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SISSEJUHATUS

Eestis on viimasel aastakiimnel stivenenud struktuurne t06puudus, on palju tditmata
ametikohti Ida-Virumaal, eriti teeninduses, mis on maakonnas energeetika kdrval véaga
oluline majandussektor. Ometi on Ida-Virumaal ka to6tute arv kdrge. See ebakdla voib

olla soetud ettevotete ebasobiva tootajate varbamise ja valiku strateegia ja meetoditega.

Ka Narva-Joesuu hotellidel on Uhine probleem personali puudusega. Olemasolevad
tootajad on Glekoormatud. To6tajad vahetuvad sageli. Sellises olukorras ei suuda hotellid
tagada teenuse kvaliteeti, sest neil puudub vajalikul arvul ja vajaliku kvalifikatsiooniga
t0otajad.

LAputdd eesmargiks on uuringu pdhjal teada saada, kuidas on véimalik leida Ida-Virumaa

majutusettevotetele sobivaimad to6tajad Meresuu SPA & Hotel’i naitel.

LAputdo tlesanded on:

Esitada teoreetilisi kasitlusi personalijuhtimise, varbamise ja valiku kohta.

Esitada teoreetiline kasitlus personali juurdesaamise allikate ja nende kasutamise

tingimuste kohta.

e  Viial&bi uurimus personali varbamise ja valiku meetoditest hotellis Meresuu SPA
& Hotel.

e Selgitada vélja kriteeriumid, mille pdhjal tuleks tootajaid valida, et need oleksid
hotellile parimad.

e  Tootada valja uudseid lahendusi tdotajate varbamise ja valikuks.

LAputdd koosneb sissejuhatusest, kahest peatikist, kokkuvottest, kirjanduse loetelust ja
osadest. Teoreetilises peatlkis I6putéd autor maaratleb jargmised mdisted: personal,
personalijuhtimine, mehitamine, varbamine. Samuti avab t66 autor personali valiku
teoreetilisi l&htekohti, tutvustades personalijuhtimise ja inimressursijuhtimise vahet,
personalijuhtimise rolli organisatsiooni tulemuste kujunemisel, millest koosneb
personalijuhtimine ning mis on mehitamine. Selgitatakse, kuidas toimub personaliga
kindlustamine, millised on personali juurdesaamise allikad ja nende kasutamise
tingimused ning eripdrast personaliga kindlustamisest majutusettevotetes. LOputdo
teoreetiline kasitlus pdhineb peamiselt Raoul Uksvérava kontseptsioonil, aga kasutatakse
ka teiste autorite seisukohti: Tepp, Kaurson ja Nodapera, Nieves ja Quintana, Pizam ja

Shani, Crick ja Spencer jt.



Empiirilises peatkis autor esitab ettevdtte tutvustuse, metodoloogia ja uuringu, samuti
jareldused ja ettepanekud. Personaliga kindlustamise vOimaluste uurimiseks t66 autor
kasutab kvalitatiivset uurimisviisi. Tegemist on juhtumiuuringuga, mis seisneb Meresuu
SPA & Hotel’i tootajate varbamises ja valikus. Andmete kogumine toimus kahel viisil —
vajalike tekstide leidmine organisatsiooni dokumentidest ning intervjuu. Dokumentidena
t00 autor kasutas tookuulutusi ja ametijuhendeid, mille pdhjal teostas kvalitatiivse sisu
vOrdlusanalliusi.  Intervjuutiiipidena  ladksid  kasutusse  ekspertintervjuu  ning
poolstruktureeritud telefoniintervjuu. Andmed koguti ajavahemikus veebruar-aprill 2020.

Saadud andmed t60 autor analtitisis kvalitatiivse sisuanaliidsi abil.

Peatiki 18pus autor esitab jareldused ja ettepanekud tdotajate puuduse leevendamiseks
Meresuu SPA & Hotel’is. Samuti sisaldab 16put6é kimme lisa, kus on ndidatud
intervjuude kavad ja transkriptsioonid, ettevotte kasutatud tookuulutused, ametijuhendid,
tookuulutuste ja ametijuhendite vordlustabel ning autori poolt valja tootatud téokuulutuse
naidis.

LOputdd tulemustest on kasu eelkdige Meresuu SPA & Hotel’ile, aga ka kdikidele
majutusettevotetele, kes toetuvad personali varbamises ja valikus vaid varasemale
praktikale ning kes tunnevad personalipuudust. Samuti v8ivad tulemusi kasutada kdik

teenindusettevotted, kus ei ole eraldi personalispetsialisti ametikohta, aga napib

teenindajatest.



1. PERSONALI VALIKU TEOREETILISI LAHTEKOHTI

1.1. Personal ning personalijuhtimine

Igal organisatsioonil on eesmargid, mille saavutamiseks on vaja erinevaid ressursse.
Rahast, tehnoloogiast ja toorainest olulisem ressurss on inimene. Uha olulisemaks
muutub inimeste teadmiste, oskuste ning motivatsiooni mdju (Tepp 2012).
Organisatsiooni edu tagatiseks on oskuslikud inimesed, kes saavad pustitatud eesmarkide
saavutamisega hakkama. Rahalisest kapitalist tahtsamaks peetakse inimtalenti. Ka ideed,
mille tagajérjel tekivad uued tooted, teenused ning tuleviku kujundamine tulenevad
inimeselt. Paljude ettevGtete arengu on pidurdanud vGi seisma pannud uute ideede,
eestvedajate ning tubli ja innustunud tootajaskonna puudus. (Uksvarav 2008: 181)
Personal on organisatsiooni kBik tdotajad, toolised, spetsialistid, juhid, kaasa arvatud
omanikud, kes tootavad selles organisatsioonis. Mdistes “personal” viljendub isiklik

l&henemisviis inimesele organisatsioonis (Simson 2002).

Personali juhtimine kuulub peamiste &riprotsesside gruppi koos ostu, tootmise, muugi,
turunduse, logistika, halduse, finantsvoogude juhtimisega (Skripiuk; Kaverina 2018).
Ressursipdhine teooria Kkasitleb oluliste ressurssidena ja strateegiliste varadena
materiaalseid vahendeid, té6tajaid ning organisatsiooni kui sellist. Eelmise sajandi 80-
ndates hakati inimeste juhtimise valdkonda senise personalijuhtimise asemel aina
laiemalt nimetama inimressursi juhtimiseks (Tepp 2012). Praegusel ajal saksa
keeleruumis ning Eestis kasutatakse moistet “personalijuhtimine” (personnel
management), aga inglise keelt kdnelevates riikides kasutatakse terminit “inimressursi
juhtimine” (human resource management, edaspidi HRM). S@nastikus ,,Uus eesti-inglise
majandussonaraamat® (Raid 2001) on personalijuhtimise mdiste kui personali valik,
viarbamine ja véljadpetamine tolgitud ,,suman resource management*, , personnel
management“, ,, personnel management . Siiski mitte kdik autorid l&henevad nende
terminitesse  kui  stnonddmidesse.  Inimressursi  juhtimine vdi HRM on
juhtimiskontseptsioon. See hdlmab kdiki tegevusi organisatsioonis, mis on seotud
inimeste, nende t60 korraldamise ja juhtimisega ning mille tGlesandeks on inimese, kui
ressurssi  voimalikult mitmekilgne rakendamine organisatsiooni eesmaérkide
saavutamisel (Tepp 2012). Personalijuhtimine on juhtimise funktsioon. Sellega
tahistatakse sageli Uhte funktsionaalset juhtimise valdkonda, mis on spetsialistide
vastutusala (Tepp 2012).

1984. aastal Harvardi teadlased olid pakkunud valja mudeli, mis kirjeldab inimressurssi

valdkonna seotud ja koostddd erinevate huvigruppide ja keskkonnaga, organisatsiooni



eesmarkide ning tulemuslikkusega (vt joonis 1). Antud mudel kajastab inimressursi
juhtimise keerukust ja mojukust. Peamine sonum on selles, et personalijuhtimine seostub

laiema keskkonnaga ning on osa organisatsiooni toost, mitte korval voi eraldi seisev

tegevus. (Tepp 2012)

Joonis 1. Inimressursi juhtimise roll organisatsiooni tulemuste kujunemisel.
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Andmed: Beer jt 1984, viidatud Tepp 2012 jargi. Autori koostatud.

Personalijuhtimise Ulesanded: kavandamine, mehitamine, siirmine. Kavandamise alla
ldhevad kdik organisatoorsed kiisimused, mis aitavad moodustada vajalikke ametikohti.
Mehitamisega need ametikohad taidetakse, sh varbamine ja valik. Sellest pikemalt raagib

autor jargmistes alapeatiikkides. (Uksvarav 2008: 181-264)

Mehitaminelon tegevus, mis hdlmab personali moodustamist, (mberrihmitamist,
séilitamist, arendamist ja personali vajaduste eest hoolitsemist. Mehitamise eesmark ei
ole ainult vabade ametikohtade taitmine, vaid ka t66tajate motiveerimine, arendamine ja
rahulolu tekitamine. Seda aga raskendavad mitte ainult sisemised tegurid, nagu tootajate
litkumine, tegevusala muutmine, vaid ka vélised tegurid, milleks on seadusandluse
muutused, ekspordituru laienemine, ametiiihingute tegevus. (Uksvéarav 2008:183)
LOputdo autori teoreetiline kasitlus pdhineb peamiselt Raoul Uksvarava kontseptsioonil,

kuigi tdnapdeval terminit ,,mehitamine* kasutatakse rohkem riigikaitse valdkonnas.

! Termini “mehitamine” t3i eesti keelde Raoul Uksvirav.
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Selleks, et ettevdte toimiks, tdidaks oma eesmarke ja saavutaks héid tulemusi on vaja
moodustada tugevat isikkoosseisu ehk personali. Alguses toimub vajalike tO0tajate
otsimine ja sobivate véljavalimine, siis nende koolitamine ning seejarel saavutuste

tilevaatamine ja hindamine. (Uksvérav 2008: 185)

Personal ettevotte jaoks on kdige kallim vara. Selleks, et to6tajad teeniksid téoandjale
kasumit, on vaja personali juhtida. Juht peab oskama kasutama oma alluvate kdiki oskusi.
Tootaja potentsiaali valjaselgitamine toimub juba varbamise ja valiku etapil, mida

kéasitleb jargmine alapeatikk.
1.2. Personaliga kindlustamine: varbamine, valik ja koolitamine

Raoul Uksvarav (2008: 184) peab personaliosakonna ehk personalitéé esmaiilesandeks
organisatsiooni ametikohtade taitmist digete inimestega. Mehitamiskaigu koostisosadeks
on: esmaalused, véarbamine ja valik, tdiendkoolitus ja véljaarendamine, saavutuste
Ulevaatamine ja hindamine. Mehitamine on tegevusvaldkond, mis nduab korralike
erialaseid teadmisi olgu see personalitodtaja voi tippjuht. Siin on oluline objektiivsus.
Kuigi mehitamisel kasutatakse isikupéraseid hinnanguid, ei saa see siiski toetuda ainult
vaistule ning isiklikule arusaamale. Enne inimestega tegelema hakkamist on vaja ule
vaadata personali hetkeseisu ja selle voimalikku edaspidist kujunemist arvestades kolme
olulist valdkonda: mehitamispoliitikat, personali arvestus ja plaanimist. (Uksvarav 2008:
184-186)

Igal organisatsioonil peaks olema varbamisstrateegia. Hasti valitud HRM slisteem
mojutab positiivselt Kkliendi rahulolu ja l&bi selle ettevotte tulu. Tavaliselt on
varbamisstrateegia personalipoliitika osa, jarelikult ka kogu organisatsiooni strateegia
osa. Varbamisstrateegia peaks peegeldama organisatsiooni pdhivaartuseid ning ideaalis

need vadrtused peaksid langema kokku kandidaadi vaartustega (Avaliku ... 2016).

Ka t06andja brandi kujundamine séltub vérbamisstrateegiast. Potentsiaalne kandidaat
teeb valiku enne, kui oma valiku teeb t66andja. To6andja branding on oluline osa
mainekujundamisest, mis hoiab olemasolevaid t06tajaid ja aitab leida uusi t6otajaid.
Tooandja maine kujundamine seisneb mitmest komponentides, ning igat komponenti eri
sihtrthmad tunnetavad erinevalt. Valistegurid, mis modjutavad t60andja maine
kujundamist on (ldine maine ettevottest ja tippjuhtidest, kliendina saadud kogemused,
tookuulutused, varbamine ning tootavate ja tOolt lahkunute kogemus. Todbandja

brandingu elluviimisel kommunikatsiooni koordineerijaks voiks olla personaliosakonna-



vOi turundustdotaja, aga ka juhtide panus on véga oluline. Koostd6 tagab elluviimisele

edukuse. (Kaurson, Nodapera jt 2007)

Viéike ettevote voib endale lubada personali, lahtudes hetkeolukorrast ning kasutada
tuttavaid ja sugulasi. Mida suurem on ettevote, seda rohkem ta vajab kindlat ja
labimdeldud mehitamispoliitikat. Juhtide tegevusjoon peab olema kooskdlastatud, muidu
ei saa Umber ega ule vasturaakimistest ja segadusest organisatsioonis. (Uksvarav 2008:
186) Konkurentsis edukamad on sellised ettevotted, kelle juhid teevad aktiivselt koostood

turundustootajatega ja varbajatega (Kaurson, Nodapera jt 2007).

Véarbamisest ja digete inimeste valikust on saanud tks olulisemaid valdkondi inimeste
juhtimises. Milline on see dige inimene tuleb igal organisatsioonil maarata endal. (Veide
2012) Valikukriteeriumid on need olulised tunnused, omadused ja oskused, mida
peetakse Kriitiliseks tootajate valikul konkreetsel ametikohale. No6uded s6ltuvad
ametikoha keerukusastmest ja vastutusest. Valiku tegemisel tuleb arvestada ka tulevase
tootaja sobivus organisatsioonikultuuri ja tegevuseriparadega. (Kaurson, Nodapera jt
2007).

Véljavalimine on ametikoha taotlejate hulgast 16pliku valiku tegemine. Spetsialistide ja
esmatéitjate puhul dige valiku tegemine on suurema tGendosusega, sest et nduded nende
puhul on selgepiirilisemad. Peamised alused véljavalikuks on isikuandmed, taustauuring,
testid ja vestlus. (Uksvarav 2008: 202) Ent tuleb meeles pidada, et valiku tegemine on
kahepoolne otsus, seetdttu kdik osapooled peavad aru saama miks midagi tehakse, mida
kandidaadilt oodatakse ning kuidas protsess kulgeb. Kandidaadi jaoks on oluline
teadmine mis on hindamise sisu ja tulemused, kui palju aega peab protsessi piihendama
ning millist tulu ta saab kohtumisest. (Veide 2012)

Uldjuhul uus tootaja hakkab ettevotte kasumit teenima iiheksa kuu moddumisel ja seda

tingimusel, et organisatsioon on aidanud t6otajal edukalt sisse elada (Veide 2012).

Koolitamine on oluline osa personali juhtimisest. Koolitamine v0ib aidata lahendada
suure hulka probleeme, sh aidata kindlustada ettevotet vajaliku kvalifikatsiooniga
personaliga. Naiteks, likvideerida organisatsiooni ja allliksuste tegevuste puudujaéke,
tdsta kvaliteeti ja tootlikkust ning suurendada to6tajate vajalikkust ja panust. (Vigla 2002)
Ressursside kokkuhoidmiseks on vGimalik kasutada sisekoolitusi. See on hea vahend
madalama astme tooOtajate koolitusvajaduse rahuldamiseks. Tihtilugu leidub
organisatsiooni seest sobilik inimene, kes on toimuvaga kursis, tunneb organisatsiooni

kultuuri, pGhiprotsesse, sisekliimad ja todtajaid. Arvestama peab aga sellega, et



sisekoolitajal ei pruugi olla oma teadmiste edasiandmise oskust. Lisaks tihe seotus
organisatsiooniga vOib olla takistuseks oluliste rdhuasetuste leidmisel ning olemast
objektiivne. (Lohmus 2002)

Kogu varbamisprotsessi edukus soltub sellest, kui pdhjalikult on l&bimdeldud
varbamisstrateegia. Uute tootajate otsingul eelis on sellisel ettevottel, kes pakub
tootajatele koolitusi ja véljadpet kohapeal. Jargmine samm on valida Giget personali

juurdesaamise allikat.
1.3. Personali juurdesaamise allikad ja nende kasutamise tingimused

Personali varbamine pole ammu lihtsalt vabade td6kohtade taitmine sobivate inimestega.
Konkurentsis suudavad pusida vaid need ettevotted, kes ndevad muutusi ette, planeerivad
oma varbamistegevusi vastavalt sellele ning kohanevad turuga paindlikult. (Veide 2012)

Eesmirk on inimest ja ametikohta vimalikult hasti kokku sobitada (Uksvarav 2008:195).

Otsinguprotsess peab pohinema ametikoha analudsil. Selle kdigus selguvad
valikukriteeriumid ehk millised oskused, olulised tunnused ja omadused peetakse
kriitiliseks. Otsingukriteeriumid v8ivad muutuda vastavalt vajadusele ka vérvates samale
ametikohale. Oma meeskonda tdiendavad juhid peavad maarama kriitilised kompetentsid
ning nende avamissituatsioonid. Selleks on vaja tpsustada millised on t6oks vajalikud
kdige olulisemad teadmised, kogemused, oskused ja isiklikud véé&rtused. (Kaurson,
Nodapera jt 2007)

Vérbamine saab olla organisatsiooni sisene ja organisatsiooni valine. Tihti leidub vabale
ametikohale hea kandidaat organisatsiooni seest. Selleks, et omada (levaadet personali
oskustest, nérkadest kilgedest, dppimisvdimekusest ning arengu soovist, tuleb iga tootaja
arenguvestluse kaigus neid kaardistada. Nii on lihtsam teha suunatud pakkumisi ja
korraldada sisemisi konkursse. Selline vahend aitab sdésta lisaks ajale ka véarbamise ja
koolituse kulud, tGstab to6taja motivatsiooni ning annab vdimaluse omandada ja jagada

organisatsiooni siseselt erinevaid kogemusi (Veide 2012).

Organisatsiooni valist varbamist tuleb kasutada juhul, kui organisatsiooni sees ei leidu
sobivaid kandidaate, vdi soovitakse leida spetsiifilist teadmist vOi oskust, voi
organisatsioon vajab uut métteviisi, hoiakuid ning vaartushinnanguid (Veide 2012). Kui
asutuses ei ole eraldi spetsialisti, kes tegeleks kogu mehitamiskdiguga, siis parema
tulemuse saavutamiseks vOib kasutada valist abi, nagu vérbamiskonsultant voi

personalibiiroo.
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Olulisemad véarbamiskanalid tdotajate palkamiseks on (Veide 2012):

e  ettevOtte veebilehekilg;

o  koostdo koolide, tlikoolidega;

e  juhtide kasutamine varbamistegevuses;

e personaliotsingu firmad ettevotte koostoopartneritega;
e tookoha reklaamimine erinevates meediakanalites;

e artiklid ettevGtte tegevusest, edulood,;

e  ettevOtte omatddtajate soovitused;

e  tOOturuamet;

e erialaliidud ja —uhingud;

e sotsiaalvorgustikud.
Taiendavad proaktiivsed kandidaadiotsingud on (Naelapea 2012):

e sihtotsing;
e andmebaasid,;
e  soovitajad,;

e  tO0alaste ja isiklike kontaktide vorgustik.

Véarbamiskanali valik s6ltub sellest milline on sihtgrupp ja kui suur on eelarve ning samuti
sellest, kas tegemist on avaliku vdi sisekonkursiga (Avaliku... 2016). Parima tulemuse
saavutamiseks on soovituslik otsingukanaleid kombineerida: avalik konkurss,
otsepakkumine, to6turu kaardistamine, t06jou rent, professionaalsed varbamisfirmad,

massvéarbamine (Naelapea 2012).

Uks kdige levinum ja lihtsam varbamiskanal Eestis on téoportaal. See on vaga mugav
todvahenduskeskkond ning enamik organisatsioone valib to6tajate otsinguks just seda
kanalit. Tookuulutuse loomisesse tuleb suhtuda tdsiselt, sest selline varbamistegevus

kujundab organisatsiooni mainet t66jouturul (Veide 2012).

Birgit-Kai Raak (2015) uurimistdost selgub, et tdokuulutuse struktuuri moodustavad neli
komponenti: t6dandja identiteet, ametikoha Kirjeldus, nduded kandidaadile ning
praktiline kandideerimisinfo, kuid eraldi tuli esile lisakomponent — t6dandja
motivatsioonipakett. To0otsija vaatab ja hindab ennekdike organisatsiooni mainele,
tegevusvaldkonnale ning ametikoha nimetusele. Organisatsiooni nime taga peitub
usaldusvaarsus. Ka Alo Naelapea (2012) arvab, et sobivate to6tajate leidmine on suuresti

mdjutatud t06andja mainest ja tuntusest. Mida tdpsem ja tuntum on ametinimetus, seda
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selgema ettekujutuse see loob. Liigselt loov ja kombineeritud ametinimetus vdib peletada
potentsiaalset tootajat. Siiski td6kuulutuses peab olema midagi, millega see hakkaks
silma ja drataks huvi. (R&&k 2015)

Tekst tookuulutuses peab olema thtemoodi mdistetav ning tuleb véltida tlekoormatust
liigsete detailidega. Piisab, kui td6ulesannete kirjeldus on toodud jutustavas vormis ning
annab (levaate ameti sisust, ametikoha positsioonist ning suhetest organisatsioonist.
Kuulutus ei tohi olla koostatud lihtsas keeles, sest peab olema suunatud valdkonna
tundjale. Uks vérbamisprotsessi 6nnestumise eeldustest on ametliku asjaajamiskeele ja
reklaamikeele- ja vimaluste kombineerimine. (R&ak 2015)

Sonum, mida annab edasi téokuulutus peab ahvatlema kandideerima, aga ara hoidma
mittekvaliteetseid kandidaate. Uleliigsest informatsioonist aitab hoiduda fookuse
seadmine vastutusvaldkondadele. Koige olulisem on mida ettevdttel on tootajale
pakkuda. Ulesannete ja ndudmiste proportsioon peaks olema tasakaalus pakkumiste
osaga. Pakkumiste juures tuleb réhutada ameti ahvatlevaid kiilgi ja véljavaateid vastavalt
teatud sihtgrupile. To0pakkumise s6numi ja selle dige avalikustamise kanali valiku
muudab edukaks loov I&henemine ning labimdeldud sihtgrupi vajadused ja harjumused.
(Kaurson, Nodapera jt 2007)

Calanca, Sayfullina jt (2019) uuringu tulemus naitas, et pehmed oskused on td6kuulutuse
oluline komponent, eriti madalapalgaliste ja nn meeste ametite puhul. Nad tdestavad, et
meest ja naist iseloomustavad erinevad pehmed oskused, mis omakorda maarab to6tasu
suurust. Uuringu kaigus leiti, et mdned pehmed oskused on seotud madala té6tasuga ning
moned korge tdotasuga. Tihti naist iseloomustavad pehmed oskused on seotud
madalamate palgaliste ametitega ja vastupidi. Naiteks empaatia, lugupidamine,
osavotlikkus ja pihendumine iseloomustab naist. Turundusoskus, oskus vdita uut ari,
oskus juhtida projektimeeskondi, analtitsioskus ja juhtimisvGime aga meest. (Calanca,
Sayfullina jt 2019)

Suarta, Suwintana jt (2018) oma uurimistod kaigus téheldasid, et kuulutustes t66andja
otsib pigem kandidaati praktiliste oskustega, mitte lihtsalt akadeemilise haridusega.
Konkurentsiviimeline todtaja omab seega jargmisi oskusi: hea suhtlemisoskus,
meeskonnattd oskus, probleemide lahendamise oskus, loovus ja innovatsioonioskus,
juhtimisoskus, enesejuhtimisoskus ja dppimisoskus. Uldistest oskustest ei saa lahutada
isikuomadusi. To6kuulutustes kdige ndutavamad nendest on: ausus, iseseisvus, tapsus ja

valjanagemine.
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Yu-Lun Liu (2020) uuringust tuleb valja, et thusat varbamisstrateegiat maarab sisuka
tookuulutuse koostamine. Mida rohkem infot ettevottes leidub toOkuulutuses, seda
vaiksem tGen&osus on, et toootsija leiab kontrollimata ja negatiivse meelestatusega infot

potentsiaalse tédandja koha. Selline info aga vdib peletada téootsijat kandideerimast.

Oigesti valitud vérbamismeetodi juures on sama oluline selle dige kasutamine.
Kasutamise Uksikasjad muutuvad vastavalt majandusharule, sihtrihmale ja
ametinduetele. Igal sektoril esineb varbamisel ja valikul oma eripdra. Jargmine

alapeatiikk on puhendatud personaliga kindlustamise eriparale majutusettevotetes.
1.4. Personaliga kindlustamise eripdra majutusettevotetes

Globaalsel ajastul on hotelliettevGtlus  oluline teenindussektor, mis naitab
markimisvéarset kasvu ning aitab kaasa ka riigi majanduskasvule. Selles valdkonnas on
laialt tunnustatud kliendi huvid ja klientide rahulolu on olulisel kohal. Kliendi rahulolu ja
lojaalsus aga s6ltub sellest, kuidas osutatakse teenused. TGhusa teenuse osutamiseks on
hadavajalik inimressursside tBhusus ettevOtte sees. Seega on oluline mdista
hotelliettevGtluse inimressursside tavasid ja nende t6husust. (Mohan, Arumugam 2016)

Nieves jt (2018) uuringust selgub, et hotelliettevGtluses ollakse valmis panustama
rahaliselt varbamisesse, kui on ndutud korge kvalifikatsiooniga t06taja vastutusrikka
ametisse, kuid see ei paranda Uldist ndrga kindlustatust personaliga kogu ettevottes. See
leid tBestab, et range varbamise ja valiku taktika ei anna tulemust antud majandusharus.
Siiski inimressursse tuleb piisavalt juhtida, et personali oskused, v6imed ja kaitumine

vastaks organisatsiooni maaratletud eesmarkidele. (Nieves, Quintana 2018)

Peamised inimressursside probleemid, millega puutuvad kokku hotellid on tootajate
puudus, koolitus ja arendus ning t66hdivepraktika. Need kisimused tuleks selgelt
analuisida ja nende lahendamiseks tuleks vélja todtada sobivad inimressursside
strateegiad. Moni hotellipidaja ei pea alustava td6taja kvalifikatsiooni puudusi
probleemiks, kuna usub, et need teadmised ja tehnilised oskused tulevad t66 kaigus.
Nende jaoks olulisemal kohal on t66taja isikuomadused, nagu suhtumine ja véartused.
Koolitus ja areng on edu saavutamise voti. Suhtluskanalid peaksid olema avatud ja
konfliktide lahendamise mehhanism peaks olema valja tootatud koikide tasandite
tootajate jaoks. Tuleks Kkindlaks teha koolitusvajadused ja viélja tootada
koolitusprogrammid vastavalt operatiiv- ja kesktaseme tOdtajate vajadustele. (Mohan;

Arumugam 2016) Valeria Fjodorova (2017) oma bakalaureusetdd kaigus tdestas, et
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Meresuu SPA & Hotel’il puudub spetsialist, kes tegeleks personali motivatsiooni ja

koolitusega ning tegi ettepaneku koolitusprotsessi taiustamiseks.

Majutusettevotted on vordlemisi unikaalses olukorras, sest pakkudes oma teenust nad
uritavad Uhendada kahte maailma - kodu- ja drimaailma (Crick, Spencer 2011). Selles
valdkonnas on vdga oluline totajate ja klientide vaheline suhtlemine just uute ideede
genereerimise koha pealt (Nieves jt 2018). Pizam ja Shani (2009) arvavad, et toimetulek
pingega, mis tekib koduse tunde loomisel samaaegselt putdes luua erilisi elamusi, tekitab

juhtkonnale suuri véljakutseid.

Majutusettevotete t66 on kokkuvottes vaga keeruline, néudlik ja vastuoluline, aga samas
hdlmab endas nii teeninduse haid kui halbu kilgi, kus isegi kdige ndudlikumaid tahke
vaadatakse kui vdimalusi demonstreerida oskusi ja luua kliendile meeldejdévaid elamusi
(Pizam, Shani 2009). Nende laialdaste ndudmiste juures, mida ndutakse paljudelt
majutuse tootajatelt, on Ullatavaks see, et hotelliettevotluses on siiani madala oskusega

tookohtade reputatsioon (Crick, Spencer 2011).

Teatud tulpi sdbralik kditumine on viinud méotteni, et kilalislahkus hdlmab kodust eemal
asuva kodu loomist. Piirdumine vajadusega luua tuttav kodumaine keskkond koos
vajadusega olla ariliselt elujduline loob véljakutse, mis on mdnevdrra ainulaadne ja
huvitav ning muudab samal ajal hotellitod nii valjakutsuvaks kui ka pdnevaks (Pizam,
Shani 2009). Selle tdttu on véga raske leida parimaid to6tajaid rasketele tdokohtadele ja
kdrge hotellitootajate voolavus on jatkuvalt probleemiks paljudes kohtades maailmas
(Chalkiti, Sigala 2010).

Alleyne jt (2006) leiavad, et personalijuhtimine ja tavad otseselt seotud organisatsiooni
tulemuslikkusega. Seega on iga organisatsiooni jaoks oluline vélja todtada
personalijuhtimise pdhitavad. Hotelliettevdtluse valdkond on tingimata td6mahukas ja
see muudab personalijuhtimise tavad eriti oluliseks ja see peaks arendama t6husad

inimressursside tavad ja poliitikad konkurentsiedu saavutamiseks.

Mohan ja Arumugam (2016) uuringust selgub, et planeerimine vérbamis- ja
valikuprotsessis ning protseduurides, tegevuste vahendamise poliitika ja silmapaistvate
tulemuste tunnustamine peaks olema labipaistev. See peaks olema kujundatud kui
organisatsioonipoliitika kdikide to6tajate jaoks, eriti oluline on seda tuua operatiivtasandi

tootajateni.

Hotellitoimingud kipuvad olema pikema kestusega, mis nduavad tootajatelt
emotsionaalse, esteetilise ja muud tulpi t60 pidevat eksponeerimist. Hotelli to6tajad
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peavad sageli suhtlema erinevate kultuuriliste md6tmetega klientidega ja sellised tegurid
nagu véimudistants vdivad mdjutada klientide ettekujutust kvaliteedist (Tsang, Ap 2007).
See tdhendab, et tootajad peavad olema multikultuursemad. Ldpuks, paljud
hotelliuritused, naiteks pulmad, mesinddalad ja kokkutulekud, on piduliku olemusega ja
sisaldavad palju emotsioone ning nduavad seetdttu lisaks detailsele kavandamisele ja
teostamisele ka intensiivseid pingutusi unistuste ja isegi fantaasiate elluviimiseks (Crick,
Spenser 2010).

Chytiri, Filippaios & Chytiris (2018) uuring tdestab, et enamasti hotellid kasutavad
vanamoodsaid ja odavaid varbamismeetodeid. Kdige paremini toimivad intervjuud,
vordluskontrollid, taotlusvormid, sdelumine ja proovipdevad. Vorreldes varbamisega

valikumeetodid toimuvad tohusamalt.

Jarve, Lepik jt (2014) poolt tehtud uuring tdestab, et Eestis paljud téotajad hotelli

administraatori ametis on tldkeskhariduse v6i madalama haridusega.

Hotelli t66 on samal ajal nii véljakutsuv kui ka pdnev. Siiski majutusettevotted tle
maailma puutuvad kokku personali puuduse probleemiga. Juhtkond on valmis rakendama
todle personali tuginedes nende isikuomadustele, sest oskused on dpitavad. Et tdhustada
kindlustatust personaliga peaksid hotellide esindajad varbamisstrateegia loomisel Ule
vaatama oma varbamismeetodid. Jargmises peatukis t60 autor uurib véimalusi to6tajatega

paremaks kindlustamiseks Meresuu SPA & Hotel’is.
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2. MERESUU SPA & HOTEL VOIMALUSED TOOTAJATEGA PAREMAKS
KINDLUSTAMISEKS

2.1. Meresuu SPA & Hotel iseloomustus

Meresuu SPA & Hotel on majutuse, taastusravi, ilu- ja spaateenustega tegelev ettevote,
mis asub Narva-Jdesuus. Hotell kuulub SPA Tours osalihingule. Osalihingu alla kuuluvad
lisaks ka Tallinn Viimsi SPA, Grand Rose SPA hotell, Atlantis H20 Aquapark ning
Viimsi Kino. Meresuu SPA & Hotel avas uksed augustis 2008. aastal ja kuni maini 2016
omanikuks oli Egeria Kinnisvara OU. Peale pankroti véljakuulutamist hotelli ostis vlja
SPA Tours OU ja on alates oktoobrist 2016. aastast Meresuu SPA & Hotel’i operaatoriks.
EttevOtte pdOhieesmérgiks on pakkuda nii sise- kui valisturistile kvaliteetseid
spaateenuseid. Pohiklientuuri moodustavad eestlastest ja venelastest siseturistid ja
vélismaalastest soomlased, venelased ning pdhjamaalased (Meresuu SPA & Hotel’i
veebileht).

SPA Tours OU oli asutatud 28. juulil 2009 aastal. 2018. aastal toimus muudatus SPA
Tours OU emaettevdtte omanikeringis, mille tulemusena SPA Varad OU ainuomanik on
labi Ironclad OU SPA Tours OU juhatuse liige. Lisaks majutusele ja toitlustusele
ettevotte osutab ka sanatooriumi ravitegevuse, aeroobika- ja jousaali, 16bustus- ja vaba
aja teenuseid. 2019. majandusaasta aruanne pole veel Kinnitatud, seetdttu I6putdo autor
kajastab andmed 2018. majandusaasta aruande pdhjal. 2018. aastal 15,7 miljoni euro
kaibe juures oli makstud 5,19 miljonit eurot t66jdumakse, tootajate arv sel perioodil oli
keskmiselt 372. (Spa tours... 2018)

Hotelli klientide kasutuses on kaasaegselt sisustatud 11-korruseline hotell 109
numbritoaga, professionaalse spordivarustusega jousaal, restoran Meloodia, lounge-baar.
Suvisel ajal on avatud restorani suveterrass ning rannabaar. Kdrgetasemelise ja laia
teraapiavalikuga llu- ja tervisemaailmas saab piihenduda tervisele ja puhkusele. 2017.
aasta alguses sai uuendatud SPA saunakeskuses. Meresuu SPA & Hotel’il on olemas ka

nelja saaliga konverentsikeskus. (Meresuu SPA & Hotel’i veebileht)

Hotellil on tugev sponsorlusprogramm. Neil on tihe koostdd erinevate
organisatsioonidega, mis korraldavad 0ritusi. Naiteks Linnavalitsus, lda-Virumaa
Kutsehariduskeskus, erinevad spordiklubid enamasti Ida-Virumaal, aga ka mujal Eestist.
Mitu aastat jarjest on Meresuu Spa & Hotel olnud ,,Eesti parimad spaad top 10*. Lisas 1

on esitatud Meresuu SPA & Hotel’i organisatsioonistruktuur.
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Tanases tihedas konkurentsikeskkonnas eristab edukat ettevotet vOi asutust teistest voime
asju ellu viia (Uksvarav 2008:542).

Joonis 2. Meresuu SPA & Hotel’i juhtimisskeem.

Juhatuse liige
|

Spa Tours OU tegevjuht
Kdibejuht
| |
Tallinn Viimsi SPA hotelli Meresuu SPA & Hotel’i tegevjuht
muugijuht
] Majutusjuht
Tallinn Viimsi SPA Tallinn Viimsi SPA
hotelli madgijuht hotelli korporatiiv-ja | |1 Vee-ja saunakeskusejuht
(vene, lati, leedu turud) konverentsijuht
| | ] Haldusjuht
Meresuu SPA & Hotel’i Meresuu SPA & Hotel’i
tellimuste assistent tellimuste assistent ] Toitlustusjuht
Eraisikud ja vene turg eraisikud ja konverents
- Peakokk
- Raamatupidaja
llu- ja tervisemaailmajuht

Andmed: Meresuu SPA & Hotel. Autori koostatud.

Joonisel 2 on kujutatud juhtimisskeemi o0sa, mis puudutab just Meresuu SPA & Hotel’i.
Huvitav on asjaolu, et tellimuste assistendid alluvad Tallinn Viimsi SPA hotelli harule,
kuigi asetsevad Narva-Joesuus. Nemad saavad teha broneeringuid kdikides ettevotte alla

kuuluvates hotellides.

Meresuu SPA & Hotel on Ida-Virumaa jaoks oluline té6andja, kes pakub t6okohti Johvi,
Sillamde ja Narva elanikele. Jargnevalt t06autor tutvustab kuidas ettevOttes on

moodustatud isikkoosseis.
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2.2. Meresuu SPA & Hotel personali iseloomustus

Meresuu SPA & Hotel’is oli 1. jaanuari 2020 aasta seisuga kokku 101 tootajat. Osa

personalist kuulub todtajaskonda, osa kaasatakse vdladiguslike lepingute alusel.

Osakondade jaotus ja taituvus ametikohtadega on kujundatud tabelis 1.

Tabel 1. Meresuu SPA & Hotel'i allliksused ja ametikohad

Alltiksused Ametikohad Personali arv
Per amet Kokku
ADMINISTRATSIOON Tegevdirektor 1 1
Vanemtoateenija 1
MAJUTUS Toateenija 12 25
Koristaja 12
Peakokk 1
KOOK Kokk 7 16
Noudepesija 8
RESTORAN Toitlustusjuht 1 1
Teenindaja 10
Vee- ja saunakeskusejuht 1
VEEKESKUS Administraator 8 13
Saunamees 4
llu- ja tervisemaailmajuht 1
SPAA Administraator 4 -
Massoor 14
Treener 3
Haldusjuht 1
HALDUS Tehnik 8 10
Maaler 1
RAAMATUPIDAMINE Raamatupidaja 1 1
MUUK Tellimuste assistent 2 2
Personal kokku 101

Andmed: Meresuu SPA & Hotel. Autori koostatud.

Kokku on hotellis 23 erinevat kvalifikatsiooni vajavat ametit. Nendest 12 on seotud

klienditeenindusega. Teenindav personal todtab graafiku alusel. Lisaks téotajate hulka on

arvestatud kaks tellimusassistenti, kes moodustavad miiugiosakonda. Nende otsene juht
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on Tallinn Viimsi SPA hotelli midgijuht, aga todtasu arvestab ja kannab tle Meresuu
SPA & Hotel’i pearaamatupidaja. Personali kohustused ja kvalifikatsiooninduded on

kajastatud ametijuhendis.

Meresuu SPA & Hotel’i isikkoosseisu moodustavad erineva kvalifikatsiooniga
ametikoha esindajad. Jargnevalt esitab t60autor uurimise metoodikat, mille abil saab

ettevotet edukalt kindlustada personaliga.
2.3. Personaliga kindlustamise v8imaluste uurimise metoodika

Loput6d uurimuse lilesanneteks on selgitada vilja Meresuu Spa & Hotel’is rakendatud
personali varbamise meetodid ning teada saada millised peaksid olema tdo6tajate valiku
kriteeriumid, et saada vajadustele vastavat personali. Senine ettevotte varbamise ja valiku
praktika ei ole oodatud tulemusi toonud ning ettevote vajab seepérast praeguse olukorra
analliusi, et korvaldada senised puudused ning valja pakkuda uued varbamise ja valiku

meetodid.

LOputdds kasutab autor kvalitatiivset uurimisviisi. Kvalitatiivne uurimus on
sotsiaalteaduslik uurimisviis, mis votab kasutusele paindlikku ja andmestiku poolt
juhitavat uurimisstrateegiat, kasutades suhteliselt mittestruktureeritud andmestikke,
rohutades subjektiivsuse sisulist rolli uurimisprotsessis, analtiiisides detailselt arvuliselt
vdhe juhtumeid nende loomulikus kontekstis ja kasutades verbaalseid, mitte
numbrilisi/statistilisi tulemuste esitamise vorme (Stréompl 2020). Uuringu liigiks on
juhtumiuuring. Juhtumiuuring on the konkreetse iksuse kontekstist lahtuv mitmekilgne
stivaanallius, uksuseks vdib olla inimene, grupp inimesi, sindmus, projekt, asutus vms

(Strompl 2014). Juhtum seisneb Meresuu SPA & Hotel’i tootajate valikus.

ToO autor kasutab kahte andmete kogumise meetodit: vajalike tekstide leidmine

organisatsiooni dokumentidest ja intervjuu.

Vastavalt arhiiviseadusele § 2 16ige 1 dokument on mis tahes teabekandjale jaddvustatud
teave, mis on loodud voi saadud asutuse voi isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm
ja struktuur on killaldane faktide v6i tegevuse tdendamiseks (ArhS 2011). Dokumentide
pohjal voib analliiisida organisatsiooni tegevuse erinevaid tahke (Rootamm-Valter 2020).
Dokumendid, mida 18put6é autor kasutab andmete allikana, on téokuulutused ja

ametijuhendid.

Dokumentidest saadud andmete anallisiks kasutab autor vordlevat analliisi.
Tookuulutuste ja ametijuhendite vordlusel soovib autor teada saad, kui tdhusalt seni
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kuulutamist on kasutatud ning teha ettepanekuid kuulutuste tdiustamiseks. Kvalitatiivne
vordlusanalliis ehk qualitative comparative analysis (QCA) on ks levinumaid
kvalitatiivse analliiisi meetodeid (Rihoux 2006).

Intervjuu on mingile teemale keskenduv eesmargipérane vestlus kahe voi enama inimese
vahel (Brennen 2013). Autor viis labi poolstruktureeritud individuaalintervjuusid.
Poolstruktureeritud intervjuu kaigus kasutatakse varem koostatud intervjuukava, aga
kisimuste jarjekorda voib labiviimisel muuta ja kisida tépsustavaid kisimusi (Lepik,
Harro-Loit jt 2014). Ekspertintervjuu viiakse 1&bi inimestega, kelle kogemused mone ala
eksperdina on huvipakkuvad (Flick, 2006: 165, viidatud Lepik, Harro-Loit jt 2014 jargi)
ning kellelt soovitakse koguda selle ala kohta faktiteadmisi (Kolb, 2008: 142, viidatud
Lepik, Harro-Loit jt 2014 jargi). Intervjuud toimuvad telefoni teel.

Intervjuudest saadud andmete analliiisiks autor kasutab kvalitatiivset sisuanaludsi.
Kvalitatiivne sisuanaltitis voimaldab keskenduda teksti peamistele tahendustele ja lubab
analliusida ka latentset sisu. Kvalitatiivse sisuanalliisi kédigus plitakse enamasti saada
ulevaade kui tervikust, ndha teksti ja/v0i autori mdotteavalduste terviklikku mustrit voi
struktuuri (Kalmus, Masso jt 2015).

Rakendusuuringu metodoloogias on esitatud andmete kogumise ja todtlemise meetodid.
Jargmises alapeattkis 18put6o autor tutvustab uuringu kéiku ja teostab saadud andmete

pohjal anallitsi.
2.4. Uuringu labiviimine ja andmete analtiis

Uuring viidi labi kolmes etapis, mida autor jargnevalt pdhjalikult iseloomustab. Uuringus
keskendub tddautor suurema osatdhtsusega administraatori ametikohale pusivate
tootajate leidmisele, kuna selle ametikoha puudus on organisatsioonis aktuaalne ning
mdjutab teenuste kvaliteeti.

Esimene etapp. Kdigepealt selgitati ekspertintervjuu abil valja, kuidas ja kes tegeleb
varbamise ja valikuga, milliseid to6tajaid l&heb enim vaja ning millised on tootajate
varbamise kanalid. Ekspertintervjuu viidi l&bi majutusjuhiga ning saadud andmed
jaadvustati markmetena. Kisimused (vt lisa 2) olid koostatud l&htudes t66s pustitatud

uurimisilesannetest.

Teine etapp. Vabade ametikohtade kuulutamise tShususe valjaselgitamiseks 16put6o
autor uuris ettevdtte dokumentatsiooni. Vordlusanalttsi abil said uuritud andmed

t0Okuulutustest (vt lisa 3) ning ametijuhenditest (vt lisa 4).
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Kolmas etapp. Intervjuude abil autor tahtis selgitada vélja kuidas koostatakse kuulutusi,
miks moned aspektid ametijuhendist ei ole kajastatud kuulutuses ning milline on
osakonna parim to6taja. LOputd6 autor intervjueeris kolme valdkonnajuhti: vee- ja
saunakeskuse- (edaspidi VAK), ilu- ja tervisemaailma- (edaspidi ITM) ning majutusjuht.
Poolstruktureeritud intervjuu kisimused (vt lisa 6) on koostatud 16put6d autori poolt
teooria pohjal (vt alapeatiikk 1.3 1k 9-12). Intervjuud toimusid telefoni teel aprillis 2020.
aastal vene keeles. Koikide osakonnajuhtide kontaktid on Meresuu SPA & Hotel’i
kodulehel olemas. Intervjuude labiviimine vottis keskmiselt 15 minutit. Iga
respondendiga oli kokku lepitud nendele sobiv aeg. Respondendi ndusolekul kéikidest
intervjuudest tehti audiosalvestus. Audiosalvestus on salvestatud 16put60 autori arvutis
ning transkriptsioonid on paigutatud iga juhi kohta eraldi lisadesse: lisa 7 - majutusjuht,

lisa 8 — ilu- ja tervisemaailmajuht ja lisa 9 — vee- ja saunakeskusejuht.

Tootajate varbamise ja valiku korraldus. Ekspertintervjuus majutusjuhiga selgus, et
ettevottes on moned ametikohad sageli taitmata. Personali planeerimise, varbamise ja
valikuga tegelevad osakonnajuhid. Varbamisstrateegia puudub. Kaige Kkiiremini
vahetuvad restorani teenindajad. Teisel kohal on administraatorid. Neid on ka raskem
saada, mistdttu enam puudust tuntakse just sellest ametist. SeetSttu oma t60s autor
keskendub administraatori ametikohale. Neid on teistest ametitest ka rohkem. Kokku on

kolme osakonna peale 19.

Selgus, et tootajate otsinguks kasutatakse to6joukuulutusi, tootajate reserve ning tédalaste
ja isiklike kontaktide vdrgustikku. Ennekdike kéiku ldhevad viimased kanalid. Kui need
ei andnud tulemust, siis minnakse todjoukuulutuse juurde. Todkohtadest kuulutatakse
tavaliselt tooportaalis www.cvkeskus.ee, samuti ka kohalikus Narva internetiportaalis
www.seti.ee. ToOkuulutusele reageerinud tootajad aga enamasti ei ole sobilikud ja ei labi
katseaega. Peamiseks probleemiks on keeleoskus, aga muret teeb ka suhtumine
tooulesannete vastu. Nooremad t66tajad ei soovi téita toéokohustusi nii, nagu tééandja ette

Kirjutab ning ei hooli Glemuste tagasisidest.

Osakonnajuhtide intervjuust tuli valja, et kuna Meresuu SPA & Hotel’is ei ole eraldi
personalispetsialisti, kes vastutaks téokuulutuste uuendamise ja isikupdrastamise eest,
kasutavad juhid tlupkuulutuse vormi, slivenemata kas selline sdnastus ja nduded

kutsuvad selliseid kandidaate, keda nad tegelikult ootavad.

Eesti Tootukassaga Meresuu SPA & Hotel koostdod ei tee ega kuuluta nende kaudu

vabadest tookohtadest. Ida-Virumaa Kutsehariduskeskusega koost66 sujub hésti. Tihti
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pakutakse sealt praktikante. Enamasti praktikat labivad hotellis kokad. Majutusosakonda
praktikale saadetakse lda-Virumaa Kutsehariduskeskuse kaudu tudengeid vélismaalt, kes
ei saa jadda toole. Viie aasta jooksul juhtus ainult Gks praktikant, kes elab Narva-Jdesuus
ja tahtis ja&da peale praktika labimist todle. Tépset pOhjust miks Ida-Virumaa

Kutsehariduskeskus ei saada kohalike tudengeid administraatoriteks majutusjuht ei tea.

Tootajate varbamise meetodite anallis. Vérbamise meetoditest, mida kasutab
Meresuu SPA & Hotel, anallisimiseks sai valitud t6dkuulutus. Uuringu kaigus
to0okuulutustest ning ametijuhenditest saadud andmete vordlemiseks koostati tabel,

millega saab tutvuda lisas 5.

Leitud sai kaks administraatori ametikoha tdéokuulutust téoportaalist: vastuvdtu ning
VAK administraator. Kuulutustega saab tutvuda lisas 3. Narva internetiportaalis
kasutatakse venekeelseid kuulutusi, kuid Uhtegi ndidist polnud véimalik leida, seetttu ei
saa teada kas ja kui palju venekeelne kuulutus erineb eestikeelsest. Jargnevalt selgitati
valja, kuivord todkuulutustes sisalduvad ametikohanduded vastavad neile, mis on esitatud
ametijuhendites (vt lisa 4). Lisas 5 on esitatud administraatori ameti ndudmiste vordlus.
Andmed on jaotatud jargnevalt: kohustused, kvalifikatsiooninduded ning isikuomadused.
Selgus, et ainult kolm kriteeriumit oli td6kuulutustes sdnastatud tépselt nii, nagu on
ametijuhendites. KBik need puudutasid isikuomadusi: abivalmidus, hea pingetaluvus ning

meeskonnattdoskus ja sdbralikkus.

Seitse isikuomadust ei olnud mainitud téokuulutuses (vt lisa 3): iseseisev mdtlemine ja
tegutsemisoskus,  jarjekindlus, ausus, korrektsus, tdpsus, kohusetundlikkus,
OppimisvOime. Kohustustest mérkimata jai kauba miudgi korraldamine vastuvotus.
Samuti to6kuulutuses ei olnud ndutud haridust, td6kogemust ega pidevat ametialast
enesetaiendamist, kuigi ametijuhendis on selle kohta kindlad kvalifikatsiooninduded.
Ulejaanud kriteeriumid olid sisuliselt sarnased, kuid sBnastus oli erinev. Mdnda tildistatud

ndudmist tdokuulutuses sai kokku viia mitme ametijuhendis oleva kohustusega.

Valdkonnajuhtide intervjueerimiskava esimene plokk oli pihendatud kuulutuse
koostamise korra véljaselgitamiseks. Majutusjuht tddes, et info kuulutuses ei ole
taisvaartuslik ja seda pohjusel, et meelitada rohkem kandidaate ning selgitada valja
kandidaadi sobivus ametikohale ja tema ootused isiklikul kohtumisel.

Toojoukuulutuse véljapanemiseks kasutatakse standardse tekstiga Sablooni. See on

kasutuses juba pikemat aega ilma muutusteta. Vastuvétu ja ITM administraatoreid
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kuulutuses ei lilgenda, seetdttu kolmest osakonnast oli leitud ainult kaks t66joukuulutust.

Pdhjuseks on sarnased kohustused ja ndudmised kandidaadile.

Intervjueeritavate vastustest sai ilmseks, et ametijuhend ei ole kuulutuse aluseks.
Ametijuhendis kajastatud kvalifikatsiooninbuded on mdeldud juba véljadpet saanud
tOotajale, mitte potentsiaalsele kandidaadile. Mis puudutab mulgit66d, siis on see
ametijuhendi jargi Uks kohustustest, kuid kuulutuses pole see kajastatud. Majutusjuht
pdhjendas sellega, et tegelikult lisamiiuk on t66taja enda huvides, millelt nad saavad

boonust ja todandja ei arva, et see punkt peaks olema kuulutuses sees.

Tootajate valiku kriteeriumide véaljaselgitamine. ITM administraatori ametijuhendis
on vélja toodud administraatori t66ks vajaliku tarkvara tundmist. ITM juht selgitas, et
seda oskust nad omandavad t60 kéigus, mitte ei pea see olema ametile kandideerimisel.
Intervjueeritava sonutsi oluline on vaid keelte oskus. Kogu véljadpet pakutakse kohapeal.
VAK juht keelte tundmise kohta peab k&ige olulisemaks soovi ennast arendada, sest kui
kandidaadil on mingi pohi olemas, saab ta klientide teenindamisega hakkama t66 juures
olemasolevate tekstide abil. Lisaks pakub tooandja keelekursusi. Mis puudutab
haridusenduet - vahemalt kesk- vGi keskeriharidus — siis majutusjuht dtles, et see ei ole
kohustuslik, sest tédandja annab kdigile vdimalust end teostada ja et nad peaksid

ametijuhendi tle vaatama.

Valdkonnajuhtide intervjuu teise plokki kusimused aitasid vélja selgitada soovitud ehk
vOib Oelda ka ideaalse tootaja tahtsaid omadusi. Majutusjuht tdi vélja Uhte tootajat. Tema
tootab juba viis aastat. Praegu ta omandab kdrgharidust Tartu Ulikooli Narva kolledZis
eesti keele Opetaja erialal. To0taja valdab eesti keelt ainult tooulesannete piires. Eelnev
tdokogemus teeninduses on tal olemas. Ta elab Narvas, hiljuti sai juhiload. Ta on
perekonnainimene. Isikuomadused, mis teevad temast parima to6taja on jargmised: alati

hea tuju ja naeratusega, abivalmis, heatahtlik, seltskondlik, punktuaalne, tdtkas, paindlik.

VAK juhil oli kaks vOrdset parimat to6tajat. Uks to6tab natuke (ile aasta, teine juba
pikemat aega. Uhel on kdrgharidus, teisel keskharidus. Mélemad valdavad piisavalt hésti
eesti keelt, et kliente teenindada. Nende eelnev to6kogemus pole teada. Mdlemad elavad
Narvas, t66l kéivad igaliks oma autoga. Nemad paistavad silma oma sooviga teha t66d ja
initsiatiiviga. Oskavad ise end motiveerida, austavad ja hindavad oma téokohta. Veel
omadustest:  kohusetundlikud,  punktuaalsed, abivalmid, vastutulelikud ja

Oppimishimulised.
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ITM juhil vottis aega, et méaratleda parimat tootajat. Siiski ks administraator paistab
silma teistest rohkem, kuigi tal tuleks end veel tdiendada. Ainuke, mis ei rahulda juhti on
see, et muligitoo kaigus initsiatiiv voiks tulla tootajalt, mitte kliendilt, ning t06taja peaks
ldhtuma ennekdike todandja vajadusest. See tootaja todtab hotellis kaks aastat ja omandab
Tartu Ulikooli Narva kolledZis pedagoogilist haridust. VValdab eesti, vene ja inglise keelt
véga heal tasemel. To0taja elab Narvas. Tal on olemas eelnev td6kogemus poemuiijana.
Lisaks sellele, et ta on rahulik ja tasakaalukas, juht hindab vdga tema vordset suhtumist

kolleegidesse.

Kdik kolm juhti (tlesid, et preemiasiisteem parimate to6tajate jaoks neil puudub, kuid
selliseid tootajaid vaartustatakse ja reeglina on neil teistest suurem tunnitasu. Lisaks iga
tootaja saab mdjutada oma téotasu labi boonuste. Iga middud kauba, teenuse voi kokteili

pealt saavad nad kindla protsenti.

Tulenevalt vastustest, parim td6taja peab administraatori ametit vahemalt (ks aasta, ta on
kdrgharidusega vdi see on tal omandamisel, elab Narvas, ta on perekonnainimene, omab
eelnevat teeninduskogemust ja on punktuaalne, t0dkas, kohusetundlik, abivalmis,
heatahtlik, vastutulelik ning dppimishimuline. Sellisele to6tajale on tédandja valmis

maksma ka kdrgemat tootasu.

Uuring kestis kolm kuud — veebruarist aprillini 2020. Jargmises peatlkis 16put66 autor
teeb uuringust saadud andmete pdhjal jareldusi ning tuginedes teoreetilisele kéasitlusele

esitab ettepanekuid.

2.5. Jareldused ja ettepanekud tootajate puuduse leevendamiseks Meresuu SPA &
Hotel’is

Jareldustes ja ettepanekutes to0 autor kasitleb analiilisis teostatud suure osatéhtsusega (19
ametikohta) administraatori ametikohale plsivate tootajate leidmist. Probleemiks on
olnud sagedane tootajate vahetumine, sageli on méned ametikohad téitmata, mis héirib
kogu hotelli t66d. Ent selle ametikoha nditel vélja tootatud 1ahenemine laieneb ka kdigile

teistele ametikohtadele.

Ekspertintervjuust selgus, et tottajate vahetumine on tingitud sellest, et tdokuulutusele
reageerinud t6otajad ei labi tihti katseaega. Seetbttu ettepanekutes to66 autor keskendub

kuulutamisele ning td6andja brandingule.

Igas ettevottes peab olema labimdeldud vérbamisstrateegia. Meresuu SPA & Hotel’is
seda ei ole. Samuti puudub ka eraldi ametikoht, kes tegeleks kogu mehitamiskaiguga.
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Tdotajate varbamise ja valikuga tegelevad juhid. Peamine véarbamiskanal on vorgustik
ehk tootajate tutvused. Selle kanali kaudu tulevad enamasti sobilikud to6tajad. P6hjuseks
on kohene omat6otaja soovitus, mis muudab kandidaati usaldusvaarseks. Omatdotaja
soovitus on véga hinnaline, sest ta tunneb ettevdtet, milline tédandja ta on, milline on
organisatsioonikultuur, milles seisneb t66 jne. Seda teadmist ta jagab tuttavale, kes on
potentsiaalne kandidaat. See lubab kandidaadil aru saada, kas ta tahab olla seotud sellise

organisatsiooniga voi mitte.

Vorgustik on aga piiratud kanal, sest mingil hetkel saavad omattotaja kontaktid otsa. Siis
kaiku laheb kuulutamine tooportaalis. Meresuu SPA & Hotel laeb kuulutuse ka oma
kodulehele. Harva otsitakse t60d konkreetse to6andja kodulehelt v6i oodatakse kuna
ettevotte kodulehele ilmub uus teavitus vakantsest ametikohast. Erandiks on ettevotted,
kes on CV-Online Estonia iga-aastase kdige atraktiivsema to0andja edetabeli esimeste
kohtade vditjad.

Lisaks tooportaalile kuulutada vdiks sotisaalmeedias. Selleks, et valida milline
sotsiaalmeediakanal tooks rohkem kasu, on vaja aru saada kes on see sihtrihm, keda
hotell otsib. T&napdeval paljud ettevotted panganduse ning jaemdilgi valdkonnas
kasutavad sotsiaalmeediat td6andja brandi kujundamiseks. Nende turunduskampaaniad
on suunatud eraldi klientidele ja eraldi todotsijatele. Naiteks Rimi Eesti Food AS otsib
tootajaid oskuste jérgi ja peamine sdonum on ,,Vanus meil ei loe, Sinu oskused aga kiill!*.
Swedbank AS on olnud innovatiivne toootsijatel huvi &ratamises. Pank tutvustab oma
tootajaid, nende tegemisi ja huve ning labi selle lubab vaadata organisatsiooni sisse,
naitab millised ametid on olemas ja mis nende té6llesanded on. Meresuu SPA & Hotel
vOiks Oppida nende kogemuse pealt ja hakata &ratama tulevastel tootajatel huvi oma
ettevotte vastu juba praegu, et kindlustada tulevikuks endale to6tajaid. Miks mitte votta
need samad, uuringu kéigus selgunud parimad administraatorid ja teha nendest postitus.

See oleks omamoodi tunnustus ja veel ks personali vaartustamise meetod.

Hetkel aga hotellil ei ole eraldi personali- ega turundusspetsialisti, kes aitaks juhtidel tuua
uudsust varbamistegevusesse ning koostada tulemusliku strateegiat. Seega jargnevalt t66

autor teeb jareldusi ja ettepanekuid kuulutusega to6tamiseks.

Seni kasutatud kuulutamise meetod ei olnud produktiivne, sest kulutatakse aega
ebasobilike inimeste koolitamiseks ning kokkuvdttes otsitakse jatkuvalt uusi tootajaid.
LOput66d uuring néitab, et Meresuu SPA & Hotel ei kasuta kuulutuse koostamisel

ametijuhendit, kui alust. Néudmised tootajale vastavad ainult osaliselt ndudmistele
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potentsiaalsele kandidaadile. Ametijuhendis on olemas kindlad kvalifikatsiooninduded,
kuulutuses aga pannakse rohk isikuomadustele. Otsida kandidaati isikuomaduste jargi on
hea otsus, sest oskusi saab dpetada, aga t06taja suhtumist muuta on vaga raske, kui mitte
vOimatu. Seda tGestab ka ekspertintervjuu kaigus ilmnenud asjaolu, kus kohe koolipingist
tulnud tootajad ei suuda tdita kohustusi oma suhtumise pérast. Eelnimetatud
ldhenemisega tuleb aga meeles pidada millist to6tajat soovitakse saada ning selle jargi
nduda kuulutuses konkreetsed isikuomadused, mitte tiiipomadused.

Olukorras, kus ettevotte valdkonnajuhid peavad vérbamise ja valikuga ise hakkama
saama ning arvestades suhtlusvorgustiku piiratust — tookuulutuse kaudu toGtajate
leidmine on jargmine varbamise kanal, mida tuleks kasutada. Taiendades seda, on
vBimalik kulutusi muutmata saavutada paremaid tulemusi. Hetkel to6kuulutuses puudub
suurem osa oskustest ja omadusest, millele vastab nendele sobilik to6taja. Kasutades vana
Sablooni, vdi meelega jittes olulised detailid kuulutuses mérkimata, loodavad nad
maksimeerida valikuvéimalust. Tegelikkuses aga saavad tootajaid, kellega ei olda rahul.
On tarvis kdigepealt kaardistada millistele ndudmistele peab vastama kandidaat vastavalt
tema tulevastele kohustustele. Seejérel teadvustada millised isikuomadused on vajalikud
just sellele vabale ametikohale. Kindlasti on vaja ldbi mdelda milline on sihtrihm,
millised on nende vajadused ja huvid. K&ik need tegevused aitavad luua sdnumi, millele

reageerib dige tootaja.

Iga tookuulutus peab olema labimdeldud. Koostamisel tuleb l&heneda konkreetsest
puuduolevast ametist ning oskustest, mida see amet nduab. Omaduste ja oskuste nduet
saab ja peab kuulutuses varieerima vastavalt td6andja ootustele. Seni aga on olnud nii, et
otsitakse kandidaati, kes ei vasta uuringus selgunud parima t6otaja omadustele ega
oskustele.  Naiteks puudub  kuulutuses tdielikult hariduse ning eelneva
teeninduskogemuse ndue ja isikuomadustest punktuaalsus, t6okus, kohusetunne ning
Oppimishimu, mida peeti kdige olulisemaks osakonna parima to6taja juures. VGib olla

just see pohjustabki tookuulutusele reageerinud t66tajate mitte sobivust.

Otstarbekas oleks kasutada suunatud reklaami, mis sisaldab piisavalt infot nii
organisatsiooni kohta, kui ka kandidaadile nGudmiste kohta. Reklaamsdnumi koostamisel
peab lahtuma Kkindlast sihtgrupist. Hetkel reklaamitakse vabadest ametikohtadest
tooportaalis, organisatsiooni kodulehel ning ettevdtte lehel Facebookis. Samuti ettevottel
olemas Instagrami leht, mida kasutatakse véhe. Kandidaatide otsimiseks vanuses 18-33
vOiks kuulutada néiteks Instagramis, kuna seda lehte selles vanuses inimesed kasutavad
kdige rohkem (Eestlaste ... 2020; Millist ... i.a.).
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Osakonnajuhtide intervjuudest selgus, et oskustest kandidaate otseselt puudutab ainult
keelte tundmine ja Oppimisvdime. Keelte oskuste ndue on kuulutuses olemas,
OppimisvOime kohta aga igasugune info puudub. Selle asemel, et peita olulist
informatsiooni kuulutuses, tuleks panna, et té6andja pakub valjabpe kohapeal. See vdib
tuua just selliseid kandidaadid, kes soovivad end taiendada, dppida ning oskavad tédandja

poolt pakutud valjadpet hinnata.

Kindlasti kandidaadi ndudmistele tuleb lisada ning hiljem teha ka valikud, arvestades
omadusi, mida kirjeldasid osakonnajuhid intervjuus: punktuaalne, tookas, kohusetundlik,
abivalmis, heatahtlik, vastutulelik ning éppimishimuline. Too0lesannete kirjeldus peaks
aratama kandidaadis huvi ameti ning organisatsiooni vastu. Koos CV’ga todtajalt voiks
kisida llhikest kaaskirja. See aitab selekteerida vélja juba algetapis mittesobivaid
kandidaate. Kaaskiri né&itab arvuti valdamise oskust, mis on (ks ametijuhendi
kvalifikatsiooninGuetest. Seega thest kiiljest kaaskiri aitab teha valikut, teisest kuljest
aitab véltida sobimatute to6otsijate kandideerimist. LOput60 autor koostas vastuvotulaua
administraatori ametikoha jaoks td6kuulutuse naidise, millega saab tutvuda lisas 10. Uues
kuulutuses on dra toodud kdik ndudmised, mis on esitatud ametijuhendis. Néudmised on
ara hajutatud erinevate komponentide vahel. Samuti on uuendatud isikuomaduste nimistu
vastavalt parima administraatori kirjeldusele ja lisatud kaaskirja esitamise palve, mis

aitab vélja selekteerida ebasobivaid kandidaate.

Kuna majutus ja toitlustussektor on noortele oluliseks hippelauaks t6dmaailma ja
tootatakse tihti ka Opingute kdrvalt, siis vOib kaaluda varianti koost6dks piirkonna
koolide, kutsekoolide ning Ulikoolidega. Paindlik todgraafik lubab todtada Gpingute
kdrvalt, mida nditab praeguste parimate tootajate eeskuju. Selleks, et aru saada milline
nooruk oleks tookas ja kohusetundlik, v8ib kisida soovituskirja 6ppejoult.

Siiski t66 autor soovitab ettevdttel SPA Tours OU kaaluda personalispetsialisti palkamist,
kes aitaks luua kogu organisatsioonile, mitte ainult Meresuu SPA & Hotel
varbamisstrateegiat, kavandada ning pidada arvestust td6tajate ning nende kompetentside
ule, tegeleks varbamise ja valikuga, koolitamise kavandamise ja korraldamise ehk kdikide
mehitamiskaigu pohiliste koostisosadega. Samuti personalispetsialist saab koordineerida
to6lepinguid, nende allkirjastamist ning vajadusel muuta voi tadiendada tingimusi lepingu
vastavalt tdoandja vajadustele. Personalispetsialisti kohustuseks v@ib olla ka t66andja
turundamine sotsiaalmeedias. See oleks ettevottele tervikuna uudne lahendus, ent tulud
voivad kaaluda kulud Ule. Ettevotte ei plaani laienemist, mis nduaks suurendada praegust

isikkoosseisu. Laienemine alguses suurendaks kulu ja tekitaks kindla vajaduse
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personalispetsialisti jargi. Tulevikus aga selline tegevus tooks kaasa suuremat tulu ja

pohjendaks personalispetsialistile tehtud kulutusi.

Véhem kulukam variant on kasutada ajutiselt personalispetsialisti teenust. Kokkulepitud
aja jooksul saaks paika panna varbamisstrateegiat, vajalikke tegevuste nimekirja ja kdima
lukata kogu mehitamistegevuse. Seejarel ajutise personalispetsialisti koostatud juhendite

jargi saaksid osakonnajuhid tegutseda iseseisvalt ja produktiivsemalt.

Kolmanda variandina vdib pakkuda juhtidele koolitusi, mis tdstaksid nende
kvalifikatsiooni ja muudaksid neid multifunktsionaalsemateks spetsialistideks. Nii voi
teisiti juhid peavad osalema vérbamises ja valikus ning t6dandja brandingus. Ka

kogemuste vahetamine teiste sektorite esindajatega vOiks anda soovitud tulemuse.

Nende meetmete kasutusele votmine vdimaldab autori hinnangul leida Meresuu SPA &
Hotel’il sobivaimad tootajad. Kasutades uudseid lahendusi vBib muuta ettevGtet

atraktiivseks todandjaks, kelle juurde tulevad tddotsijad ise.
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KOKKUVOTE

Tdotajate puudus teenindussektoris on véga aktuaalne probleem (le Eesti. Ida-Virumaa
majanduse jaoks on teenindus energeetika kdrval Uks olulisemaid sektoreid. Narva-
Joesuu hotellidel on Uhine probleem personali puudusega. Vaatamata lda-Virumaa
korgele tootute arvule, puudub seal vajalikul arvul ja vajaliku kvalifikatsiooniga to6tajad.
Olemasolevad tootajad on (lekoormatud ning ei suuda tagada teenuse kvaliteeti.
PBhjuseks vOib olla ettevitete ebasobiva tottajate varbamise ja valiku strateegia ja
meetodid. Seepérast autor valis to66 teemaks uudsed lahendused teenindajate varbamiseks
ja valikuks Ida-Virumaa majutusettevotetes Meresuu SPA & Hotel nitel.

LAputdd eesmargiks oli uuringu pdhjal teada saada kuidas on vdimalik leida Ida-Virumaa

majutusettevotetele sobivaimad to6tajad Meresuu SPA & Hotel néitel.

Eesmargi saavutamiseks 18putdd autor esimeses peatlkis ehk teoreetilises osas esitas
teoreetilisi kasitlusi personalijuhtimise, varbamise ja valiku kohta, tutvustas personali
juurdesaamise allikaid ja nende kasutamise tingimusi, esitas personaliga kindlustamise
eripdra majutusettevotetes. LOputdd teoreetiline késitlus pdhineb peamiselt Raoul
Uksvirava kontseptsioonil, aga kasutati ka teiste autorite seisukohad: Tepp, Kaurson ja

Nodapera, Nieves ja Quintana, Pizam ja Shani, Crick ja Spencer jt.

Teine peatikk ehk empiiriline osa on plhendatud Meresuu SPA & Hotel kui
organisatsiooni ja personali iseloomustamisele ning rakendusuuringu metodoloogiale,
labiviimisele, anallilsile, jareldustele ja ettepanekutele. Kasutades kvalitatiivset
uurimisviisi t00 autor tegi ldbi juhtumiuuringut, mis seisnes Meresuu SPA & Hotel’1
tootajate varbamises ja valikus. Andmete kogumiseks kasutati vajalike tekstide leidmist
organisatsiooni dokumentidest ning intervjuu. Dokumentideks olid administraatori
ametikoha t6okuulutused ja ametijuhendid ning nendest saadud tekstid toddeldi
kvalitatiivse sisu vordlusanaliitisi abil. Intervjuude kaigus saadud andmetele tehti

kvalitatiivset sisuanalitisi.

Uuringus to60 autor keskendus suurima osatdhtsusega administraatori ametikohale.
Rakendusuuring oli labiviidud kolmes etapis. Esiteks oli Meresuu SPA & Hotel
varbamise ja valiku korralduse analliusiks veebruaris 2020 aastal tehtud ekspertintervjuu
majutusjuhiga. Selle analiitsi tulemusena selgus, et ettevottes puudub personalispetsialist
ning labimata kdik mehitamiskdigu esmaalused, varbamise ja valikuga tegelevad juhid
ning varbamiskanalitena kasutatakse isiklike ja ttoOalaste kontaktide vdrgustikku,

tootajate reservi ja tookuulutusi. Teisel etapil vabade ametikohtade kuulutamise téhususe
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analliusimiseks koostas autor martsis 2020 aastal t6okuulutuste ja ametijuhendite
vordlustabel. Viimane, kolmas etapp oli 1&bi viidud aprillis 2020. Intervjuud hotelli kolme
osakonnajuhiga andsid andmed selleks, et selgitada valja tookuulutuses ja ametijuhendis
esitatud ndudmiste erinevuse pohjus ning administraatori valiku kriteeriumid. Neid saab
ettevotte kasutada edaspidi nii administraatorite otsinguil kuulutuste abil kui ka t6tajate

valikul sellele ametikohale.

Uuringu kéigus selgus, et Meresuu SPA & Hotel’il puudub personalispetsialist, on
labimdtlemata véarbamisstrateegia ning vérbamine ja valik toimub vaistlikult. Kdige
paremini toimib uute tG0tajate saamine isiklike ja todalaste kontaktide vorgustiku labi,
kuid see varbamismeetod on piiratud. Té6kuulutused, mida ettevdtte kasutab jargmise
meetodina on muutmata kujul mitu aastat ning kasutatakse ithesugust Sablooni koikide

ametite puhul. Seet6ttu ndudmised tookuulutuses erinevad ametijuhendi ndudmistest.

Uurimuse tulemustest selgus mis isikuomadused, millised oskused ja eelnevad
kogemused on osakonna parimatel administraatoritel. Iimnes, et tddkuulutustes puuduvad
nduded ja isikuomadused, mida osakonnajuhid peavad oluliseks oma parima t06taja
juures. Sellisteks ndueteks on hariduse, enesetdiendamise ja tookogemuse nduded.
Téokuulutuses  puuduolevad, aga olulised isikuomadused on kohusetundlikkus,
heatahtlikkus, punktuaalsus, vastutulelikkus ja dppimishimu. Kuulutamiseks kasutab
Meresuu SPA & Hotel ainult téoportaali ja kohaliku internetiportaali, mis néitab seda, et
sihtrihm ettevottel ka pole labimdeldud. Ko&ik eelnimetatud faktorid mojutavad
varbamise ja valiku tulemust, kus administraatori ametisse kandideerivad ebasobivad
inimesed, kes kokkuvottes ei labi katseaega. Uudse lahendusena 16putd6 autor pakkus
teha muudatused to6kuulutuses vastavalt uuringu tulemustele (vt néidis lisas 10) ning
teha valik kandidaatidest, arvestades uuringus selgunud parima té6taja isikuomadustele.
Lisaks tuli ettepanek koolitada oma juhte, et tdsta nende kvalifikatsiooni, mis teeks

nendest multifunktsionaalseid spetsialiste.

Uuring néitab, et Meresuu SPA & Hotel toetub véarbamise ja valikul varasemale
praktikale. Hotelli kasutuses on sotsiaalmeedia kontod, mille kaudu saab teha t66andja
brandingut. See aitab mitte ainult leida uusi kliente, vaid aitab tulevikus saada Oigeid
tootajaid, kes tahavad ise tulla toole. Praegu aga kasutatakse ettevotte sotsiaalmeedia

kontosid harva oma pakkumiste tutvustamiseks.

Uudse lahendusena pakkus 16putt6 autor luua Meresuu SPA & Hotel emaettevottel SPA

Tours OU personalispetsialisti ametikoht. Selline lahendus on ettevdtte jaoks kdige
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lihtsam, sest nii kdik mehitamiskaigu protseduurid lahevad lle oma ala spetsialistile.
Lisaks personalispetsialist tegeleks tod6lepingute koostamise ja muutmisega,
koolitamiskavaga, aga ka td6andja brandinguga labi ettevotte sotsiaalmeedia kontode.
Samas on see ka kdige kallim lahendus ning kui ettevdte ei plaani laieneda, siis vahema
kuluga lahendusena t66 autor pakkus kasutada ajutiselt personalispetsialisti teenust, kes
kokkulepitud aja jooksul saaks paika panna véarbamisstrateegiat ja kdima likata kogu

mehitamistegevuse.

Loputdd tulemustest on kasu eelkdige Meresuu SPA & Hotel’ile, aga ka kdikidele
majutusettevotetele, kes toetuvad personali varbamises ja valikus vaid varasemale
praktikale ning kes tunnevad personalipuudust. Samuti v@ivad tulemusi kasutada kdik
teenindusettevotted, kus ei ole eraldi personalispetsialisti ametikohta, aga napib
teenindajatest. Lisaks selle 16put66 tulemused vdivad olla toeks jargmisteks uuringuteks

arendades t6oandja brandi teemat kui osa turundusest.
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SUMMARY

New solutions for recruiting and selecting customer service personnel in Ida-Viru

county accommodation companies on an example of Meresuu SPA & Hotel

The shortage of employees in the service sector is a topical problem all over Estonia. In
addition to the energy sector, customer service is one of the most important industries for
the economy of Ida-Virumaa county. Narva-Jdesuu hotels have a common problem with
staff shortages. Despite the high number of unemployed in Ida-Virumaa, there is a lack
of employees with necessary qualifications for the service sector. Existing staff of hotels
is overloaded with work and unable to guarantee the quality of service. This may be
caused by inappropriate recruitment and selection strategies and methods implemented

by the service companies.

The goal of the thesis is to find out on the basis of the research how it is possible to recruit
the most suitable employees for accommodation companies in Ida-Virumaa on the

example of Meresuu SPA & Hotel.

In the first chapter of the thesis theoretical approaches to personnel management,
recruitment and selection are presented as well as the specifics of personnel recruitment
in accommodation companies. The thesis mainly relies on the views of Raoul Uksvarav,
but research by other authors is used as well, eg Tepp, Kaurson and Nodapera, Nieves

and Quintana, Pizam and Shani, Crick and Spencer.

The second chapter presents the applied study held out by the author. An overview of
Meresuu SPA & Hotel as an organization and its personnel is presented. Research
methodology, data collection, analysis, conclusions of the study are introduced and
proposals according to the study are presented. Using a qualitative research method, the
author conducted a case study, which consisted of hiring and selection of Meresuu SPA
& Hotel personnel. Interviews and document research were used as data collecting
methods. Comparative analysis of qualitative content was used for textual data and

qualitative content analysis was implemented on the data obtained in the interviews.

The study mainly focused on the position of receptionist. Firstly, the analysis of the
recruitment and selection processes of Meresuu SPA & Hotel was carried out. As a result
of this analysis, it was revealed that the company does not have an HR specialist and has
not completed all the first steps of personnel management manning process. Recruitment
and selection is conducted by department managers, through their personal social

networks as well as by advertising job vacancies. Secondly, comparative analysis of job
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descriptions and ads was conducted. Thirdly, interviews with the hotel's three department
managers provided data to find out the reason for differences in the requirements between
the job advertisement and job description, as well as for the definition of the criteria for
selecting receptionists. These critera can be used by the company in future for recruitment

and selection of receptionists through advertisements.

The results of the study revealed the personal qualities, skills and previous experience of
the best receptionists in the department. Meresuu SPA & Hotel only uses the job portal
and the local internet portal for advertising, which does not cover the target group. As a
result, the hotel hires people who are not able to meet the job requirements for the position
of receptionist. As a solution, the author suggests improving the job ads according to the
results of the survey. It is also wise to train department managers to improve their

qualifications, which would make them multifunctional specialists.

The study shows that Meresuu SPA & Hotel relies on previous recruitment and selection
practices. The hotel has social media accounts, but they rarely use them for advertising
job vacancies. Employer branding in social media will help the hotel to recruit the right
and motivated employees in future. As a solution, it is suggested to create the position of
an HR manager in the company of SPA Tours OU. The less expensive solution would be
to use the services of a temporary HR consultant, who establishes the recruitment strategy

and launches all personnel management activities within the agreed timeframe.

The results of the thesis will be of particular benefit to Meresuu SPA & Hotel, but also to
all accommodation companies lacking staff that rely only on previous practice in
recruiting and selecting personnel. The results can also be used by all service providers
lacking service personnel that do not have a separate position for HR specialist. In

addition, the results of this thesis may support further research into employer branding.
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Lisa 1. Meresuu SPA & Hotel’i organisatsioonistruktuur

Tegevjuht

Vastuvott

K66k

Restoran

Raamatupidamine

Majutus

Mutk

Spaa

Veekeskus

Haldus




Lisa 2. Ekspertintervjuu kava labiviimiseks majutusjuhiga Meresuu SPA & Hotel

varbamise ja valiku korralduse anallilsimise eesmargil

1) Kui suur personalivoolavus Teie ettevottes on?

2) Kuidas Teie organisatsioonis toimub personali planeerimine?
3) Kas Teil on olemas personalispetsialist?

4) Milline on Teie ettevottes varbamisstrateegia ja kuidas toimub varbamine ja valik?
5) Milliseid kanaleid Te kasutate to6tajate otsinguks?

6) Kas kuulutate vene keeles ka?

7) Kas Teil on olemas venekeelsete kuulutuste naidis?

8) Mis ameti esindaja vahetuvad kdige tihedamini?

9) Millal varbasite viimati personali enda meeskonda?

10) Kuidas teete valiku?

11) Kuidas olete rahul tulemustega?

12) Miks tookuulutusele reageerinud to6tajad ei sobi?

13) On Teil mingi koosto6 Too6tukassaga?

14) Aga lda-Virumaa Kutsehariduskeskusega?



Lisa 3. Meresuu SPA & Hotel administraatori ametikoha kasutusel olevad

to0kuulutused

Toopakkumise number #635678 Toopakkumine on aegunud!

Hotelli vastuvotu
administraator (Meresuu
SPA&Hotel)

CVKeskus.ee kiient Ida-Virumaa

TOO kirjeldus Asukoht:

o = g 2 < 2 ¥ = Ida-Virumaa
-Hotelli klientide sobralik, kiire ja korrekine teenindamine hotelli vastuvétus
-Broneeringute tegemine T00 tiliip:
-Klientide hotelli sisse- ja valjaregistreerimine taistodaeg
-Tod hotelliprogrammi, arvuti ja kassaga Lisainfo:
-Infovahetuse organiseerimine hotelli erinevate osakondade vahel palgatobiaja
-Jooksvate kusimuste professionaalne lahendamine
- tookoha asukoht Narva-Joesuu Kuulutus aegub:

13. veebruar 2020

~ = 3 Z Kuulutus sisestati:
Noéudmised kandidaadile 15. jaanuar 2020

-Soov pakkuda kliendile suureparast teenindust

-Hea suhtlemisoskus

-Rodmsameelsus. sdbralikkus ja abivalmidus CVKeskus.ee Klient
-Eesti keele ja inglise keele valdamine nii kdnes kui kirjas

-Kasuks tuleb soome oskus suhtlustasandil

-Valmisolek vahetustega todks ja tootamiseks dises vahetuses, nadalavanetustel ja

rilgipihadel

Ettevote pakub

-Tooks vajalik valjadpe

-Sobralikku ja toetavat kollektiivi

-Kaasaegseid tootingimusi

-motiveerivaid omapere soodustusi Meresuu Spa, Grand Rose Spas, Viimsi Spa ja hotellis.

Toopakkumise number #599402 Toopakkumine on aegunud!

Meresuu SPA & Hotel vee-ja
saunakeskuse teenindaja

CVKeskus.ee kiient Ida-Virumaa
To0 kirjeldus Asukoht:
3 e ST Ida-Virumaa
Meresuu SPA & Hotel vee-ja saunakeskuse teenindaja tootlesanded:
* Kulaliste teenindamine ja spaa-baaris pakutavate sodkide- ja jookide mulk To0 tiitp:
* Info jagamine Meresuu Spa & Hotel'i teenuste kohta taistodaeg
* Spaa-vastuvétu- ja baari korrashoid Ciaaings:

* Suhtled aktiivselt teiste osakondadega ja saad ning jagad neile to0ks vajalikku tagamaks palgatootaja
meeldivat klienditeenindust ja puhkuseelamust meie kilalistele.

Kuulutus aegub:
22 juuni 2019

Noudmised kandidaadile . .
% Kuulutus sisestati:
* Positiivsus ja sbralikkus 24.mai 2019
* Oskus nautida oma t66d ja tahe teha kilalisel tuju heaks.
* Teenindusvalmidus ja hea meeskonnatédoskus
ey 5 2 CVKeskus.ee klient
* Vaga hea eesti, |ngl|se javene keele oskus
* Arvuti kasutamise vilumus

Ettevote pakub

* Huvitavat, vastutusrikast ja mitmekesist t66d
* Kaasaegset ja stabiilset tookeskkonda

* Sobralikku meeskonda

* Arenemisvoimalusi
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Lisa 4. Meresuu SPA & Hotel administraatorite ametijuhendid

AMETIJUHEND

Ametikoht: Vastuvotu administraator
Alluvus: Majutusjuht
Peamised koostdopartnerid: Miuugiosakond, toateenindus, tehniline teenistus

Asendab: Vastuvotu ja tellimuste teenindusjuht,
vanemadministraator

Asendaja: Teised vastuvotu administraatorid

1. TOO EESMARK

1.1.  Kaorgekvaliteedilise klienditeeninduse tagamise Meresuu SPA & Hotel'is
vastuvotus.

1.2.  Meresuu SPA & Hotel is vastuvdtu too teostamine.

2.  VASTUTUSE VALDKONNAD

2.1.  Kaulaliste kdrgekvaliteediline teenindamine sisse- ja véljaregistreerimisel
2.2.  Professionaalne kilaliste probleemide kasitlemine vastuvatus

2.3. Lisateenuste ning  hotelli teiste osakondade teenuste/toodete soovituslik
pakkumine ja asjakohane info jagamine kdilalistele vastuvotus

2.4.  Infovahetus teiste osakondadega

2.5.  Konverentsiruumide ettevalmistamine ja konverentside teenindamine
2.6.  Kauba miiigi korraldamine vastuvotus

2.7.  Korrektne arveldamine kilalistega hotelliteenuste eest

2.8.  Tellimuste vastuv6tmine, vormistamine ja kinnitamine

2.9. Muude vastuvotu ja tellimuste teenindusjuhi ja majutusjuhi poolt antud
kohustuste taitmine.

3.  KOHUSTUSED

3.1.  Kiulaliste kdrgekvaliteediline teenindamine sisse- ja véljaregistreerimisel
3.1.1. Kilaliste tervitamine saabumisel

3.1.2. Saabujate broneeringute Ulekontrollimine ning vajadusel kohene
muudatuste ja paranduste teostamine arvutisiisteemis
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3.1.3. Kliendi registreerimiseks vajalike dokumentide kogumine ja

vormistamine

3.2

3.3.

3.1.4. Toakaartide véljaandmine ja esmase vajaliku informatsiooni edastamine
3.1.5. Hotelli teenuste ja toodete tutvustamine

3.1.5 Lahkuvate kulastajatega arveldamine, jargmise kilastuse miiuk ja viisakas
hlivasti jatmine.

Professionaalne kilaliste probleemide kasitlemine vastuvatus

3.2.1. Kulaliste probleemide arakuulamine ja vdimalusel nende operatiivne
lahendamine

3.2.2. Kui pole vdimalik lahendada iseseisvalt probleem, siis sellest teada
andmine isikule, kellel on volituse ja digusi antud probleem lahendada

3.2.3. Ka0igist probleemidest teada andmine osakonnasiseselt ja vahetuse
vanemale

Lisateenuste ning  hotelli teiste osakondade teenuste/toodete soovituslik

pakkumine ja asjakohane info jagamine kulalistele vastuvotus

3.4.

ja

3.3.1. Pidev kursis olemine hotelli erinevates osakondades pakutavatest
teenustest ja toodetest

3.3.2. Kiilaliste soovide, huvide valjaselgitamine ja vastavalt sellele Gigete
toodete, teenuste soovituslik pakkumine

3.3.3. Kiilaliste kiisimustele asjakohaste vastuste andmine ja vajadusel paringute
tegemine mujalt kilalisele rahuldava vastuse andmiseks

Infovahetus teiste osakondadega

3.4.1. Aktiivne info vahetamine majapidamise, hotelli restorani, VAK, wellnessi
tehnilise teenistuse tootajatega

3.4.2. Kohene probleemidest, vigadest, tdhelepanekutest teatamine teiste

osakondade teenindusjuhtidele

3.5.

tellitud

3.6.

3.4.3. Kohene reageerimine teistest osakondadest tulnud tdhelepanekutele

Konverentsiruumide ettevalmistamine ja konverentside teenindamine

3.5.1 Jargmise péeva konverentside jaoks konverentsisaalide, -tehnika ning
varustuse ettevalmistamine eelmisel péeval.

3.5.2. Nimekirjade ja ajakavadega kurssi viimine ning nende jalgimine

3.5.3. Konverentsikilalistele info jagamine, probleemide professionaalne
késitlemine  ning aktiivne suhtlemine konverentsi toimumise ajal.

Kauba mutgi korraldamine vastuvotus

3.6.1. Vastuvotus olevate kaupade muik kdilalistele
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3.6.2. Kaubajéakide jalgimine, inverteerimine ning vajadusel juurde tellimine

3.7.  Kaorrektne arveldamine kdilalistega hotelliteenuste eest
3.7.1. Arvete korrektne ettevalmistamine (ka restorani, wellnessi, spa postituste
kontrollimine) Oise vahetuse ajal
3.7.2. Lisateenuste korrektne lisamine kulaliste arvele
3.7.3. Arvutisusteemis korrektne makse sooritamine ja arveldamine kilalisega.
3.7.4. Korrektne raha, valuuta, tsekkide ja arvete ké&sitlemine ning selle eest
vastutamine.
3.8.  Tellimustega tegelemine
3.8.1. Tellimuste vastuvdtmine telefoni, e-maili teel vGi kohapeal
3.8.2. Korrektne tellimuste vormistamine Hotellinxis
3.8.3. Tellimuste kinnituste saatmine ja muudatuste viimine stisteemi.
4. OIGUSED
4.1. Saada oma tooks vajalikku informatsiooni organisatsiooni teistelt osakondadelt.
4.2.  Teha ettepanekuid hotelli vastuvatu t66 arendamiseks ja parendamiseks.
4.3.  Esindada Meresuu SPA & Hotel i oma padevuse piires ametijuhendis méaratletud
vastutusvaldkondade ja kohustustega seonduvates kiisimustes.
5. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE
5.1. Haridus: Kesk-eri haridus
5.2. Té6kogemus: Véhemalt 1 aastane teeninduse to6kogemus
5.3. Keeleoskus: Riigikeeleoskus, inglise ja vene keel nii kdnes kui kirjas
5.4. Arvutioskus: Windows™ keskkond, internet
5.5. Isiksuse omadused: Enesevaljendusoskus nii  kbdnes kui Kkirjas, iseseisev
motlemine ja  tegutsemisoskus, jarjekindlus, ausus,
korrektsus, tdpsus, abivalmidus, meeskonnat6d oskus, hea
pingetaluvus, puhtuse armastus, organiseerimise ja
kordineerimise oskus, positiivne eluhoiak.
6. ALLKIRJAD

Tooandja esindaja (otsene juht vOi | Too6taja (vastuvdtu administraator)
valdkonna juht)
Majutusjuht
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AMETIJUHEND

Ametikoht: llu ja Tervisemaailm(edaspidi ITM) aadministraator
Alluvus: ITM juht

Vahetud alluvad: -

Peamised koostdopartnerid: vastuvdtu administraatorid, ITMi teenindajad.
Asendab: teisi administraatoreid

Asendaja: teised administraatorid

1. TOO EESMARK

1.1. Tagada kliendi rahuolupositiivse suhtumise, viisakuse, korraliku
valjanagemise ja teenindusvalmiduse kaudu.

2. VASTUTUSE VALDKONNAD

2.1.  Klientide abistamine ja ndustamine;

2.2.  Aktiivne teenuste ja toodete muik;

2.3.  Broneeringute tegemine, arveldamine klientidega;

2.4.  Kassaarveldused ja Gleandmine;

2.5.  Materiaalne vastutus administraatori toéokohale olemasoleva hotelli omanduse
eest.

3. KOHUSTUSED

3.1.  Wellness keskuse administraator tagab kdrgtasemelist klienditeenindamist:
3.1.1. Votab vastu ITM kilalisi;
3.1.2. Aitab ja nustab kilalisi;
3.1.3. Registreerib kliente hoolitsustesse;
3.1.4. Tegeleb aktiivse Ilu toodete ja teenuste miiigiga;
3.1.5. Kontrollib teenuse ja seda teenust osutava teenindaja kattesadavust;
3.1.6. Aitab lahendada probleeme, mis tekivad klienditeenindamise kéigus;
3.1.7. Teeb arveldused kulalistega;
3.1.8. Tagab ITM igapéevast to0 sujuvust.
3.1.9. Viib Iabi inventuure
3.2.  Wellness ja administraator teab:
3.2.1. Klienditeenindamise meetodeid ja reegleid;
3.2.2. Hoolitsus- ja teiste ruumide korrashoiu reegleid;
3.2.3. Klienditeeniduse eetika, esteetika ja pstihholoogia aluseid.
3.2.4. Meresuu SPA ja hotelli juhtimise struktuur, to6tajate digusi ja kohustusi;
3.2.5. Sisekorra eeskirju.
3.2.6. Tooohutusehnika, to6tervsihoiu,vetelpaaste, esmaabi ning tuleohutuse
ndudeid ning norme.
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4. OIGUSED
4.1. ITM administraatoril on 6igus:

4.1.1. Tutvuda juhatuse ettepanekutega, mis puutuvad tema tegevusesse.
4.1.2. Teha ITM juhile ettepanekuid klienditeeninduse arendamiseks,ning
ITM t60 effektiivsemaks muutmiseks, arvestades kaesolevas ametijuhendis
ettendhtud kohustusi.

4.1.3. Saada tooks vajalikku infot ja dokumente kéesolevas ametijuhendis
ettendhtud kohustuste tditmiseks organisatsiooni teistelt struktuurtiiksuselt.
4.1.4. Nouda hotelli juhatuselt kaasaaitamist oma ametikohustuste ja diguste
taitmises.

5. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE (soovitav)

5.1. Haridus: Vahemalt kesk- vOi keskeriharidus. Pidev ametialane

enesetaiendamine.

5.2. Té6kogemus: Varem toéokogemus klienditeenindamise valdkonnas.

5.3. Keeleoskus: Riigikeeleoskus, inglise keel, soome ja vene keel - t60ks
vajalikku sGnavara tundmine.

5.4. Arvutioskus: Windows’ keskkond, administratori tooks vajalikku

tarkvara tundmine.

5.5. Isiksuse omadused: teenindusvalmidus ja lahendustele orienteeritus
- hea enesevaljendusoskus eesti, vene, inglise ja soome
keeles (kasuks tuleb teiste voorkeelte oskus)
- oskus planeerida toollesandeid ja oma todaega
- paindlikkus ja vastutulelikkus
- positiivne ellusuhtumine, kohusetundlik, tapsus,
meeskonnatdd oskus, dppimisvdime, hea pingetaluvus.

6. ALLKIRJAD
Tdoandja esindaja (otsene juht voi Tootaja (Wellness keskuse
valdkonna juht) administraator)
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AMETIJUHEND

Ametinimetus: Vabaaja keskuse (edaspidi VAK) osakonna teenindaja
Alluvus: VAK juht ning hotellijuht

Peamised kootdopartnerid: teised VAK teenindajad, tehnika ja majutus to6tajad
Asendab:

Asendaja: teised VAK teenindajad

2.
2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
eest.

3.
3.1
3.11
3.1.2
3.13
3.1.4
3.15
3.1.6
3.1.7
3.1.8
3.19

3.1.10

3.2

3.21
3.2.2
3.2.3
3.24

3.25
3.2.6

3.2.7
3.2.8
3.2.9
3.2.10

TOO EESMARK

Teenindada kliente Kkiirelt ja professionaalselt. Téita kdiki ametijuhendis
ettendhtud tookohustusi vastavalt kehtestatud sanitaar-, todsisekorra ja
kassaeeskirjadele, teenindusstandarditele ning tédohutuse- ja turvalisuse
reeglitele.

VASTUTUSE VALDKONNAD

Klientide teenindamine, abistamine ja ndustamine.

Aktiivne teenuste ja toodete midk.

Klientide arveldamine.

Kassaarveldused ja tileandmine.

Materiaalne vastutus administraatori tdokohale olemasoleva hotelli omanduse

KOHUSTUSED

VAK osakonna teenindaja tagab kdrgtasemelist klienditeenindamist:

Votab vastu VAK keskuse kiilalisi.

Tutvustab kdlalisi vee- ja saunakeskuse reeglitega.

Seletab kuidas paremini kdia ja kasutada veekeskuse seadmed.

Pakub ja valmistab jooke VAK baaris.

Arveldab kdlalisi.

Informeerib hindadest, nende muutumisest, jookseva hinnakampaania kestvusest.
Kontrollib teenuste ja teenindamise kvaliteeti.

Kontrollib seadmete t60.

Kontrollib kulaliste kaitumist basseinikeskuses (ei tohi hipata, joosta, oma
s0oke/jooke kaasa votta ning alkoholi joobes kliente basseinikeskusesse lubada).
Suhtleb klientidega tagasiside saamise eesmaérgil.

VAK osakonna teenindaja tagab osakonna kdrgtasemelist tegelemist:

Hoidab korras td6vahendidja tdtkoha

Taiendab kdiki hotelli juhataja, vanemramatupidaja ning VAK juhti korraldusi
Vottab veeanallisid kaks korda paevas (hommikul ja 6htul)

Kontrollib, et kdik saunad to6tavad diges temperatuurireziimis, veeatraktsioonid
on tookorras ning veetemperatuuri basseinides

Kontrollib, et kdik saunad/ basseinid on puhtad

Kontrollib riietuseruumide seisukorda, lisab Ssampoonid, aroomi ja soola paeva
jooksul ning 16pus

Oskab valmistada erinavaid kokteili ja teised jooke, mida pakutakse VAK baaris
Kontrollib t6oks vajalikuid kaupade olemasolu laos

Tunneb kassaoperatsioone ja kehtestatud kassaeeskirju

Osaleb koosolekutel vastavalt kehtestatud korrale
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3.2.11 Osaleb koolitustel ja presentatsioonidel, mis toimuvad ka vahetusevalisel ajal.
3.2.12 Taiendab pidevalt oma teenindusalaseid teadmisi
3.2.13 Taiendab tdokaise ja tuleohutuse ndudeid

4. OIGUSED

VAK osakonna teenindajal on digus:

4.1  Tutvuda juhatuse ettepanekutega, mis puutuvad tema tegevusesse.

4.2 Teha VAK osakonna teenindusjuhile ettepanekuid klienditeeninduse
arendamiseks, ning VAK keskuse t66 efektiivsemaks muutmiseks, arvestades
kaesolevas ametijuhendis ettendhtud kohustusi.

4.3  Saada t0oks vajalikku infot ja dokumente kdesolevas ametijuhendis ettenéhtud
kohustuste taitmiseks organisatsiooni teistelt struktuuriiksuselt.

4.4  Nouda hotelli juhatuselt kaasaaitamist oma ametikohustuste ja 6iguste taitmises.

5. NOUDED KVALIFIKATSIOONILE (soovitav)

5.1 Haridus: Véhemalt kesk- ol keskeriharidus. Pidev
ametialaneenesetdiendamine
5.2 T66kogemus: Varem toéokogemus klienditeenindamise valdkonnas.

5.3 Keeleoskus: Riigikeeleoskus B2 tasemel, inglise ja vene keel nii kdnes kui
Kirjas.

5.4 Arvutioskus: Windows’ keskkond, administratori t6oks vajalikku tarkvara

tundmine.

5.5 Isiksuse omadused: - teenindusvalmidus ja lahendustele orienteeritus.

- oskus planeerida tooilesandeid ja oma té0aega.

- paindlikkus ja vastutulelikkus.

- positiivne ellusuhtumine, kohusetundlik, tépsus,
meeskonnatéd  oskus,  GppimisvGime,  hea
pingetaluvus.

6. ALLKIRJAD

Tdoandja esindaja (otsene juht Vvdi | Tootaja (VAK osakonna teenindaja)
valdkonna juht)
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Lisa 5. Meresuu SPA & Hotel administraatori ametikoha nduete vordlus

Ametijuhend

Kuulutus

Vordlus

Kohustused uhised kdigile admin

Kilaliste kdrgekvaliteediline teenindamine sisse- ja

valjaregistreerimisel

Klientide sisse- ja valjaregistreerimine

Sisu sama, sonastus teine

Professionaalne kilaliste probleemide kasitelmine

Jooksvate kiisimuste professionaalne lahendamine

Sisu sama, sonastus teine

Lisateenuste ning hotelli teiste osakondade teenuste/toodete soovituslik
pakkumine ja asjakohane info jagamine kulalistele vastuvotus

Info jagamine Meresuu SPA & Hotel’i teenuste
kohta

Sisu sama, sonastus teine

Infovahetus teiste osakondadega

Infovahetuse organiseerimine osakondade vahel

Sisu sama, sonastus teine

Konverentsiruumide ettevalmistamine ja konverentside teenindamine

Kuulutuses puudub

Kauba muugi korraldamine vastuvotus

Kuulutuses puudub

Korrektne arveldamine kilalistega hotelliteenuste eest

Klientide teenindamine hotelli vastuvotus

Sisu sama, sonastus teine

Tellimuste vastuvdtmine, vormistamine ja kinnitamine

Broneeringute tegemine

Sisu sama, sdnastus teine

Muude vastuvétu ja tellimuste teenindusjuhi ja majutusjuhi poolt antud
kohustuste taitmine

Klientide teenindamine hotelli vastuvétus

Sisu sama, sdnastus teine

Aktiivne teenuste ja toodete mulk

Kulaliste teenindamine ja spaa-baaris pakutavate
sOokide- ja jookide muik

Sisu sama, sdnastus teine

Materiaalne vastutus administraatori tookohale olemasoleva hotelli
omanduse eest

Spaa-vastuvotu ja —baari korrashoid

Sisu sama, sdnastus teine

Kvalifikatsiooninduded

Kesk- voi keskeriharidus

Kuulutuses puudub

Pidev ametialaneenesetdiendamine

Kuulutuses puudub

Véhemalt 1 aastane teeninduse té6kogemus

Kuulutuses puudub

Riigikeeleoskus B2 tasemel

Eesti keele valdamine kdnes ja Kirjas

Sisu sama, sonastus teine

Inglise ja vene keel kbnes ja Kirjas

Inglise keele valdamine kdnes ja Kirjas

Sisu sama, sdnastus teine

Arvutioskus: windows i keskkond, internet

T60 hotelliprogrammi, arvuti ja kassaga

Sisu sama, sonastus teine

Administraatori to6ks vajalikku tarkvara tundmine

T606 hotelliprogrammi, arvuti ja kassaga

Sisu sama, sdnastus teine




Isikuomadused

Enesevaljendusoksus Kirjas ja kdnes

Hea suhtlemisoskus

Sisu sama, sonastus teine

Iseseisev mdtlemine ja tegutsemisoskus

Kuulutuses puudub

Jarjekindlus

Kuulutuses puudub

Ausus - Kuulutuses puudub
Korrektsus - Kuulutuses puudub
Tapsus - Kuulutuses puudub
Abivalmidus Abivalmidus Tapselt sama sBnastus

Meeskonnatdd oskus

Sobralikkus, meeskonnatodoskus

Tapselt sama sbnastus

Hea pingetaluvus

Hea pingetaluvus

Tapselt sama sbnastus

Puhtuse armastus

Spaa-vastuvotu ja —baari korrashoid

Sisu sama, sonastus teine

Organiseerimise ja koordineerimise oskus

Infovahetuse organiseerimine osakondade vahel

Sisu sama, sonastus teine

Positiivne eluhoiak

R&6msameelsus

Sisu sama, sonastus teine

Teenindusvalmidus ja lahendustele orienteeritus

Soov pakkuda kliendile suureparast teenindust

Sisu sama, sonastus teine

Oskus planeerida tooulesandeid ja oma t6daega

Valmisolek vahetustega t66ks, ka 6ised vahetused

Sisu sama, sonastus teine

Paindlikkus ja vastutulelikkus

Valmisolek vahetustega t66ks, ka 6ised vahetused

Sisu sama, sonastus teine

Kohusetundlikkus

Kuulutuses puudub

Oppimisvéime

Kasuks soome keele oskus

Kuulutuses puudub

I:I -, Kuulutuses puudub*

|:| - ,,S1su sama, sonastus teine*

|:| - ,,Tdpselt sama sOnastus*
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Lisa 6. Meresuu SPA & Hotel valdkonnajuhtide intervjuu kava
To0kuulutused:

1) Milliseid kanaleid, peale téokuulutuse, Te kasutate to6tajate otsingul?

2) Millest on tingitud kandidaadi nGudmiste vahe téokuulutustes ja ametijuhendites?
3) Kas olete kuulutusi teinud vene keeles?

Parim to6taja:

4) Mdelge oma tiimi parima to6taja peale. Milline ta on?

5) Kui kaua ta on to6tanud Meresuu SPA & Hotel’is?

6) Kas ta sai kohe administraatori kohale, v6i oli méni muu amet eelnevalt?
7) Mis haridus tal on ja kus on ta seda saanud?

8) Kas ta oli eelnev todkogemus?

9) Millised koolitused olid tal labitud enne td6le tulekut?

10) Mis on ta perekonnaseis? Lapsed?

11) Kus ta elab ja millega tuleb t66le?

12) Kuidas te premeerite parimaid t66tajaid?

13) Kas ta dpib praegu kuskil, voi saab kursuseid?

14) Mis teeb temast erilist tootajat, mille poolest erineb teistest?

15) Kirjeldage tema isikuomadused.



Lisa 7. Intervjuu Meresuu SPA & Hotel majutusjuhiga

1) 51 mocmoTtpena oobsiBienuss B CV Keskus u cpaBumia ¢ ametijuhend, nekoropbie
Bellld HATIMCAHBI O-APYyromMy, WM BooOIIe He YKka3aHbl. [lomycTum, TpedoBanune 00
00pa3oBaHUM He HANMMCAHO TaM. Bbl 3T0 He MuIIeTe ¢ KAKUM-TO YMBICJIOM, WIH

npocTo 3a0b11m?
V Hac He 00s13aTeNbHO KaKoe-JIn00 00pa3oBaHKe, Mbl 1a€M IIAHC BCEM MPOOUBATHCS.

2) B kvalifikatsiooninduded HamucaHo, 4TO 00M13aTeJILHO CpelHee WJIM CpeaHee

crnenuajJbHOe 00pa3oBaHue.
Hano Oynet mepecmotpets ametijuhend.

3) IIo moBOaY TOr0, YTO HY:KHO MPOJABATH TOBAP B 00bSIBJIEHUH YKA3aHO He ObLIO,

nouemy?

HpOI[aBaTB — 9TO AOIOJHUTCIBbHBIC IIPpOAAXKH, OH HC BXOIUT B O6H33HHOCTI/I, HO Korjga
YCJIIOBCK CMOTPUT CV, OH JOJIKCH IIOHMMATb 4YTO IIPCACTABIISICT €TI0 pa60Ta. He IIpoCTO
3aCCJIMTb U BBICCIINTDL, 4 €IIC U OOINOJHUTCIBHBIC MPOAAXU ACIIATh. Taxxe 3T0 B €ro

HHTEpECCax. HOTOMy YTO OH ITOJIy4acT € 3TOro nNpoucHT.

4) B ametijuhend Hanucano, yro mpoaaxa 31o kohustus. Opranuzamus npomaxu

TOBAapa Ha pecCelnucHe.
KOHCLIHO, MBI 3aMHTCPECCOBAHLBI B JOIMOJIHUTCIILHBIX IMTPOAAKaX.
5) Koraa BbI cocTaBisieTe Oﬁ’bﬂBJ’leHI/le, BbI IIHIIUTE BCE, YTO B IoJIOBY INIPUJIET, niam?

YV Hac ecTb TOTOBBIN I_I_Ia6J'IOH, MBI B OCHOBHOM ITIOJIB3yEMCA UM. OcTanbHbIC HIOAHCHI MBI

o0OroBapuBaeM, KOrjia 4eJ0BeK MPUXOJUT Ha coOece0BaHue.

6) Mo3KHO /1N CKa3aTh, YTO MH(pOpMaLHsA B 00bSBICHUM...

... HE TIOJTHOLIEHHASI.

7) ... M C TEM YMBICJIOM, YTOOBI IPUMAHUTH (OJIbIIIE HAPOTY?
a, 601bI1I€ COTPYTHUKOB.

8) MoaymaiiTe moxkajayiicta 0 COTpPyIAHHKE, KOTOPBIH y Bac JIy4llHii, B BalieMm

oTAesie U3 AIMHHHUCTPATOpPOoB. OnuuuTe MHE ero. 10 OHa Wi oH? KeHmuHa?

Ma, )xeHuyna.
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9) CkoJ1bKO OHA yiKe pabdoTaer?

Omna paboraer 5 net

10) U3BecTHO i Bam rjie ona yunjace?

Ceiiuac yuuTcs Ha y4uTelsIs 3CTOHCKOIO s3blka B HapBckoM Kosutemxe.
11) 1o 3TOr0 oHa NMpHUILIA NOCJIe MIKOJbI, CO CPeTHUM 00pa3oBaHueM?
Co cpennum, na. Ona pabotana GI0prUCTOM B MarasmHe 1BETOB.

12) B Mepecyy ona npuiLia cpa3y Ha NoCcT aIMUHHUCTpaTopa?

Omna 0ObU1a aAMUHUCTPATOPOM, a TETIePh OHA CTapiIas CMEHBI.

13) Kakasi-to eme y Hee Oblia kBanudukanus? 3Hanue sa3bikoB? Kakue-to

koolitused ona nmpoxoauia mo 00CTy:KMBAHUIO?

MpbI OpraHnu30BBIBATIM 00yYEHHUE 1O O0OCTYKUBAaHHUIO «JpyKemoOHoe 00CITyKUBAaHHEY,

NOTOM «J{OTIOTHUTENbHBIE TIPOJIAYKK», U TAKIKE KypPC ICTOHCKOTO SI3bIKA.
14) D10 BBI YK€ NpeaoCTABIATU?
Ja, MBI, OT pabOTHI.

15) IloBausiau 4 3TH KYPChbI Ha TO,4YTO OHA CTaJia JyYIIUM paﬁoTHI/IKOM, HJIA OHA

yKe IPosiBJIsAIA ce0s 10 ITHX KypcoB?

Omna nposiBiisiiia ce0s U 10 KypcoB. JIro6oe 00ydeHre 04eHb XOPOIIIO ITOMOTAaeT Pa3BUTHIO
mo0oro pabotHuka. OueHb Xopolasi TEHACHIINS: YeM Yallle UX [IPOBOJUTH, TEM JIydllle

pe3yibTar.
16) 3naete Ju Bl Mo MOBOIY ee ceMeifHOT0 MoJIoKeHUus1? 3amMysKkeM, eCTh JIU AeTH?
V Hee ecTb J0UKa, U ceiiuac OHA B pa3BOJE.

17) Eii ceituac ckoJibKo JieT?

29.

18) &Kusert ona B Hapse?

Ha, B Hapge.

19) Ilpue3:xaeT oHa HA paboTy Ha Balleii pa3Bo3ke?
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Y Hac HeT pa3BO3KH. Y HAc ceiluac XOIUT OOIIECTBEHHBIN TPaHCIOPT OECIIaTHBIN U3
Hapssl B Hapsa-Hbiacyy. Ho ¢ HegaBHUX 1IOp OHA €31UT Ha MalllMHE, HEJABHO CAJIa Ha

pasa.

20) ITosryyaer i oHa npemuo? U BooO1Ie Kak BbI NOOLIPsieTe TO, YTO OHA JTyYIIH

padoTHUK?
V Hee cTaBKa BbILIE, YEM Y IPYTUX paOOTHUKOB.
21) A kakue-To npemuu?

VY nac npemuii HeT. EcTh exxemecsunbie 00HYCHI ¢ mpojax. OHa JenaeT oueHb XOpOoIIne

IPOJAXKH, U Y HEE BBIXOJUT OO0JIbIIE BCEX.

22) Iloryyaere i Bbl OT KIMEHTOB MOJIOKUTEIbHYI0 00PATHYIO CBSI3b 110 NOBOAY

ee o0cay:kuBanus?
Ja, B ee cMeHy Bceria MPUXOIAT IMOJIOKUTEILHBIC OT3bIBHI.
23) Uto B Heii ecTh 0c00eHHOE, YeM OHA OTJIUYAETCS OT APYrux?

Ona BCCraa ¢ XOopomruM HAaCTPpOCHHUEM, BCCrJa C y.]'ILI6KOI>i Ha JIKIE. 9T0 04YeHb BaxkHO. U

BCerja roToBa BCEM ITOMOYb.
24) MoskeTe JId ONMCATh ellle KaKue-TO ee YejioBeueckue kayecTBa? Kakasi ona?

Ho6pasi, obmuTenbHas, Tpy10r00MBast, MyHKTyallbHast, 0€30TKa3Hasi, TOTOBa TTOMOYb,

BBIITH Ha 3aMeHy JIpYTUM COTpYAHHUKAM, HE OoUTCS pabOTHI.

25) MoxkHO Jiu s1 TIOTOBOPIO € Heil B ciaydae, ecju 3TO moHagoourcsa? SI ne oyny

TOBOPUTH, YTO €€ BHIOPAJIM JIy4YIIUM PA0OTHHUKOM.

A oHa ¥ Tak 3T0 3HaeT. Jla MoxkHO!
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Lisa 8. Intervjuu Meresuu SPA & Hotel ilu- ja tervisemaailma juhiga
1) Koraa Bol mocJjienHuii pa3 HAaHUMAJIM AAMUHHUCTPATOPa B Ball OTAeJa?

MecsiieB 7 Hazan, Aaxke OOJbIe, TIe-TO JETOM. A, MOCIEIHUN aIMHUHHCTPATOp B

OKTsIOpe.

2) Bbl To3Ke niuTe nepconan yepes CV Keskus?

Ma, uepe3 CV Keskus.

3) A emne kaKkue-TO KaHAJIbI HCIIOJIb3YyeTe?

U3 ycT B ycTa, Kak TOBOPUTHCS.

4) Bamero o0bsiBJIeHNS 51, K COKAJIEHUIO, HUT/Ie He HALILUIA. B BAlll OTJeJ1 HMEHHO.

A MBI OOBIYHO HIIEM aaAMUHHCTpaTOpoB BMecTe ¢ Kpucrunoii. [loromy uto y Hee
aIMUHHCTpATOphL, ¥ 'y MeHs. Koraa yenosek nogaer Ha CV Keskus, To o He pa3nudaet
Kakoi agMuHUCTpaTop. HaM rimaBHOe 3HaHME 3CTOHCKOTO, PYCCKOTO M aHTJIHICKOTo. B

MPUHIUIIC 3TO OUYCHDb ITOXO0KHEC NOJIZKHOCTH.

5) ¥ Bac B ametijuhend s 3amerniaa, uro He 0bL10 y KpucTHHBI, TpeGoBaHUE 1O

BJIAACHHUIO IIpOorpamMmamMu JJist aAMUHUCTPATOPOB.

¥ Hac nporpammsl — 3T0 KOMIIBIOTEPHBIE POTpamMMBl. Y HAc UX 3: OJIHa — 3TO KaccoBast
nporpamma, Bropas — 3to MediSpa, rie Bce mpoueaypsl, Maccaku U Bce yxonsl. OHa
JIOJDKHA COEMHATBCS ¢ KaccoBoit mporpammoii. Kacca ato CompuCash, takast e kak y
Kpuctunbl. Hotellink — sto nporpamma nns mpoxuBanus. Ecin y Kpuctusbt
aJIMMHHMCTPATOPBI 3HAIOT 3Ty IIporpaMMy oT A 110 I, To HaMm 3T0 He HykKHO. MBI TaMm He
OpoHUpYEM, MBI TAM IIPOCTO CMOTPHUM KaKHe KJIUEHTHI B KAKMX HOMEpax U UMIOPTHPYEM

B CBOIO IIPOTpamMmy.

6) Hy 3Tomy BbI 00yuaere y:xe Ha MecTe, pAOOTHMK He 10JI2KeH BCe ITO 3HATh, OHU

U He MOT'yT BCe 3TO 3HATh?

I[a, KOHCYHO, HC MOT'YT 3HATh. Ecnu 3HaroT — 310 IpCKpaCHO, HO TaKOTO HE OniBaeT. Bee

Ha MECTC.

7) A Tenepsb npoumy Bac mogymarts 00 uaeajbHOM padOTHHKeE, KOTOPbIH €CTh Y Bac
B OT/€]e, U3 A/AIMUHUCTPATOPOB. MaeaibHbIN, WM JTYYIIHHA. Y Bac ’Ke eCTh TaKOi B

oTaeJe, Haaech?
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B nmpunnmme, MOXHO cKa3zaTh coOMpaTeNnbHbId 00pa3, uaean. [loromy dro ajis mMeHs

MOJKET OBITH I/IILCEUIBHBII;'I B MOEM IOHATHUM. Bce-Takm B OAHOM €CTb OJHO, a B APYIroM

JIpyToe.

8) A Bce-Taku ecTh JIM TAKOH Pa0OTHHMK, HA KOTOPOro Bbl Mo:keTe MOJI0KUTHCS,
KOTOpOoro Bbl Mo:xkeTe BbIACJNTH U3 4Ync/ia Apyrux? Y Bac :xe 4 aiMuHHCTpaTopa?

Bor u3 Hux?
3aBUCHUT OT pabOTHHKA. DTO CaMBbIil CTapEHbKUH.
9) 910 :KeHIUHA?

Ha, xxenmuna, nesymika. OHa CIIOKOMHAs, TOJIKOBasA, pacCyIMTeIbHas, BCE IUTIOCH Y Hee
€CTh, €IMHCTBEHHOE, YTOOBI S XOTela, HO ATO HAaBEPHOE HE IMOMEHITh, 3TO 4YepTa
xapakrtepa. 51 Ol X0Tema, 4To0bl OHA ObLIa 6osbiIe Milgiinimene. CkobKO pas st Taxe
MbITAJIACh caMa HEHAaBSI3YMBO JIEMOHCTPUPOBATH KaK HAJAO C KIMEHTAMU TOBOPUTH M
pacKpy4uBaTh, HO OHMU BCEr/a MPeIararoT KOHKPETHO TO, YTO YEJIOBEK CIPAIIWBACT.
Jns MeHs, Kak Ui pyKOBOIMTENS, JUISI TOTO, Y4TOOBI OTAEleHHe pabortano Ooiee
ONTHUMAJIFHO, YTOOBI BCE MPOLIEAYpPhl ObUIH paccTaBieHbl. JIeBOUKM 3HAIOT KOT/A, TaK
Ha3bIBAEMOE TYXJIOE BpEMs, HE XOJOBOE BpEMs, M KOIJa caMoe XOoJoBoe. MHe Halo
4yTOOBI MIPOIIEAYPHl PAaBHOMEPHO PACCTaBISUIUCh U PAaOOTHUKU HE CHACIU MPOCTO TaK
[EeJIbIMH YacaMH, a TOTOM Iaxajdd M TOCJIEIHHUE COKM M3 CeOsl BBDKMMAJIM, YTOOBI
paboTanu Oolee Uil MEHEe PaBHOMEPHO, HAJ0, YTOOBI aIMUHUCTPATOPHI yMENH YOS IUTh
KIIMEHTa BbIOpaTh TO BpeMs, KOTOpOE HaM BBITOAHO. Hampumep KIMEHTHI XOTST IO
MIpUE3Ty TOTYJISITh, M TIPOLIETyPhl OCTAaBUTh Ha BeUep mnepes cHoM. EcTecTBeHHO, MBI HE
MO>KEM BCEX MOCTABUTH HA 3TO BpeMs. Y KaXKJIOTo BPEMEHHU €CTh CBOE MPEUMYIIECTBO.
Bel npuziere B 9 yacos, cienaere CBOU yXObl, NPOLEAYPhI U Noinere TyisaTh. Ecnu Hano
JTHEBHOE BpeMsl MPOAaTh, IOTOMY YTO caMO€ He X0/10Boe Bpemsi 310 ¢ 12-15. Iloromy uTo
B 12 4acoB mrou BbIe3KaroT U3 otens. B 14 yacoB 3ae3xaroT B oTenb. KilMeHThI, KOTOpbIE
MPUE3KAIOT Ha 2-3 JHS, UX HYXHO YOeIUTh NMOCTaBUTH MPOIEAYyPHl Ha 3TO Bpems. He
BCET/a HAJl0 UJITH y KIIMEHTa Ha noBoay. Cienail eMy CKUAKY, Tpeanoxu Ha 14 yacos. 1

HC BCCrJa ICBOYKHU AAMUHUCTPATOPHI MOT'YT Y6eIII/ITL.

10) 10 TO,4TO KacaeTcs TAaK HA3bIBAEMBbIX MIPOJAK. Y Bac Ke elle TaM KOCMETHKA

crout. Ee To:ke Hy:KHO npoaaBaTh?
AOCOFOTHO BEPHO.

11) C 3Toro onu umMerOT HGOHYC?
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Jla, oHU BO-TIEPBBIX UMEIOT OOHYC C IEHEKHOM TpaH3aKIIMH, a €1Ie U MOTYT BEIOpATh UTO-

TO U3 TOBapa ot tarnija.

12) 9ot ayumuii paboTHUK, CKOJbKO OHA y Bac paboraer?
I'oga 2 TouHo.

13) I'ne ona yunaacs? Uro 3akanuuBaa?

B stom roay oHa HaBC€pHOC 3aKOHYHUT, OHA YYHTCA B HapBCKOM KOJIJICAKE, YTO-TO C

eIarOruKOH.

14) To ecTb, KOI/Ia OHA MPHIILIA HA PadoTy, OHA Yyi:Ke YYWJIACh H MMeJa cpeaHee

oOpa3oBanue?
Ha
15) Koraa npunia, To cpa3y Ha moct aiMUHUCTpaTopa?

Jla, Hukem He paborana. B TO Bpems Tak MONIYy4YMJIOCh, YTO MHE HYKE€H ObLI
aJIMUHUCTPATOP, IOTOMY 4TO BCE MOM IOLIUIM T'ychbKoM B JiekpeT. Hy, ObiBaeT Takoe. Kak

UHpEKIUs.
15) OnbIT pa6oThl Y Hee 10 3TOro ObLI?

Omna pa60Tana B MarasuHe, TO JIM B HOBCIIMPHOM, TO JIM YTO-TO TaKOC, B 06H_ICM B

MarasmuHe.
16) Bblin /11 y Hee KaKkue-TO KypChl NPoiiieHbl? 3HaHHe SI3bIKOB?

3HaHUE S3bIKOB Yy HEE 3CTOHCKUI, pyCCKUI Y HEe XOPOIII0, aHTTIMHCKUN TOXKe TPEKPACHO,

MOTOMY YTO [O-MOEMY BOT 3TO ME€JarOTUYECKOE Yy HEE KaK pa3 U CBS3aHO C SI3bIKAMH.
17) A cemeiliHOe MOJI0KeHHE Y Hee Kakoe? 3amyskeM, eCTh JIM AeTU?

Her, He 3amyxeM, aereil HeT, Monojaas neBymika. C yKacoM Tymar0 4To OyIeT... po

JIEKpeT.

18) A :xuBet ona B Hapse? Ha uem npmue3:xaer Ha padoty?
Ha, B Hapge. [Ipue3xaet Ha OGecruiaTHOM aBTOOYyCE.

19) [Ipemuio BbINJIaYMBAETE, WJIH TOJIbKO OOHYCHI?

VY nee uyTh nosbime tunnitasu. IToromy 4To BO-TIEPBBIX OHA caMasi OIMbITHAsA. BOHYCHI

MMOJIy4aroTCda OYCHb HCTIJIOXUEC, CCJIM Thl XOPOIIO Mpoaaclib.
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20) Yto 061 Bbl 0TMETHJIN B HEld, YTO €€ OTJIMYAeT OT APYrux?

Ona oueHb CHOKOIHas, BblAEp)KaHHAs, MHE OUYEHb HPABUTCS Kak OHa oOOIIaeTcs ¢
KIIMEHTaMH — 3TO €CTECTBEHHO, OHU BCE C KJIMEHTAMU OYEHb XOPOIIO O0OXOISATCS, HO U C
pabotHukamu. [IoToMy 4TO y HAacC COCTOSIBIIMICS KOJUIEKTUB, KOTOPBIA M3-3a KpU3HCA
JKA3Hb MOTPEILIET, HO €CJIM HE CYUTATh KPU3UCHOE BPEMSI, HDABUTCS KAK OHA CIIOKOMHO,
HE BBIJIEJISISI HUKOTO 00IaeTcs ¢ paboTHukaMu. MHe 04eHb He HpaBUTCS, KOTr/1a KOro-TO
BbIIeNsAeT. Bee paboTHHKY pa3HbIe, 3TO €CTECTBEHHO, HO, KOT/Ia Thl HA paboTe, TO HEJb3s
KOr0-TO BBLAENATh. /[ MeHS Bce oaMHakoBble. 1 MHE OYE€Hb HE HPABUTCA, S JaXe

JIEBOYKAM I'OBOPIO, TEM, KTO XOAUT KYPUTh, U OJIHA.
21) Mo:xHO JI1 MHe, €CJIM MOSIBUTCS TAKasi He00X0IMMOCTb, CBS3aThCsl C Heii?

[Touemy ObI U HET, 1 IOTOBOPIO C HEH.
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Lisa 9. Intervjuu Meresuu SPA & Hotel vee- ja saunakeskuse juhiga
1) Ckaxure, moKajayiicra, Kak Bol 00bIYHO HIIIMTE MepcoHas?

B ocHoBHOM cpa3y mnogaem oObsBienune B CV Keskus. Tak kak y Hac ecTb TpHU
npeanpusTus, To Hekotopsie CV npuxonat u3 Tamnmuanaa ¢ Buitmcen. Eciiu ovu cunraior,
YTO y HUX €CTh MOAXOJAIINNA BApPHAHT TOTO, KTO UILET PabOThl, TO OHU MHE Cpa3y 3TUX
KaHJMJATOB CKUJbIBAIOT. [lomydaeTrcs, 4yTo BCe-TaKM OCTAHABIMBAEMCS HA MECTHBIX.
OHHM TpHUE3kKAIOT Ha MECTO, H, yKe npu Bcrpeue. Tak B ocHoBHOM depe3 CV Keskus u

qepe3, TaK CKa3aTb, PYKOIIOXKATHUEC.

2) B o0bsuBiaeHun o padore na CV Keskus um wmexay ametijuhend 6blim
HECOCTHIKOBKH, HATIPMMeP He ObLI0 YKa3aHo TpeOoBaHUs 00 oOpa3oBaHue, U elle
HEKOTOpbIe IeTau ObLIN He YKa3aHbl. Koraa Bel cocTaBisieTe 00bsiBJI€HHE, BbI OT

Yyero OTTaAJIKUBaerech?

,Z[CJIO B TOM, 4YTO S HC HECY HUKAKOH OTBETCTBCHHOCTH YECTHO roBOpA, IOTOMY 4YTO S HU
pa3y HE OCTaBJIsJia 3TU 06T)$IBJIGHI/I$I, A B IIPUHOUIIC BOCCTAHABJIMBaJIa TOJIBKO CTapbIC.
BOSMO)KHO, MOs onInOKa B TOM, 4YTO A AAXKC HE IIpOYHTAIa YTO TaM. HOTOMy 4yTO OBLIO
CKa3aHoO, 4YTO y HaC CCTb TaKOH-TO AKKayHT B CV Keskus u CTapoc O0OBSABIICHHE MOXKHO

00HOBIATE. KTO-TO J0 MEHA, KTO 6I>IJ'I, BBICTABJIAIN, ITIOOTOMY HUYETO OTBETUTH HE MOT'Y.

3) Teneps monpoury Bac moAyMarhb 00 HaeaabHOM Pa0OTHHKE, KOTOPBI y BAC €CTh,
JYYlInid padOTHHUK, M CKa)XKUTe, MOMKAJIYICTAa, BO-TEPBBLIX 3TO KEHIIMHA WJIH

MY:K4YnHA?

Sl Obl ckazama, y MeHs 2 HJIEIbHBIX PAaOOTHUKA, M JKEHIIMHA, U MYyXuuHa. OHU

NUIACHTUYHBI.

4) Cxo0JbK0 OHU padoTaT?

My>kunHa 4yTh O0JBINE T0/1a, U AEBYIIKA PaO0OTAET HECKOIBKO JIET.
5) I'ne onu 00y4anuch, 3HaeTe Jid Bbl?

Y oxHOTO pabOTHHKA TOJIBKO IIKOJIA, BTOPOU MO CHEIUATLHOCTH YUUTENb aHTJIUHCKOTO

sA3bIKA.

6) Koraa onu npuuuiy, OHM NPHUILIM CPa3y HA 3TOT IOCT, HJIH 10 ITOI0 OHH I/1e-TO

padoraau ¢ Mepecyy?
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3a 0IHOrO MOTy cKa3aTh, UTO MPHIIE Cpa3y B BOJAHBIN LIEHTP, a HA CUET APYroro He

MOTY OTBETUTh, TOTOMY YTO IIPUIIIEI YK€ JABHO, 10 MEHS.
7) OnbIT padoThHI Y HUX 10 TOT0 KAK OHU NPHUILIA K BaM ObL1?
3aTpyaHSAIOCH OTBETHUTD.

8) Uto Ha cueT 3HAHUA A3BIKOB, WJIH MOKET ObITh KAaKHe-TO KyPChbl, KOTOpbIe OHH

NMPOXOWJIM /10 TOro kak npuuuim B Mepecyy?

VY Hac pabortojarenb MHOrJA Ja€T BO3MOXKHOCTh YUUTh 3CTOHCKMH s3bIK. Jl0 Kpu3uca,
TE€M, KOMY HYXHO HOJYYUTbh 3CTOHCKHUM fA3BIK, K HAM IPUE3KAIU YUUTENS, OHU YUUIIH.
Ho B ocHOBHOM MBI OepeM Ha paboTy TeX, KTO BIAJEET XOTS Obl Pa3srOBOPHBIM
3cTOHCKUM. To ecTh, KTO HE BJIaICET OCHOBAaMM 3CTOHCKOTI'O S3bIKa, 1aXKe €CIH XOPOILIO

paboTaroT, TO HET CMBICIIA.
9) To ecTb, TAKMX BbI j1a:Ke He OepeTe?

JlaeM BO3MOXHOCTb ITONPOOOBATH, €CJIM OH TSHETCS, TO XOPOILO. Y MEeHs JUIsl OaHIMKOB
BCE TEKCThl MepeBe/ieHbl Ha 2 s3blka. OHU MHE MPHUHOCAT TEKCT Ha PYCCKOM, S UM
NEPEBOXKY HA 3CTOHCKUH, U OHM €ro 3a3yOpHUBaroT. 3a3yOpEHHBIN TEKCT B JalbHEHIIEM,
€CIIU €CTh XOTs OBl Kakas-To 0a3a, OHM HAYMHAIOT €ro M0 CBOEMY MPENOAHOCUTD, KaKue-
TO HOBBIE CJIOBA, TOJYOK Jaelllb. DTO BUAHO YK€ 3a IepBble JBa MpoOHBIX 1HA. Eciu
YeJIOBEK Ja)Ke HE TAHETCS K TOMY, YTO KaK KJIMEHTa OOCIYXHUTh Ha 3CTOHCKOM, TO HET

Jla)kKe CMBbICIIa IPOA0JKATb.
10) ITo moBoay ceMeHHOI0 MONOKeHUs1?

3amyskeM ¢ peOEHKOM, BTOPOH B MPOLIECCE KEHUTHOBI.

11) ’KuByT onu 00a B Hapse?

Ja, 06a Hapsckue.

12) IIpue3:xaroT Ha padoTy HA aBTOOyCe, HA MalIMHe?

YV Kaxa0ro ecTb CBOM TPaHCIIOPT.

13) IlnaTure 1 Bul um npemMuro?

Kaxaplit paOOTHHK MOTyYaeT TaKylo OIiaTy, Ha KOTOPYIO paboTaer.

14) 3o mosyyaercst HaET Kak 00bIYHAS 3apIJIaTa, a MMEHHO KaKHe-TO O0OHYChI?
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Cucrema OOHYCOB y Hac €CTh JJI KaXKA0TO pabOTHHUKA, 3TO MJET OT Pa3HbIX MPOJax
JOMOTHUTENBHO. C KaXKI0T0 KyHaJlbHUKA, KOKTEHIIeH OHU TOXKE IOIy4atoT CBOM OOHYCHI,
OHHU UJYT IUTIOCOM K 3apriare. To ecTh, KTO Xopomo paboTaroT, ¥ OHH JJOBOJIHBI CBOCH

paboToil, KOHEUHO MOOILPSIFOTCS NOBBIIIEHUEM [T0YACOBOW OIJIATHI.
15) Ceiiuac onu rae-to yuarcsa? Mim kakue-To Kypchbl IPOXOAST?
Het, Ha naHHBII MOMEHT HE y4aTcs.

16) UTto B HUX ecTh 0COOEHHOE, YeM OHM OTJMYAKTCH OT APYruX PabOTHHUKOB?

Iloyuemy UMEHHO OHU JyqIIHe?

Crpemiienue padortats! X nnunmatuBa. Y HUX €CTh TaKO€ OTHOIIEHUE K paboTe, 4To
3TO paboTa - 3TO MOe paboyee MecCTo, 5 37eCh HaX0XKYCh IIOTOMY, YTO MHE 3TO HPaBHUTCA,

U JIeTIato BCe 7Sl TOro, YTOOBI MHE MPOI0JHKAIO 3/I€Ch HPABUTHCA.

17) To ecTb, OHU MOTYT camMu ce0si MOTUBUPOBATH?

Ja! Kak s moHuMaro, OHM OY€Hb IIEHSIT MECTO paboThI U OTHOIIEHUE K cebe.
18) llonpomy Bac onucath UX YejoBeueckne kayectBa. Kakue onn?

TYT K€ MOry CKaszaTb: OTBCTCTBCHHBLIC, IMMYHKTYAJbHBIC, WHUIMATHBHLBIC, KCIIAIOOIUC
BCeraa IIOMOYb, JKCIAOOIUME  YYUTHCH. Eciu ectb BO3MOXHOCTH IIOBBEICHTH
KBaJII/Iq)I/IKaI_[I/IIO, OHHU BCCTraa 3A. Ecii ecTh BO3MOXKHOCTh HpOﬁTH KaKHe-TO KYpPChbl, OHU
INEPBLIC B pAdaX, KTO HUIBABIIACT KCIAHUC. Hy, U OT3BIBUMBOCTh. DTO TOXKE CaMoOeE

TJ1IaBHOEC, €CJIM I'A€ YTO HpOHSOfII[CT, TO BCEraa roTOBBI IIOMOYb.

19) Ilocnennuii Bonmpoc: naere u Bol MHe paspemeHne ¢ HUMH CBA3aThCS, €CJIH B

2TOM NMOSAABUTCH HEO0OXOAMMOCThL?

K COXaJICHUIO, i OBl HE XOTea 9TOro, MOTOMY 4YTO KOJUJICKTHB €CTh, KO BCEM OTHOIIYCh
Ooliee MeHee OINHAKOBO, HC XOUY HHUKOI'O BBIACIATD. XOTH, KOHCYHO BCC INIOHUMAIOT K
KOMY S KaK OTHOIIYCb, U UTO HAa HUX s MOT'Y IIOJIO)KUTLCA B 2 pas3a 60J'ILIJ_IC, HO BOT IIpU

BCEM KOJJIEKTUBE U TaK HE XOTEJIOCh OBbI HX BBIACIIATH.
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Lisa 10. Meresuu SPA & Hotel vastuvotu administraatori ametikoha tookuulutuse

naidis (autori koostatud)

T
|
|

Me otsime just Sind -

Vastuvotu administraator

Meresuu SPA & Hotel on Narva-Jdesuu tuntuim tédandja. Hotelli opereerib SPA Torus
OU, kes on ka Viimsi SPA hotelli — ja vabaajakompleksi Tallinnas ning Grand Rose SPA

Hotelli Saaremaal operaatoriks.
Vastuvotu administraatorina vastutad Sa ...:

... sdrasilmse teeninduse ja meeldejdédva kliendikogemuse eest, 0sakondade vahelise info

lilkumise eest, tellimuste to6tlemise ja korrektse arveldamise eest.
Pakume Sulle:

e vdljadpet kohapeal;
e toetavat meeskonda ja kaasaaegset tookeskkonda;

e motiveerivaid omapere soodustusi ja boonuseid.

Sobiva kandidaadina:

e omad kesk — voi keskeriharidust;

e oled kdrghariduse omandamisel;

e oskad eesti, vene ja inglise keelt vdhemalt algtasemel, soovitavalt suhtlustasemel;
e oled heatahtlik, kohusetundlik, punktuaalne ja vastutulelik;

e oled valmis néditama initsiatiivi ja aidata teisi;

e meeldib to6tada ja 6ppida uusi oskusi.

Kandideerimiseks palun esita oma CV koos liihikese kaaskirjaga aadressil

personal@spatallinn.ee. Lisakusimustele vastab meeleldi majutusjuht

(info@meresuu.ee)
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