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Kolmandate riikide kodanike kutsekirjelduse koostamise ELi
vahend. Kasutusjuhend

1. Otstarve

Kutsekirjelduse koostamise ELi vahend (edaspidi , kutsekirjeldusvahend™) on
mitmekeelne veebivorm, mis asub aadressil ec.europa.eu/migrantskills ning
on loodud kasutamiseks kolmandate riikide kodanikega tdé6tavatele asutustele.
Kutsekirjeldusvahendit saab kasutada ndustaja ja kolmanda riigi kodaniku
vahelise vestluse kdigus. See on kasutatav enamiku seadmetega, kaasa arvatud
lauaarvuti, mobiiltelefon ja tahvelarvuti.

Kutsekirjeldusvahend aitab kaardistada isiku oskusi, kvalifikatsioone ja
tookogemust. Selle pohjal saab anda personaalseid soovitusi, mida isik peaks
tooturule integreerumiseks edasi tegema (nt suunamine ametiasutustesse, mis
tegelevad diplomite tunnustamise, oskuste valideerimise, keele- voi muu Oppe
vOi tdohoiveteenustega).

Kutsekirjeldusvahendi otstarve ei ole tunnustamine ega autentimine.

2. Kasutajad

Kutsekirjeldusvahend on paindlik ning seda saavad kasutada eri asutused
vastavalt oma vajadustele.

Peamiste kasutajate hulka kuuluvad (loetelu ei ole ammendav):

e pagulaste vastuvdtmise ja Idimimisega tegelevad riigi ametiasutused
vastuvotukeskused

toohoiveteenuseid pakkuvad asutused

haridus- ja koolitusndustajad

sotsiaalteenuseid pakkuvad asutused

pagulastele ja muudele kolmandate riikide kodanikele teenuseid pakkuvad
vabalhendused ja heategevusorganisatsioonid

Vormi taitmise viisi saavad kasutajad ise valida:

e kolmanda riigi kodanik ja ndustaja voivad taita vormi koos, nii et see on
ekraanil ndhtav korraga molemas keeles ja aitab keelebarjaare lletada
(vt jargmine ekraanipilt);
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KOLMANDARE RIIKIDE KODANIKE KUTSEKIRJELDUSE KOOSTAMISE

EL-l VAHEND

Configuration

Intervjueeritava keel

s (an)

Foto iileslaadimine

Tiihjenda Tagasi Edasi >

Isikuandmed Oskused
Soovid
Oskused Haridus ja koolitus Q

Keeled Kas olete omandanud mis tahes liiki haridust ja/véi saanud mis tahes liiki koolitust, sealhulgas o

Haridus ja koolitus pohiharidus ja informaalne koolitus?

Kirjaoskus s =

Arvutusoskus O Jah/ =

Digitaaloskused

gitaaloskuse Eily

Kutseoskused

e kolmanda riigi kodanik voib taita ise osad ,Isikuandmed" ja ,Oskused"
ning ndustaja vdib eraldi téita osa ,Uldine hinnang ja soovitused
edasisteks sammudeks";

e vormi voib tdita Ghe vOoi mitme kohtumise kaigus (vt palun osast 4.4,
kuidas profiili salvestada ja uuesti lles laadida, et sellega edasi té6tada).

3. Kutsekirjeldusvahendi OSADE teejuht

3.1. Uue profiili loomine

Uue profiili loomiseks valige avalehel ,Looge profiil*, nagu on allpool naidatud.
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KOLMANDARE RIIKIDE KODANIKE KUTSEKIRJELDUSE KOOSTAMISE
EL-l VAHEND

Mitmekeelne kolmandate riikide kodanike kutsekirjelduse koostamise ELi vahend on loodud kasutamiseks kolmandate riikide
kodanike abistamisega tegelevatele organisatsioonidele. Selle abil saavad kolmandate rikkide kodanikud kaardistada oma oskusi,
kvalifikatsioone ja tédkogemusi ning nii saab neid personaalselt ndustada edaspidiste sammude osas, nt diplomite tunnustamise

taotlemine, oskuste valideerimine, edaspidine valjadpe vdi toohdivetugiteenused.

« Vaadake vahendi tutvustust
» Kasutusjuhend

» LOOGE PROFIIL IMPORTIGE PROFIIL

Avaneb veebivorm, kuhu saab andmeid sisestada (vt jargmine pilt).



Kolmandate riikide kodanike kutsekirjelduse koostamise ELi
vahend. Kasutusjuhend

Euroopa Komisjon » KOLMANDARE RIIKIDE KODANIKE KUTSEKIRJELDUSE KOOSTAMISE EL-l VAHEND

KOLMANDARE RIIKIDE KODANIKE KUTSEKIRJELDUSE KOOSTAMISE
EL-l VAHEND

Configuration

Intervjueeritava keel

Foto iileslaadimine

Tiihjenda Edasi >
Isikuandmed Isikuandmed
Uldteave & .
Kontaktandmed Uldteave o
Réandete
NoEeave Perekonnanimi® o
Soovid -

Ules saab laadida ka foto.

Foto iileslaadimine

3.2. Isikuandmed
Uldteave

PShiline identifitseerimisteave: nimi, sugu, stiinnikuupdev, kodakondsus ja
perekonnaseis.
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Kontaktandmed

Pohilised kontaktandmed: aadress, e-posti aadress ja telefoninumber.
Randeteave

Isiku Euroopa Liitu saabumisega seotud teave: saabumiskuupdev, residentsuse
ja tooloa staatus, kas isik reisib koos Ulalpeetavatega, nagu lapsed voi eakad
sugulased.

3.3. Soovid

Selles osas kisitakse, mida intervjueeritav sooviks I6imumiseks jargmisena teha.
See ei tahenda, et soovitud tegevused oleksid teostatavad. See soltub paljudest
teguritest (nt intervjueeritava tegelikud oskused parast hindamist, t66turu
olukord vastuvotvas riigis, soovitud Opingute voimalikkus).

Mida sooviksite jargmisena teha?

© Taiendada keeleoskust / 210 el lel s
Labida integratsiconikursus / zlexyl s Sl
Alustada Oppe ja/voi koolitusega / —uuedl S5 ol e sl
Leida t6 / dec Jl=d)

Muu / !

Soove saab vastavalt vajadusele lisada ja eemaldada, kasutades allpool naidatud
nuppe ,+ Lisa soov" ja ,— Eemalda soov".

Eemalda soov ¥ Lisa soov

Taiendada keeleoskust

Kasutaja saab lisada kuni neli keelt, mida ta sooviks Oppida.

Alustada Oppe ja/voi koolitusega

Tapsustavate kusimuste hulgas on muuhulgas kisimus, millisel erialal (millistel
erialadel) isik sooviks Opinguid alustada.
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Vastava rippmen(it allikas on UNESCO rahvusvaheline {ihtne hariduse liigitus®.

Kasutajad saavad otsida loendist sobivaimat eriala kas otsisdnaga voi sirvides.

Eriala(d)

Leida t66
Tapsustavad klsimused on muuhulgas jargmised.

- Klsimus, millises tegevusvaldkonnas (millistes tegevusvaldkondades)
isik toétada sooviks: Ry e T }
Markige teile koige paremini sobiv tegevusvaldkond.

See rippmenill pohineb Euroopa Liidu majanduse tegevusalade statistilisel
klassifikaatoril (NACE)?.

- Kisimus, millisel elukutsel (millistel elukutsetel) isik tahaks to6tada:

Markige teile kdige paremini sobiv elukutse.

Selle rippmenll alus on oskuste, padevuste, kvalifikatsioonide ja ametite
Euroopa klassifikaator (ESCO)>.

Search in interviewee language [/ Searchir

1http://uis.unesco.orq/sites/det‘ault/ﬁIes/documents/international-sta ndard-classification-of-education-isced-
2011-en.pdf.

2http://ec.europa.eu/eurostat/statistics-

explained/index.php/Glossary :Statistical classification of economic activities in the European Community (
NACE)/et.

3 https://ec.europa.eu/esco/portal/home?resetLanguage=true&newlanguage=et.
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3.4. Oskused

i. Keel
Selles osas kiisitakse, mis on isiku emakeel, kas ta suudab suhelda vastuvotva
riigi keeles ja mis tasemel ta oskab voimalikke muid keeli.

Keelte rippmentild pohinevad Rahvusvahelise Standardiorganisatsiooni
keelenimetuste standardil ISO-639.

ii. Haridus ja koolitus
Parast vastamist klisimusele, kas isik on varem mis tahes liiki haridust
omandanud, kuvatakse rida téapsustavaid kisimusi.

Kisimuses eriala(de) kohta peetakse silmas isiku kdrgeimat haridustaset. Loendi
allikas on UNESCO rahvusvaheline iihtne hariduse liigitus®.

Olenevalt olukorrast ei pruugi see liigitus asjakohane olla, sellisel juhul vdib selle
valja tlihjaks jatta. Kui isikul on ainult algharidus voi Gldine keskharidus, voivad
sobida variandid , Pohidppekavad ja -kvalifikatsioonid" voi ,Kirja- ja
arvutusoskus".

3.5. Uldine hinnang ja soovitused edasisteks sammudeks

Selle osa taidab ndustaja, kes annab loodud profiili peamisi tugevusi ja norkusi
kokku votva Uldhinnangu ning konkreetsed soovitused selle kohta, mida
kolmanda riigi kodanik jargmiseks tegema peaks. Naiteks kui tal on ELi
mittekuuluvas riigis omandatud kvalifikatsioon, peaks nodustaja andma
vastuvotvas riigis voi piirkonnas valiskvalifikatsioonide tunnustamisega tegeleva
asutuse aadressi. Samamoodi tuleks asjaomaseid asutusi soovitada juhul, kui on
vaja oskuste valideerimist, edasist valjadpet, toéohdiveteenuseid vOi muud
noustamist.

Asutustel, kes kavatsevad kutsekirjeldusvahendit oma td6s kasutada, on
soovitatav koigepealt kaardistada kdik nende riigis vOi piirkonnas kolmandate
rikide kodanike kasutada olevad ressursid (nt tunnustamis- ja
valideerimisteenused, koolitused, toohdiveteenused jne) ning luua vastavate
asutuste ja koolitusepakkujatega kontaktid, enne kui hakatakse kutsekirjelduses
personaalseid soovitusi andma.

Selles osas kusitakse ka kolmandate riikide kodanikel kutsekirjeldust koostada
aitavate asutuste ("valjaandev asutus" sakis ,Asutus") andmeid. Andmete

4 https://www.iso.org/iso-639-language-codes.html.
Shttp://uis.unesco.org/sites/default/files/documents/international-standard-classification-of-education-isced-

2011-en.pdf.
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esitamine ei ole kohustuslik, kuid see aitaks kolmanda riigi kodanikke teiste
soovitatud teenusepakkujate poole p66rdumisel.

3.6. Nousolek ja andmekaitse

Osas ,Nousolek™ kusitakse, kas intervjueeritav annab ndusoleku, et 1) tema
andmeid vOib kasutada anontlmitud kujul statistilistel eesmarkidel ja et
2) valjaandev asutus v0ib kogutud teavet karjaarindustamise eesmargil jagada.

NB! Kahele nousolekukiisimusele vastamine (valides kas ,, Jah™ voi ,Ei")
on kohustuslik, et tididetud profiili saaks salvestada voi vdlja printida.

Taidetud kutsekirjeldusi ei sdilitata keskses asukohas. Kui kutsekirjeldusvahendit
kasutav asutus otsustab sadilitada kutsekirjeldusi oma lokaalses slsteemis, tuleb
tagada, et seda tehtaks kooskdlas isikuandmete kaitse normide ja suunistega.

Intervjueeritav vOib saada oma kutsekirjelduse koopia kas valjaprindituna voi
malupulgale salvestatuna.
3.7. Kokkuvote

Kokkuvote on Ukskeelne. Selle saab genereerida igas keeles, muutes keelt
ekraani Ulaosas asuvast keelevaliku menutdst.

4. Kutsekirjeldusvahendi kasutamine. Tehnilised kiisimused

Profiili loomiseks vajutage kéigepealt nuppu , Looge profiil"
4.1. Juhised liksikute kiisimuste kohta

Uksikute kisimuste kohta selgituste saamiseks kldpsake siimbolil ,,?":

10
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Kui kaua kestsid tdiskoormusega opingud ja/voi koolitus kokku? I 0

Né&dal(ad)

0

Kuu(d)

0

Aasta(d)

0

4.2. Osade vahel liikumine

Kutsekirjeldusvahend koosneb viiest osast:

»Isikuandmed", ,Soovid", ,Oskused", ,Uldine hinnang ja soovitused edasisteks
sammudeks" ja ,Kokkuvote".

Jarjestikuste osade vahel saab liikuda nuppudega ,Edasi" ja ,Tagasi".

Tagasi Edasi >
Isikuandmed
Uldteave
Kontaktandmed
Randeteave . o - .
Teise vOimalusena voite minna
R otse soovitud jaotisse, klopsates
lehe vasakul kiljel asuval jaotisel
Oskused v8i alumisel paisel.

Uldine hinnang ja soovitused
edasisteks sammudeks

Kokkuvote

11



Kolmandate riikide kodanike kutsekirjelduse koostamise ELi
vahend. Kasutusjuhend

4.3. Uleslaadimisnupud

Kui ndete allpool naidatud nuppu ,Laadi ules", saate lisada asjakohase
dokumendi. Dokumente sailitatakse Uksnes lokaalselt (st arvutis voi malupulgal)
Teie enda jaoks. Neid ei salvestata internetti, serverisse ega pilve.

Lisa tunnistus

Uleslaaditud dokumendi eemaldamiseks kldpsake selle kdrvale ilmuval simbolil

X,

4.4. Kuidas loodud profiili salvestada voi edasi taita -
~Ekspordi™, ,Impordi"

Et jatkata olemasoleva profiili taitmist, peate selle kdigepealt XML-failina oma
seadmesse (vOi muusse sobivasse kohta) salvestama. Selleks vajutage lehekiilje
allservas ,Ekspordi® > XML.

Ekspordi Tuhjenda

¢</> XML [ PDF [ Word [£] Excel
.............. - I

Kui ilmub dialoogikast valikutega ,Ava" voi ,Salvesta", valige ,Salvesta" voi
~Salvesta nimega".

NB! Selleks et neid funktsioone kasutada saaks, tuleb tdita ees- ja
perekonnanime vidljad ning vastata kiisimustele osas ,,Nousolek™.

Nousolek

Mina, Run Trial, annan néusoleku, et seda teavet véib
anoniiimitud kujul kasutada statistilistel eesmérkidel.
Pange tahele, et taidetud kutsekirjeldusi ei salvestata
automaatselt Euroopa Komisjoni serveritesse. Enne

redigeerimisprogrammist lahkumist salvestage kutsekirjeldus véi H H : 2 H
pemisminy Kui olete valmis jatkama, laadige
- Kéik viljad peale nime- ja néusolekuvilja on valikulised. salvestatud XML_fall uuestl ules’ VaJUtadeS

avalehel nuppu ,Importige profiil*, ning
saategi jatkata sealt, kus pooleli jaite.

Jah /[ Eir:

See vali on kohustuslik. / —ilss Jaali tx

12
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IMPORTIGE PROFIIL

4.5. Valjaprintimine

Valige paisereast sakk ,Kokkuvote®™, nagu on allpool naidatud.

Selle tulemusena ilmub lehekilje allserva nupp ,Prindi*. Nupp ,Prindi* on nahtav
ainult siis, kui on valitud sakk , Kokkuvote".

Ekspordi Tuhjenda .

</> XML [5 PDF Wi Word &= Prindi
llllllllllllll - [ | \vl\l'\“'dte

Soovid

Oskused .
) Isikuandmed
Uldine hinnang ja soovitused

edasisteks sammudeks

Kokkuvote Uldteave

Vajutage ,Prindi®. Ilmub veebilehitseja dialoogikast ,Printimine™ koos tavaparaste
valikuvdimalustega (valige printer, prinditavad lehekiljed, lehekiilje suund kas
horisontaal- voi vertikaalpaigutusena jne).

Markus. Printimise dialoogikast soOltub veebilehitsejast, mitte
kutsekirjeldusvahendist. Seetottu on see eri veebilehitsejates erinev. Naiteks
oleneb veebilehitsejast, kas Te ndete dokumendi eelvaadet.

Vajutage ,Prindi", kui kasutate Google Chrome'i vdi Internet Explorerit, voi ,,OK",
kui kasutate Mozilla Firefoxi. ,Kokkuvotte™ saki sisu prinditakse ekraanil kuvatud
kujul valja.

13
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Markus. Teine voimalus on kasutada klahvikombinatsiooni ,Ctrl + P, et printida
valja Ukskdik millise saki lehekilg; sellisel juhul prinditakse valja vastava saki
lehekiilg, mitte kogu vormi sisu.

5. Taiendav tugi
Kui Teil on veel kiisimusi, kirjutage palun aadressil

EMPL-E2-SKILLS-PROFILETOOL@ec.europa.eu
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