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Personalitéotaja baaskoolitus. Oppekava

Tadienduskoolitusasutuse | Koolituskeskus Reiting

nimetus Reiting PR OU, reg nr 10023806
Oppekava nimi Personalitootaja baaskoolitus
Oppekavariihm Juhtimine ja haldus

Koolituse kogumaht kokku | 84

Koolituse kogumaht sh auditoorne t66 | 69
(akadeemilistes sh praktika oppekeskkonnas | 12
tundides) sh praktika tookeskkonnas | -

sh koolitaja poolt tagasisidestatav iseseisev t60 | 3

Kutsestandard Personalispetsialist, tase 5, kompetentsid:

B.3.1 T66suhete haldamine

B.3.3 Koolitus- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine
B.3.4 Personali planeerimine

B B.3.5 Varbamine ja valimine

Oppekava koostamise B.3.6 Personali tasustamine

alus Kutsestandard Sekretir, tase 5 ja Juhiabi, tase 6 kompetents:

B.3.1 Dokumentide haldamine

Tegevusnaitajad:

2. loob sisuliselt, keeleliselt ja vormiliselt korrektseid dokumente, valides
sobiva dokumendimalli, dokumendiliigi ja teabekandja ning lahtudes
kehtestatud nduetest (sh kiberturvalisuse nGuetest)

Koolituse sihtgrupiks on dppijad, kelle olemasolevad vdi tulevased

Sihtgrupp tooulesanded sisaldavad personalitédd (nt tulevased personalitddtajad,
vaikeettevotte juhid, keskastmejuhid, ettevotete sekretdrid, raamatupidajad).

Oppe alustamise Vihemalt keskharidus. Oppekeele valdamine heal tasemel. Arvuti kasutamise
tingimused oskus.

Koolitus koosneb neljast moodulist: personalit6o, t66digus,
Oppe eesmark personaliarvestuse dokumentatsioon ja to6alane korrektne eesti keel
Koolituse eesmargiks on anda personalitodks vajalikud teadmised.

Kursuse labinu:
e teab personalitd6d korraldamise aluseid;
e teab personaliarvestuse pohimdtteid;
e teab tootamise diguslikke aluseid;

Bpivaljundid e koostab personalidokumente t6dsuhte alustamiseks, muutmiseks ja
I6petamiseks, vastavalt organisatsioonisisestele dokumendivormidele
ja tookorraldusele;

e tdidab seaduse poolt kehtestatud ja ettevottele kohustuslikuks
taitmiseks olevaid personalidokumente.

e tunneb eesti Oigekeele reegleid ja leiab digekirjaks vajalikku keeleabi.
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Oppesisu

Personalit66 moodaulis labitakse jargmised teemad (40 tundi auditoorset Gpet):

e personalit66 eetika. Personalit6d eesmargid kaasajal. Personalitootaja
roll ettevotte maine kujundamisel;

e kutsetasemed ja kutset andva organisatsiooni tutvustus. Kutseeksamid;

e organisatsioon kui tervik, t66jou tahtsus organisatsioonis;

e personalit66 funktsioonid ja rollid. T66 anallits, ametiprofiili ja
ametijuhendi koostamine;

e toojouturg. TOOjOuturu naitajate kogumine ja analiils. Toojouturul
ettevotte mainet kujundavad tegurid;

e varbamisallikad, varbamine ja viarbamistegevused. Erinevate valiku
meetoditega tutvumine ja oskus neid kombineerides dige valiku otsuseni
joudmine. Hindamistulemuste kokkuvéte ja tagasiside kandidaadile.
Varbamise materjalide ja konkursside info haldamine;

e tootajate tasustamine. Tasustamisele Gigusaktidega satestatud
nouded;

¢ uue tootaja sisseelamisprogramm. T66jou planeerimine. To6tajate
motiveerimine ja tasustamine;

e ettevotte sisekliima, tagasisidestamine, arenguvestlused,
koostoovestlused (juhi ja tootaja vestlused). Erinevate juhi ja tootaja
vaheliste vestluste vdimalused ning erinevate vestluste plussid ja
miinused. Tegevusplaan t66taja todsoorituse parandamiseks ja ettevotte
eesmarkide saavutamise kaasamise parandamiseks;

e personali hindamine. Personali arendamise vajaduse viljaselgitamisel
osalemine. Koolitusstrateegia. Koolitustegevus ettevottes;

e personalidokumentide koostamine, haldamine ja arhiveerimine.
Personaliarvestus. Personaliarvestuse andmebaasid. Isikuandmete kaitse
personalitdds. Personali dokumentatsioon (t66lepingud ja nende
haldamine; kaskkirjad ja korraldused; koolituslepingud jt toosuhtega
seotud lepingud ja kokkulepped). Juhtide ootused personalitddle.
Tootajate ja juhtide nGustamine personaliarvestuse ja téosuhte (sh
t660iguse) valdkonnas. Ametikohtade hindamine. Ametite
klassifikaatorid ja nende kasutamine. Personali statistika;

e personaliuuringud;

e tootajate vahendamise pohimaotted. Personalitddtaja roll ja kohustused
tootajate vahendamisel;

o ettevotte kohustused to6ohutuse tagamisel ja personalitdotaja roll
nende tditmisel.

T666iguse moodulis kasitletakse jargmisi teemasid (12 tundi auditoorset Gpet):

e toOoOtajate varbamine ja selleks vdoimalikud meetodid;

e tooleping ja sellega sarnased lepingud ning nende peamised erinevused;
e toolepingu tingimused;

e tdbaeg, puhkeaeg ja puhkus;

e toOtasu arvestus;

e tdolepingu IGppemine (sh llesiitlemise alused ja kord);

e tOOtaja ja todandja vastutus;

e isikuandmete konfidentsiaalsuse nduded.

TARTU KONTOR

Kastani 39-12 Tartu, Tel. 733 3690 Parnu mnt 67A, IV korrus, Tel. 652 5982 www.reiting.ee

TALLINNA KONTOR li reiting




= REITING

Personaliarvestuse dokumentatsiooni moodulis ldbitakse jargmised teemad
(10 tundi auditoorset Gpet ja 4 tundi praktikat Sppekeskkonnas):

e tooalase dokumentatsiooni vormistamise vajadus;

e erinevate personalidokumentide ettevalmistamine ja koostamine;

e tdOsuhte vormistamine, muutmine ja Idpetamine (erinevate
lepinguliikide vormistamine, muutmine);

e tookorralduslikud juhendid ja dokumendid;

e puhkuste korraldus ja seadusest tulenevad nduded (ajakavad, erisused
ine.);

o tookeskkonna ja tootervishoiualane dokumentatsioon.

Too6alase korrektse eesti keele moodulis labitakse jargmised teemad (7 tundi
auditoorset Opet, 8 tundi praktikat dppekeskkonnas ja 3 tundi iseseisvat t66d):
Oppesisu

e kirjakeele normide muudatused ja tdpsustused;

e perekonnanimede kddnamine;

e suure algustahe ja jutumarkide digekiri (asutuste, ettevbtete, lihingute

jne. nimed/nimetused, kaubanimetused, kohanimi tdiendina jm);

e arvsonade kddnamine ning numbrite Sigekirjutus;

e |Uhendite ja muude tingmarkide Gigekirjutus;

e kokku- ja lahkukirjutamise p&hireeglid;

e sOnastus- ja lausestusvigade véltimine;

e kirjavahemargistus;

¢ |oetelude vormistamine;

e sarnassOnad;

e uued sOnad eesti keeles;

e veaohtlikud sdnad;

e keelendu ja —abi saamise véimalused.
Oppetdds kasutatakse enamasti suhtluspdhist naitlikustatud loengut, arutelusid,
juhtumite anallilse, praktilisi toid ning grupitoid.
Puudub. Soovitav on seadusandlusega ja nadidistega pdhjalikum tutvumine ning
soovitatud kirjanduse labitodtamine.
Koolitusel osalejad saavad paberkandjal ja/v6i elektroonselt jaotusmaterjalid,
mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt 6ppesisu teemadele kdikide teemade
kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad harjutustilesandeid, mida on vdimalik peale

Oppemeetodid

Iseseisev t00

Oppematerjalide

loend . ~ o . . C .
koolituse 16ppu kasutada dpitu kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks
edasiarendamiseks.
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Oppematerjalide
loend

Kasutatav dppekirjandus/dppematerjal/soovituslik kirjandus:

e Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud
normdokumendid http://www.riigiteataja.ee (seadused: méargukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus,
avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus; maarused:
asjaajamiskorra Uhtsed alused, arhiivieeskiri).

e Personalit6od reglementeerivad riiklikud normdokumendid: t66lepingu
seadus, voladigusseadus, tsiviilseadustiku lildosa seadus, avaliku
teenistuse seadus, plhade ja tahtpaevade seadus, tdiskasvanute
koolituse seadus jt.

e Personalijuhtimise kdasiraamat 2020. Tallinn. Eesti Personalitoo
Arendamise Uhing.

Nouded Gpingute
[6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumi
d

Opingute I8petamise eeltingimuseks on:

e 0savott vahemalt 80% auditoorsetest tundidest;

e praktiliste tGlesannete sooritamine ja grupitéddes osalemine tunnis.
Hindamismeetodid ja —kriteeriumid:

e Opivaljundeid hinnatakse labi praktiliste (ilesannete lahendamise
vastavalt koolitaja poolt pistitatud hindamiskriteeriumitele.
Hindamiskriteeriumid on seotud seadusandlusest tulenevate nduetega.

e koolituse jooksul kasutatakse labivalt kujundavat hindamist. Koolituse
I6pus toimub kokkuvdttev hindamine kompleksiilesande lahendamise
teel, kus hinnatakse kdiki seatud dpivaljundeid. Kdik Glesanded peavad
olema sooritatud ja pdhjendatud vastavalt seadusest tulenevatest
nduetest ning saanud koolitajalt positiivse hinnangu.

Hindamine on mitteeristav.

Kursuse labimisel
véljastatav
dokument (tunnistus
vOi téend).

e Tunnistus, kui dpingute Idpetamise nduded on taidetud.

e To&end juhtudel ,kui dpivaljundid jaid omandamata, kuid Gppija vottis osa
Oppetdost voi kui Gppija osales Oppetdol osaliselt. Téend véljastatakse
vastavalt osaletud kontakttundide arvule.

Koolitaja kompetent-
sust tagava
kvalifikat-siooni voi
Opi- ja to6-kogemuse
kirjeldus.

Koik koolitajad omavad erialast kdrgharidust, tookogemust Gpetatavas
valdkonnas ja taiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate llhitutvustusi on
vOimalik lugeda kodulehelt konkreetse koolituse toimumise juures.

Oppemaksu
tasumise kord ja
tahtaeg

http://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine

Oppekorralduse
alused

https://www.reiting.ee/oppekorraldus

Vaidluste Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei saavutata,
lahendamise kord lahendatakse vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekeskkonna https://www.reiting.ee/koolitusruumid-ja-oppekeskkond

kirjeldus

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

https://www.reiting.ee/kvaliteedi-tagamise-alused

Oppekava 20.12.2018
kinnitamise aeg:
Oppekava 01.2020, 05.2021, 09.2022

uuendamise aeg:

TARTU KONTOR

Kastani 39-12 Tartu, Tel. 733 3690 Parnu mnt 67A, IV korrus, Tel. 652 5982 www.reiting.ee

TALLINNA KONTOR li reiting




