbamisprojekti aktiivsel perioodil hairitud kauem kui Uks t66paeyv, siis on ta
kohustatud tellijat sellest koheselt teavitama.
Juhul, kui to6votja ei saa kokkulepitud tingimustel teenust teostada, siis kohustub ta tellijat
sellest viivitamatult kirjalikult taasesitatavas vormis teavitama.
Juhul kui teenuses sisaldub garantii ja valjavalitud kandidaadi katseaja perioodil selgub, et
kandidaat ei sobi vabale t66kohale (tddleping |dpetatakse tellija vdi todtaja algatusel, v.a
todlepingu seaduse 8§ 91 alusel), siis kohustub td6vdtja teostama Uhekordse Uhe kuu
kestusega uue teenuse samale vabale tookohale tasuta. Teistkordsel otsingul valjavalitud
kandidaadi osas kaesolev punkt ei kohaldu.
Toovotja kohustub jargima dldtingimuste lisas nr 1 satestatud andmet6oétluse tingimusi ja
dldtingimuste lisas nr 2 kirjeldatud varbamise head tava.
Toovotjal on Bigus teenuse pakkumine I18petada, kui tellija rikub Uldtingimustes satestatud
kohustusi, pakkumises kokkulepitut v8i on viivituses tasu maksmisega.

4. MUUD SATTED
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4.1. Téo6voetjal on 6Gigus uldtingimusi igal ajal muuta, teatades sellest tellijale kirjalikku
taasesitamist vdimaldavas vormis. Muudatused ei m&juta enne muudatusest teavitamist
kooskdlastatud pakkumiste taitmist.

4.2. Kaesolevale lepingule kohaldatakse Eesti &igust. Vaidlused, mida pooled ei lahenda
labirdakimiste teel, lahendatakse esimese astme kohtuna Harju maakohtus.



, CV.ee

Uldtingimuste lisa nr 1

ANDMETOOTLUS

1. TAUST JA EESMARK

1.1.  Tellja ja toovdtja tegutsevad lepingu taitmise kaigus isikuandmete kaitse uldmaaruse
tdhenduses kahe sdltumatu vastutava tdodtlejana. Pooled rakendavad isikuandmete kaitse
Uldmaaruses satestatud ndudeid ja kohustusi ning tagavad andmesubjektide Siguste taitmise
teisest poolest séltumatult.

1.2. Kui tellija annab lepingu tditmise eesmargil toovotjale piisavalt Uksikasjalikud juhised
konkreetse isikuandmeid sisaldava dokumendi kohta v&i isikuandmete valjavbtte kohta,
muutub toovdtja volitatud tootlejaks ja todtleb isikuandmeid lepingu kdesoleva lisa jargi.
Naiteks peetakse t66votjat volitatud toodtlejaks, kui tellija annab t66votjale korralduse valida
kandidaatidelt saadud dokumentide hulgast valja sellised, mis sisaldavad isikuandmeid
(kvalifikatsioonitunnistused ja diplomid, katsetulemused, juhiload jne).

1.3. Kaesolev andmetddtlusleping (lisa nr 1) taiendab lepingut juhtudel, mil toovétjat peetakse
volitatud tdotlejaks, ning lisas nr 1 madratletakse vastutava tootleja ja volitatud tddtleja
Oigused ja kohustused isikuandmete too6tlemisel kooskdlas isikuandmete kaitse
Uldmaarusega.

1.4. Lepingu taitmise kaigus tootleb volitatud tootleja vastutava tdotleja nimel jargmisi
isikuandmeid.

1.4.1. isikuandmete liigid: registreeritud ja registreerimata téootsijate avaldatud teave ja
andmed, mis on kattesaadavad volitatud t66tleja hallataval veebilehel www.cv.ee: ees-
ja perekonnanimi, isikukood, aadress, e-posti aadress, telefoninumber, foto, varasem
tdokogemus ja ametikohad, tunnustused, auhinnad, kvalifikatsiooniandmed ja muud
andmed, mida andmesubjekt on avaldanud veebilehel www.cv.ee;

1.4.2. andmesubjektide kategooriad: volitatud tddtleja hallataval veebisaidil www.cv.ee
registreeritud ja registreerimata tddotsijad;

1.4.3. tootlemise kategooriad: poolte digustatud huvid lepingus satestatud kohustuste

taitmiseks.
2. MAARATLUSED
2.1. Isikuandmete kaitse Gldmaarus - Euroopa Parlamendi ja ndukogu maarus (EL) 2016/679

fhusiliste isikute kaitse kohta isikuandmete té6tlemisel ja selliste andmete vaba liikumise ning
direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta.
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Oigusaktid - isikuandmete kaitse valdkonda reguleerivad Eesti Vabariigis kehtivad
digusaktid ja Euroopa Liidu institutsioonide kehtestatud kehtivad 8igusaktid (sealhulgas
isikuandmete kaitse Gldmaarus).

VOLITATUD TOOTLEJA KOHUSTUSED

Pooled lepivad siinses lisas nr 1 kokku, et volitatud tdoétleja:

vBtab andmeturbe ja susteemidesse sissetungiga seotud asjakohaseid tehnilisi ja
korralduslikke meetmeid, arvestades nende uudsust, kasutuselevdtu kulusid ning
tootlemise laadi, ulatust, konteksti ja eesmarke, samuti fuusiliste isikute 8igusi ja vabadusi
dhvardava riski tdendosust ja raskusastet, ning tagab turvataseme, mis on kooskdlas
vBimaliku riskiga, ja tagab:

3.1.1.1. vbime tagada isikuandmeid todOtlevate sUsteemide ja teenuste kestev
konfidentsiaalsus, terviklus, kattesaadavus ning vastupidavus;

3.1.1.2. vb8ime taastada fuusilise v8i tehnilise intsidendi korral digel ajal isikuandmete
kattesaadavus ja neile juurdepaas;

3.1.1.3. tehniliste ja korralduslike meetmete t6hususe korraparase testimise ja hindamise,
et tagada andmetddtluse turvalisus;

tootleb isikuandmeid Uksnes vastutava téétleja nimel, lepingu ja vastutava todtleja antud
dokumenteeritud juhiste alusel ning koosk&las digusaktide ja siinse lisaga nr 1, lepingus voi
selle lisades satestatud ulatuses;

ei avalda ega edasta isikuandmeid kolmandatesse riikidesse ega valjapoole Euroopa Liitu ja
Euroopa Majanduspiirkonda, v.a juhul, kui andmete avaldamine ja edastamine on kooskdlas
vastutava to0tleja eelneva kirjaliku n6usolekuga voi digusaktidega;

tagab, et isikuandmeid to6tlema volitatud isikud, sh téo6tajad, on nd&ustunud
konfidentsiaalsuskohustusega vOi on seadusest tulenevalt kohustatud hoidma
konfidentsiaalsust;

votab kasutusele k&ik turvameetmed kooskdlas digusaktidega, sh isikuandmete kaitse
dldmaaruse artiklis 32 satestatud meetmed;

aitab vastutaval tootlejal jargida digusaktidest, sh isikuandmete kaitse Uldmaaruse Il
peatlikist tulenevate andmesubjektide &iguste teostamisel asjakohaseid tehnilisi ja
korralduslikke meetmeid;

aitab vastutaval tootlejal tdita kohustusi, mis tulenevad digusaktidest, sealhulgas
isikuandmete kaitse Gldmaaruse artiklitest 32-36;

kustutab isikuandmete tddtlemisega seotud teenuste osutamise IBpetamisel kdik
isikuandmed ja nende koopiad, valja arvatud juhul, kui andmete edasise sailitamise kohustus
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vOi tootlemise Bigus tuleneb volitatud tdotleja suhtes kohaldatavatest digusaktidest, mis on
kehtestatud Eesti Vabariigis voi EL-is;

3.1.9. teeb vastutavale tddtlejale kattesaadavaks kogu teabe, mis on vajalik selleks, et tdendada
lisas ja Bigusaktides satestatud kohustuste taitmist, ning aitama vastutaval té6tlejal vdi tema
volitatud muul audiitoril teha auditeid, sealhulgas kontrolle;

3.1.10. teavitab vastutavat toodtlejat kohe, kuid mitte hiljem kui 24 tunni jooksul, kui volitatud t66tleja
saab teada isikuandmetega seotud rikkumisest, ja annab seejarel vastutavale tddtlejale
vajalikku teavet;

3.1.11. teavitab vastutavat tootlejat kohe, kui vastutava tootleja voi tema madratud audiitori
korraldus, mis edastatakse punkti 3.1.9 alusel, on volitatud t66taja arvates digusaktidega
vastuolus;

3.1.12. teavitab vastutavat too6tlejat kohe, kui punkti 3.1.2 alusel antud juhis rikub volitatud t66taja
arvates digusakte.

3.2. Volitatud tootleja vBib kaasata teisi lisa nr 1 punktis 3.3 nimetamata volitatud té6tlejaid
(alamtodtlejaid), kui ta on saanud vastutavalt tootlejalt kirjaliku ndusoleku. Sellisel juhul
annab volitatud to66tleja vastutavale tdotlejale teada, kes on alamtddtlejad, edastades nende
juriidilise nime, asutamisriigi ja teenuse ulatuse. Parast siinse lisa sdlmimist teavitab volitatud
tootleja vastutavat tdodtlejat kdigist alamtoodtlejatega seotud muudatustest. Kui volitatud
tootleja kaasab teise alamtdodtleja, on volitatud tdotleja kohustatud:

3.2.1.kasutama ainult volitatud to6tlejaid, kes rakendavad sobivaid tehnilisi ja korralduslikke
meetmeid, et tagada Sigusaktidest tulenevate nBuete taitmine ja andmesubjekti diguste
kaitse, ja

3.2.2.kohustama lepingu s6lmimise kaudu sellist to6tlejat taitma siinses lepingu lisas nr 1
kokkulepitud kohustusi.

Volitatud tddtleja teab, et ta vastutab siinse punkti alusel kaasatud alamtootlejate tegevuse ja
tegevusetuse eest, kui alamtddtleja rikub mdnd digusakti.

3.3. Pooled lepivad kokku, et lepingu sdlmimise ajal on volitatud t66tleja kaasanud jargmised
alamtootlejad.

3.3.1.Pilv-/hostimisteenuste pakkuja (kogu CV-Online'i veebisait ja andmebaasiandmed
asuvad Telia serverites): Telia Eesti AS, registrikood 10234957; osutab hostimisteenuseid.
Kogu CV-Online'i veebisait ja kdik andmebaasiandmed asuvad Telia serverites.

3.3.2.Tarkvaraarenduse partner: AS Proekspert, SBpruse puiestee 157, 13417 Tallinn, Eesti.

3.3.3.E-posti teenuse osutaja: Sendinblue SAS, 55 rue d'Amsterdam, 75008 Pariis,
Prantsusmaa.

3.3.4.Automaatne Talendi SUsteemi partner: Recruitee B.V., Keizersgracht 313 Amsterdam,
Noord-Holland 1016EE Netherlands.
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3.4. Volitatud toéotleja teab, et kooskdlas isikuandmete kaitse Gldmaaruse artikli 28 I6ikega 10

saab volitatud tootlejast digusaktide tahenduses vastutav toodtleja, kui volitatud tootleja
valjub lepingu lisas ja lepingus satestatud volituste piiridest ning tootleb isikuandmeid
kolmandatel eesmarkidel.

VASTUTAVA TOOTLEJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

Vastutav tootleja tootleb isikuandmeid kooskdlas digusaktide ja andmete to6tlemise hea
tavaga. Vastutav todtleja vBib anda volitatud tdoétlejale isikuandmete todtlemise kohta
dokumenteeritud juhiseid, mis on volitatud té6tlejale siduvad.

Vastutav tootleja maarab kindlaks isikuandmete to6tlemise eesmargid, vahendid ja ulatuse,
tagab, et andmeid téddeldakse diguslikul alusel, sealhulgas juhul, kui andmeid té6tleb
volitatud to6tleja, ja kooskdlas Sigusaktidega, ning tdidab andmesubjekti diguslikke ndudeid
ja muid Sigusaktides satestatud vastutava to6tleja kohustusi.

Arvestades to6tlemise laadi, ulatust, konteksti ja eesmarke, samuti fuusiliste isikute digusi ja
vabadusi ahvardavaid erineva tdendosuse ja suurusega ohte, rakendab vastutav t66tleja
asjakohaseid tehnilisi ja korralduslikke meetmeid, et tagada ja tdendada isikuandmete
téotlemist kooskdlas digusaktide ja muude andmekaitsenormidega. Vajaduse korral
vaadatakse nimetatud meetmed Ule ja neid uuendatakse.

Véttes arvesse teaduse ja tehnoloogia viimast arengut, rakendamise kulusid ning t66tlemise
laadi, ulatust, konteksti ja eesmarke, samuti tootlemisest tulenevaid fuUsiliste isikute digusi ja
vabadusi ahvardavaid erineva tdendosuse ja suurusega ohte, rakendab vastutav tooétleja nii
téotlemisvahendite valimisel kui ka isikuandmete té6tlemise ajal asjakohaseid tehnilisi ja
korralduslikke meetmeid (nagu pseudontidmimine, véimalikult vaheste andmete kogumine
jne), mis on vajalikud andmekaitsepbhimdtete tbhusaks rakendamiseks ja vajalike
kaitsemeetmete I8imimiseks isikuandmete tddtlemisse, et taita digusaktides satestatud
ndudeid ja kaitsta andmesubjektide Sigusi.

Vastutav tootleja rakendab asjakohaseid tehnilisi ja korralduslikke meetmeid tagamaks, et
vaikimisi téddeldakse ainult nii palju isikuandmeid, kui on vaja iga konkreetse tootlemise
eesmargi taitmiseks. See kohustus viitab kogutud isikuandmete hulgale, nende té6tlemise
ulatusele, sdilitamisajale ja kattesaadavusele. Selliste meetmetega tagatakse eelkdige see, et
isikuandmeid ei tehta vaikimisi kattesaadavaks kolmandatele isikutele ilma omaniku
ndusolekuta. Vastutav tdodtleja vastutab andmesubjekti ndusoleku hankimise eest kooskdlas
isikuandmete kaitse Gldmaaruse nduetega.

TOODELDAVATE ISIKUANDMETE MAARATLUS

Volitatud téo6tleja on digustatud lepingu alusel isikuandmeid té6tlema lepingu I8ppemiseni
lepingu ja selle lisades toodud eesmarkidel ning eesmarkidega piiratud ulatuses. Kui lepingus
v0i selle lisades ei ole tootlemise eesmarke tapsustatud, siis on volitatud td6tleja digustatud
isikuandmeid kasutama ainult kandidaadiga Uhenduse vétmiseks ja selle otsustamiseks, kas
pidada vastutava to6tlejaga lepingueelseid labiradkimisi.
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Volitatud to6tleja tootleb isikuandmeid selleks, et osutada vastutavale tdotlejale lepingus ja
selle lisades nimetatud teenuseid. Kui volitatud todtleja to6tleb todotsijate isikuandmeid
muul kui punktis 5.1 satestatud eesmargil, ei tee ta seda enam lepingu alusel, mistdttu on
volitatud téotleja varbamisprotsessi kdigus tehtavate muude toimingute korral digusaktide
tahenduses vastutav tdotleja.

Tootleja tehtavad téotlemistoimingud hdlmavad peamiselt neid isikuandmete liike, mida ei
peeta isikuandmete kaitse Uldmdaaruse alusel eriliikideks. Pooled on siiski teadlikud, et
valistada ei saa olukorda, kus registreeritud toootsija on oma CV-sse lisanud eriliigilisi
isikuandmeid, naiteks andmeid sisserande, rassi, etnilise paritolu, usuliste vdi poliitiliste
veendumuste vdi fuusilise vBi vaimse tervise kohta, sealhulgas puudega seotud teavet jne.
Sellisel juhul on pooled teadlikud, et nad té6tlevad lepingu taitmise eesmargil isikuandmete
erilike ja selliseid isikuandmeid, mida andmesubjekt on tahtlikult avalikustanud
(isikuandmete kaitse Uldmaaruse artikli 9 18ike 2 punkt e). Pooled kohustuvad taitma
andmesubjektide teavitamise kohustust, mis on satestatud isikuandmete kaitse
uldmaaruses.

TEATED

Teade, mis esitatakse mdne lepingu lisaga seotud vaidluse, ndude vdi vastuolu v&i lisa
rikkumise, UlesUtlemise vdi kehtivuse kohta, loetakse esitatuks, kui see on vormistatud
kirjalikult ja edastatud vastuvétjale tahitud kirja, kulleri v6i e-posti teel allpool nimetatud
aadressil vBi mdnel teisel aadressil, mille vastuvdttev pool on esitanud kirjalikult. Kumbki pool
vBib muuta oma kontaktisikuid, teavitades teist poolt sellest kirjalikult.

KEHTIVUS JA LOPETAMINE

Lepingu I6petamine ei vabasta volitatud td6tlejat kohustusest taita digusaktidest tulenevaid
volitatud t66tleja kohustusi. Volitatud t66tleja kohustub parast lepingu I6petamist aitama
vastutaval tootlejal tdita digusaktidest tulenevaid kohustusi.
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Uldtingimuste lisa nr 2

HEA TAVA
VARBAMIS- JA VALIKUPROTSESSI HEA TAVA DOKUMENT

Alma Career Estonia OU meeskonnas vaartustatakse, tunnustatakse ja toetatakse professionaalselt
juhitud varbamis- ja valikuprotsessi. Varbamise hea tava kasitleb pdhim&tteid, mis loovad
kandidaadi jaoks positiivse kandideerimiskogemuse.

1. Tédandja taust

Varbamine ja valik on kahepoolne protsess, kus osaleb aktiivselt nii td6pakkuja ja kui ka tédle
kandideerija. Enamasti teevad ka kandidaadid té6andja kohta taustauuringut, otsides interneti
otsingumootori kaudu infot ettevdtte kohta, kiisides tutvusringkonnast tagasisidet vdi otse
tédandjalt.

e Heatava on tagada info kattesaadavus. Kandidaadi jaoks on oluline mdista selgelt:
Millega organisatsioon tegeleb?

Kuidas ettevdttel laheb?

Kes seal t6otavad?

Millised on organisatsiooni vaartused ja pdhimdtted t66s?

e Professionaalsust naitab ka labim&eldud karjaarileht.

e Onoluline, et tédandja informeerib varbamisteenust osutavat ettevdtet negatiivse
kommunikatsiooni olemasolust, mis on internetist kergesti leitav. Sellisel juhul peab
varbamispartner (CV.ee) olema valmis selgitama kandidaadile, kust antud info parineb, kas
see on tdene ja mida sellega ette on vBetud.

2. Té6pakkumine

Selleks, et muuta tédpakkumine kandidaadile arusaadavaks ja atraktiivseks, on oluline, et
pakkumises sisaldub tugev vaartuspakkumine, ootused ja selged juhtnd6rid, kuidas edasi.

e Heatava on avalikustada ka t66 tegemisest saadav tasu, mis t8stab pakkumise atraktiivsust.

e Heatava on lisada ettevdtte tutvustuse juurde todportaalis ka ettevdtet tutvustavad
materjalid teksti, pildi vbi video kujul, ning tagada, et td6pakkumises on olemas ka kontakt,
kes vastab taiendavatele kusimustele.

e Juhtivatesse rollidesse varbamise puhul on oluline osata selgitada, kuhu ettevéte plaanib
|ahiaastatel areneda, millised on ootused uuele inimesele nende strateegiliste eesmarkide
saavutamisel ja kuidas saab inimene ise organisatsioonis kasvada ja areneda.
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e Heatava on anda kandidaadile jooksvalt tagasisidet mitte hiljem, kui viis paeva parast
valikuprotsesside |6pptahtaega.

Kommunikatsioon

Toé6andja maine ja atraktiivsus séltub isiklikust kogemusest, ja kui kandidaat tunneb, et ta pole
oluline, siis on suur tdendosus, et ta jagab ka teistega oma kogemust, loobub kandideerimisest
voi siis loobub pakkumisest.

e Hea tava on pidada kinni lubatud tahtaegadest.

Kui té6pakkumises on deldud, millal konkurss 16ppeb v8i mis perioodi jooksul kandidaatidega
Uhendust voetakse, siis tuleb sellest kinni pidada voi protsessi venimisest koheselt teavitada.

e Kuivarbamis- ja valikuprotsessis ilmevad ootamatud ajakava muutused, siis tuleb sellest
viivitamatult varbamispartnerit (CV.ee) teavitada (naiteks puhkusele minek, haigusega koju
jaadmine vms), sest kandidaat on valikuprotsessis ootel ja soovib vdimalikult kiiresti selgusele
jéuda.

e Kommunikatsiooni tiks oluline markséna on labipaistvus ja ausus.

CV.ee varbajad on aastate pikkuse praktika kadigus nainud, et parima varbamistulemuse
saavutamiseks on oluline ka palk avalikustada. See on eriti oluline varbamisprojektide puhul,
kus tehakse sihtotsingut ehk kutsutakse personaalselt kandideerima.

4. Tagasiside

e Keskmine kandideerimisprotsess kestab 6-8 nadalat, mis tdhendab Uhe kandidaadi jaoks
pikka ootamist. Selleks, et hoida kandidaatide huvi oma varbamis- ja valikuprotsessi vastu,
on oluline anda pidevalt tagasisidet ka kdige pisemate sammude kohta. See vdib olla
automatiseeritud sdnum, mis annab infot selle kohta, millal varbaja Gihendust vodtab, voi
millises punktis valik hetkel on.

e Hea tava ndeb ette, et kdik kandideerijad saavad valikuprotsessi kdigus tagasisidet. Selle
andmise lihtsustamiseks on oluline hasti [abi mdelda valikuprotsessi ajajoon ja etappide
eesmargid. Mida selgemalt on lahti kirjutatud otsitavad kompetentsid, oskused, hoiakud ja
vadrtused, seda lihtsam on ka anda tagasisidet ja selgitada kandidaatidele, miks nad
osutusid v8i ei osutunud valituks.

e Jooksev tagasiside kliendi poolt on oluline ka varbamispartnerile (CV.ee), kes on
otsekontaktis kandidaatidega, seda nii selleks, et juhtida realistlikult kandidaatide ootusi kui
ka selleks, et valtida kandidaatide kliendi poolt ootele jatmist p&hjendamatult pikaks ajaks.

5. Intervjuu
e Kandidaadi intervjueerimine on valikuprotsessi Uks mdjusamaid etappe. Hea tava on anda

varakult teada v6imalikud personaalsete v3i grupiintervjuude ajad, et kandidaat teaks
varakult oma aega planeerida.
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e Heatava on ka teada anda, mida Uhe vdi teise valikuetapiga teada soovitakse saada, ja
kuidas saab kandidaat selleks valmistuda.

e Usaldust loob kandidaadi ja varbava ettevdtte vahel, kui kandidaati informeeritakse
kohtumise eel, kes teda intervjueerima hakkab.

e Kuiintervjuul osaleb lisaks p&hivarbajale ka teisi inimesi, tuleb kindlasti kokku leppida
intervjueerijate rollid ja kisimused. Iga valikuetapp kannab konkreetset eesmarki - selgitada
valja inimese sobivus antud positsioonile.

e Taisvaliku puhul on kindlasti soovitatav ka kliendi esindaja osalemine intervjuudel. See
annab kliendile vBimaluse tutvuda lahemalt kandidaatide ja valikuprotsessiga ning Uhise
arutelu kaigus koos varbajaga saada selgus parima sobiliku kandidaadi osas.

6. Meeskonda toomine

Kandideerimisprotsessi viimane etapp on meeskonda toomine. See on té6andjale vdimalus viia ellu
lubadused, mis anti kandidaadile valikuprotsessi kaigus.

e Hea tava on koostada meeskonda toomise strateegiline plaan, mis sisaldab kindlaid
motestatud tegevusi jargneva 30-60 paeva jooksul. On sagedane, et valituks osutunud
kandidaadile koostatakse isiksusetesti p&hjal juhtimisraport, mis annab selged soovitused ja
juhised, kuidas antud isikut igapaevaselt juhtida ja toetada.
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