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Personalispetsialisti dppekava

Taienduskoolitusasutuse
nimetus

OU Personaliekspert
Reg.nr. 11853792. www.personaliekspert.ee

Oppekava nimi

Personalispetsialist

Oppekavariihm

Sekretiri- ja kontoritoo

Oppe kogumaht

52 ak/h, millest 48 ak/h on auditoorne dpe ja 8 ak/h on
iseseisev praktiline to0

Oppekava koostamise
alus

Personalispetsialist, tase 5

B.2.1 Personalit60 korraldamine

B.2.2 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni
korraldamise toetamine

B.2.3 Tootajate motiveerimine ja tasustamine

B.2.4 Toosuhete administreerimine ja personaliarvestus
B.2.6 Tootajate arendamine ja hindamine

B.2.9 Inimeste juhtimine

Koolituse sihtgrupp

Koolituse sihtgrupiks on hetkel to6tavad ja ka tulevased
personalitod valdkonna tootajad, kelledel on soov oma
teadmisi kaasajastada. Kursus on véga sobilik ka alustavatele
ettevatjatele.

Oppe alustamise Ei ole

tingimused

Oppe eesmiirk Kursuse eesmargiks on anda personalitootajale vajalikud
teadmised ja oskused ning saavutada Personalispetsialist
kutsestandardi tase 5 jargmised kompetentsid: B.2.1., B.2.2.,
B.2.3.,B.24.,B.26.,,B.29.

Opiviljundid Koolituse ldbinud dppija:

Teab personalit6o olemust, arengut ning korraldamise
pOhialuseid, tunneb personalitdd korraldamise pohimotteid,
teab sisekommunikatsiooni ja info liikumise aluseid, kanaleid
ja vahendeid, oskab suhelda ldhtudes heast tavast ja
kliendikesksuse pohimdtetest nii suuliselt kui ka kirjalikult,
tunneb meeskonnat6o, tooohutuse- tootervishoiu nduete

pohimotteid, tunneb téolepinguseadusest tulenevaid noudeid
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toosuhetele ja oskab margata ja ohjata organisatsiooni

psiihholoogilist téokeskkonda.

Oppe sisu

Koolitusel kisitletavad teemad:

B.2.1 Personalitoo korraldamine

To6 analiitis, personalijuhtimise olemus, kujunemine ja
funktsioon, selle roll organisatsioonis. Kutsekoda ja
kutsestandardi nduded personalitootajale. Personalitoo
dokumendid: seadusest tulenevad ja soovituslikud.
Personalipoliitika ja selle koostamine.

B.2.2 Personalijuhtimise alase sisskommunikatsiooni
korraldamise toetamine

Sisekommunikatsiooni olemus, vahendid ja méju. Kirjalikud
ning suulised teated. Standardi nduded ametikirjadele. Urituste
ja koosolekute tehniline korraldamine ja labiviimine.

B.2.3 Tootajate motiveerimine ja tasustamine
Organisatsiooni motivatsiooni ja tasustamispohimatete
koostamine. Motivatsioon ja selle olemus. Sisemine ja viline
motivatsioon. Tootajate kdrge motivatsiooni toetamine.

B.2.4 Toosuhete administreerimine ja personaliarvestus
Toojouturu vilis- ja sisekeskkond. Infoallikad ja nende
kasutamine. Personalit6é dokumentide koostamine.
Personalitoo registrid ja dokumendid — seaduse nouded ja hea
tava. Toolepingu seaduse nouded toosuhetele.

B.2.6 Tootajate arendamine ja hindamine

Tootajate varbamisprotsessi kavandamine ja selle seos
arendustegevustega. Kompetentsimudeli koostamine ja
kasutamine varbamisel ja arendamisel. Arenguvestlused.
Koolitustegevuse korraldamine organisatsioonis.

B.2.9 Inimeste juhtimine

Juhtimise olemus. Motiveeriv juhtimine ja delegeerimine.
Kaasamise voimalused organisatsioonis. Tookorralduse reeglid
kui juhtimise tooriist organisatsioonis. Hoiatus ja selle mgju.

Oppemeetodid

Loeng, grupitdod, juhtumianaliiiisid, iseseisvad iilesanded ja
teised aktiivoppe meetodid vastavalt koolitaja valikule.

Iseseisev too

Iseseisva toona valmib oppijal tiks personalitos valdkonna
dokument (vabal valikul).

Oppematerjalid

Koolitusel osalejad saavad jaotusmaterjalid, mis on koostatud
koolitaja poolt vastavalt dppesisu teemadele kdikide teemade
kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad harjutusiilesandeid, mida on
voimalik peale koolituse 10ppu kasutada opitu kordamiseks
ning oma teadmiste iseseisvaks edasiarendamiseks.

Lisaks soovituslik lugemine:

Toolepinguseadus www.riigiteataja.ee

Tootervishoiu ja —ohutuse seadus www.riigiteataja.ee
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Asjaajamise tihtsed alused www.riigiteataja.ee

Nouded opingute
lopetamiseks

Oppija on osalenud vihemalt 70% auditoorsetest tundidest.

Hindamismeetodid: iseseisev iilesanne, grupitodd ja
juhtumianaliitisid.

Hindamiskriteeriumid: dpilane on sooritanud iseseisva
iilesande, osalenud grupit6odes ja juhtumianaliitisides.

Hindamine on mitteeristav.

Kursuse libimisel
viljastatav dokument

Kui dppija tdidab Opingute 10petamise nouded, véljastame
tunnistuse.

Kui dppija koolitusel ette ndhtud opivéljundeid ei saavutanud,
véljastame tdendi selle kohta, et dppija on koolitusel osalenud
(kontakttundide arv)

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni
voi Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

korgharidus ja tdokogemus Opetatavas valdkonnas

Oppemaksu tasumise
kord ja tihtaeg

Oppemaks tuleb tasuda enne kursuse algust esitatud arve alusel
vO1 maksegraafiku alusel

Oppemaksu tagastamise
alused ja kord

Koolitusest loobumisest palume teatada
info@personaliekspert.ee

Tunnistuse véljastamise eelduseks on koolitusel osalemine
70% ulatuses.

Erakool Personaliekspert Koolitused jitab endale diguse teha
koolituskavas muudatusi.

Vaidluste lahendamise
kord

Esimese voimalusena lahendame vaidlused omavaheliste
labirddkimiste kdigus saavutatud kokkuleppe teel. Kui
kokkulepet ei saavutata, lahendame vaidlused Tartu
Maakohtus.

Oppekeskkonna
kirjeldus

Personaliekspert Koolitused kasutab koolituste 1abiviimiseks
dppeklasse meie koostddpartnerite juures. Oppeklasside loetelu
on toodud meie kodulehel ja selle kohta antakse teavet ka
koolitusele registreerumisel.

Koik meie poolt kasutatavad oppeklassid vastavad
tookeskkonna ja -tervishoiu nouetele. Koik dppijad saavad
Oppematerjalid paberkandjal. Soovi korral véljastame
Oppematerjale ka digitaalselt.

Oppepieva jooksul pakume dppijatele kohvi ja kiipsiseid.
Oppijatele on tagatud ka joogivee olemasolu dppeklassis.
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Oppeklassides on tdnapievased koolitusvahendid:
dataprojektor, siilearvuti, tahvel, internetiithendus jm vajalik.

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

http://www.personaliekspert.ee/kvaliteedi-tagamise-alused/

Oppekava kinnitamise
aeg

01.07.2017
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