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Oppekava nimi

Personalit6o viljadppe intensiivkursus

Oppekavariihm

sekretiri- ja kontorit6o

Oppe kogumaht

16 ak/h

Oppekava koostamise
alus

Kutsestandard Personalispetsialist, tase 5

Koolituse sihtgrupp

Personali- ja biirootddtajad, juhid ja teised personalitoost
huvitatud inimesed

Oppe alustamise
tingimused

e-kirja teel saadetud sooviavaldus (info@personaliekspert.ee),
milles teatatakse Oppija nimi ja isikukood (tunnistuse jaoks)
ning tdienduskoolituse eest tasuja andmed (nimi ja aadress).

Oppe eesmiirk

Anda tilevaade personalijuhtimise pohifunktsioonidest ja tuua
niiteid praktilistest lahendustest personalitods (osalejad saavad
soovi korral ka personalitod dokumentide ndidised).

Opiviljundid

Koolituse 16ppedes on dppijad tdiendanud ja siistematiseerinud
oma teadmisi personalitoost ja oskavad teha personalitood
vastavalt seadusandluse nduetele ja heale tavale.

Oppe sisu

Personalijuhtimise ajalugu ja roll tdnapdeva organisatsioonides.
Personalipoliitika, t60 analiiiis.

Enamkasutatavad personalitod dokumendid -
noutavad ja soovituslikud (kaasa praktilised nédidised).

seadusest

Personali virbamise pohimdtted ja meetodid.
Virbamiskuulutus ja —kanalid. Personali valiku pohimdtted,
meetodid. Tiiipilised vead personalivalikus ja nende viltimine.

Personali arendamine. Koolitusprotsess
Koolitusvajaduse viljaselgitamine, koolituse pakkumiskutse,
koolituse tulemuslikkuse hindamine, kompetentsimudel

Motivatsioonitegurid tookeskkonnas. Tootervishoiu ja -ohutuse
seaduse ~ nduded  personalitdotajale. Psiihholoogiline
tookeskkond. Toostress ja labipdlemine — mis need on ja kuidas
toime tulla? Positiivse psiihholoogilise tookeskkonna loomine.

Toolepinguseadus. Todkorralduse reeglite, todlepingu ja
ametijuhendi koostamine. Kutsekoda ja kutsesiisteem.

Oppemeetodid

Loeng, grupit6dd, juhtumianaliiiisid, iseseisvad iilesanded ja
teised aktiivoppe meetodid vastavalt koolitaja valikule.
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Iseseisev too

puudub

Oppematerjalid Koolitusel osalejad saavad jaotusmaterjalid, mis on koostatud
koolitaja poolt vastavalt dppesisu teemadele.

Nouded opingute Oppija on osalenud vihemalt 90% auditoorsetest tundidest.

Iopetamiseks

Kursuse Libimisel
viljastatav dokument

Kui dppija tdidab dopingute 1opetamise nouded, véljastame
tunnistuse.
Kui oppija koolitusel ette ndhtud dpivéljundeid ei saavutanud,

viljastame tdendi selle kohta, et dppija on koolitusel osalenud
(kontakttundide arv)

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni
voi Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

korgharidus ja tookogemus Gpetatavas valdkonnas

Oppemaksu tasumise
kord ja tihtaeg

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

Oppemaksu tagastamise
alused ja kord

Koolitusest loobumisest palume teatada
info@personaliekspert.ee

Tunnistuse viljastamise eelduseks on koolitusel osalemine
90% ulatuses.

Erakool Personaliekspert Koolitused jatab 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 labiviimiseks
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.

Pakume dppijatele kohvi ja kiipsiseid. Oppijatele on tagatud
ka joogivee olemasolu dppeklassis.

Oppeklassides on tinapievased koolitusvahendid:
dataprojektor, siilearvuti, tahvel, internetiithendus jm vajalik.

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

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

Oppekava kinnitamise
aeg
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