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Erakool PersonalieRspert Koolitused
Personalitootaja baaskoolituse oppekava

Tiienduskoolitusasutuse | OU Personaliekspert

nimetus Reg.nr. 11853792. www.personaliekspert.ce
Oppekava nimi Personalito6 baaskoolitus
Oppekavariihm Juhtimine ja haldus
Oppe kogumaht 80 ak/h
millest:

56 ak/h on auditoorne t66

8 ak/h on praktiline t66 dppekeskkonnas

16 ak/h iseseisev t00, millele koolitaja annab tagasisidet
Oppekava koostamise Kutsestandard Personalispetsialist, tase 5, jirgmised kompetentsid:
alus B.3.1 To6dsuhete haldamine (tegevusnditaja 2,3), B.3.2

Tervisedenduse korraldamine ja to6turvalisuse tagamine, B.3.3
Koolitus- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine, B.3.5
Virbamine ja valimine

Koolituse sihtgrupp Personali- ja biirootodtajad, juhid, vdikeettevotjad ja teised
personalitddst huvitatud inimesed

Oppe alustamise Eesti keele oskus vihemalt B1 tasemel, arvuti kasutamise oskus
tingimused tavakasutaja tasemel
Oppe eesmirk Koolituse tulemusena on dppijal iilevaade personalitdotaja to6

pohifunktsioonidest ja teadmised, kuidas tdnapievaselt 1ibi nende
funktsioonide toetada organisatsiooni kasumlikkust.

Opiviljundid Koolituse libinud dppija:

e  Tunneb personalitodtaja t6d pShifunktsioone.

e Koostab ametikirja, mis vastab standardi nduetele.

e Teab tootervishoiu korraldamise seadusest tulenevaid
ndudeid organisatsioonile (sh riskianaliilis, dokumendid,
tervise edenduse ettevotmised).

e Koostab ja analiilisib personalidokumente, mis on vajalikud
toosuhete administreerimiseks, arvestades
toolepinguseadusest ja isikuandmete kaitse seadusest
tulenevaid ndudeid todsuhetele

e Tunneb enesejuhtimise ja todstressi ennetamise ja ohjamise
voimalusi.

e Reflekteerib enda kogemust

Oppe sisu ja éppeprotsessi kirjeldus

Auditoorse 6ppetdo maht |y, jitusel kiisitletavad teemad

8 ak/h Sissejuhatus kursusesse ja tutvumine. Oppijate Opieesmirkide
plistitamine. Kursuse sisu ja iilesehituse (sh hindamisiilesannete)
tutvustus. Kutsekoda ja kutsestandard ja nende seos dppekavaga ja
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personalitodga. Personalitdotaja tod pohifunktsioonid. Kutse eetika
pohimotted. Ametijuhend

8 ak/h

Standardi nduded ametikirjadele.

8 ak/h

Personalit6o dokumentatsioon. Personaliarvestus.
Toolepinguseadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevad
nduded toosuhetele. Uue tdotaja saabumine organisatsiooni.
Sisseelamisprogramm.

8 ak/h

Tootervishoiu ja -ohutuse seadusest tulenevad nduded todsuhetele.
Tooks wvajalikud registrid ja andmekogud. Tervise edenduse
tegevused organisatsioonis

8 ak/h

Personalitod dokumentide praktiline koostamine ja vormistamine.
Koolitajapoolne todde tagasisidestamine.

Sellesse tundi on soovitav kaasa votta enda siilearvuti. Kui see ei ole
voimalik, siis on voimalus kasutada Personaliekspert oii arvuteid.

8 ak/h

Psiihhosotsiaalse  tookeskkonna ~ modtmine ja  kujundamise
vOoimalused ja selle seos tddtajate motivatsiooniga. Positiivse
psiihholoogia olemus ja rakendamise pohimdtted organisatsioonis.

8 ak/h

Tootajate  arendamistegevuste  korraldamine organisatsioonis.
Téiskasvanute ~ Oppimise  pOhimdtted.  Arenguvestlus  kui
koostoovestlus. Koolitusplaan. Refleksioon.

8 ak/h

Personali varbamise ja valiku alused. Ténapdevased vérbamise
vOoimalused ja kanalid. Véairtuspakkumine. Toddandja brénding.
Viljajuhatus kursusest. Kursuse jooksul kogunenud teemad, mis
lahtuvad Oppijate vajadustest. Kokkuvottev hindamine.

Oppemeetodid

Loeng-arutelu, grupit6dd, juhtumianaliitisid, iseseisvad iilesanded ja
teised aktiivoppe meetodid vastavalt koolitaja valikule.

Oppematerjalid

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

Saska, E (koostaja) (2017) Personalijuhtimise késiraamat PARE

Toolepinguseadus, www.riigiteataja.ee

Tootervishoiu- ja ohutuse seadus, www.riigiteataja.ee
Juhis personalitdotajale: isikuandmed toosuhetes, www.aki.ee

EVS-ISO 15489-1:2017 Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendihaldus. Osa 1: Mdisted ja pdhimotted WWW.evs.ee
Eesti Sandardikeskus

Pink, D.H., Liikumapanev joud. Mis meid tegelikult motiveerib?
(2013)  Aripiev

Uksvirav, R., (2010) Organisatsioon ja iiksikisik ~ Tea
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Iseseisev too

Koolitaja poolt antud juhendi alusel personalit6é dokumentide

koostamine.

Nouded opingute
lopetamiseks

Opingute 15petamise eelduseks on:
e Oppija on osalenud vihemalt 80% auditoorsetest tundidest.
e Praktiliste lilesannete sooritamine ja grupitdddest aktiivne

osavOtt tunnis

e Iseseisvate todde sooritamine. T66d on koostatud juhendi
kohaselt ja saanud koolitajalt positiivse hinnangu.
Hindamismeetodid ja hindamiskriteeriumid:

Opiviljund Hindamismeetod Hindamiskriteerium
Tunneb Test Nimetab

personalitdotaja too pohifunktsioonid ja
pohifunktsioone. véhemalt 3 tegevust

igas funktsioonis

Koostab ametikirja,
mis vastab standardi
nduetele

Praktiline t66

Koostab ametikirja,
mis vastab
standardi EVS 882-
1:2013/AC:2015

nduetele
Teab tootervishoiu Praktiline t66 Lahendab
korraldamise seadusest grupitoona
tulenevaid ndudeid erinevaid TTO
organisatsioonile (sh alaseid situatsioone
riskianaliiiis, ja péhjendab
dokumendid, tervise valikuid
edenduse
ettevotmised).
Koostab ja analiiiisib Praktiline t606 Oppija koostab
personalidokumente, koolitaja poolt
mis on vajalikud antud juhendi
todsuhete alusel personalitdd
administreerimiseks, dokumente, mis
arvestades vastavad seaduses

toolepinguseadusest ja
1sikuandmete kaitse
seadusest tulenevaid
noudeid toosuhetele

toodud nduetele.

Tunneb enesejuhtimise
ja toostressi
ennetamise ja

Grupitdona
lahendatav tilesanne
klassiruumis

Osaleb aktiivselt
grupitdos, tehes
ettepanekuid ning

ohjamise voimalusi pohjendades
valikuid.

Reflekteerib enda Iseseisev kirjalik t66 | Koostab koolitaja

kogemust poolt antud

juhendile tuginedes
ithe enda kogemuse
refleksiooni

Hindamine on mitteeristav
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Kursuse Libimisel
viljastatav dokument

Kui dppija tdidab dpingute 16petamise nduded, véljastame
tunnistuse.
Kui dppija koolitusel ette ndhtud dpivéljundeid ei saavutanud voi ei

esitanud hindamismeetodeid, viljastame tdendi selle kohta, et
oppija on koolitusel osalenud (kontakttundide arv)

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni
voi Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Korgharidus ja tookogemus Opetatavas valdkonnas. Koolitajal on
taiskasvanute koolitaja kutse.

Oppemaksu tasumise
kord ja tihtaeg

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Oppemaksu tagastamise
alused ja kord

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Vaidluste lahendamise
kord

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

Oppekeskkonna
kirjeldus

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

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

Oppekava kinnitamise 01.09.2019
aeg
Oppekava muutmise aeg | 21.09.2019

Oppekava muutmise aeg

01.05.2020, 08.02.2021, 31.09.2021, 06.04.2022
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