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Oppekava nimi

Personalitoo intensiivkursus

koostamise alus

Oppekavariihm 0413 Juhtimine ja haldus
Oppe kogumaht 40 akadeemilist tundi, millest kontaktdpe: 24 ak/tundi ja iseseisev t60: 16 ak/tundi.
Oppekava

Oppekava on koostatud ldhtuvalt to6turu vajadustest (OSKA uuringud) ning Personalispetsialist, tase 5
kutsestandardi kompetentsinduetest. Oppekava toetab dppija valmisolekut tdita personalispetsialisti todililesandeid
organisatsioonis ja loob eeldused kutsestandardis kirjeldatud kompetentside arendamiseks.

Koolituse ldbimine ei anna automaatset digust kutse taotlemiseks, kuid toetab kutsestandardis kirjeldatud
teadmiste ja oskuste omandamist ning voib olla osa kutse taotlemiseks vajalikust ettevalmistavast dppest voi
tdiendoppest.

Koolituse sihtgrupp

Koolitusele on oodatud personalitdd huvilised, kes soovivad omandada voi tdiendada teadmisi ja oskusi
personalitods. Koolituse sihtgrupiks on personalitddtajad, varbajad, biiroojuhid, assistendid, juhid, tiimijuhid ja teised
spetsialistid, kelle vastutusvaldkond hdlmab ka personalitodga seotud tegevuste korraldamist ja elluviimist vai kes
valmistuvad asuma personalitddga seotud rolli.
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Oppe alustamise Eesti keele oskus vihemalt B1 tasemel ja arvuti kasutamise oskus tavakasutaja tasemel.
tingimused
Oppe eesmirk Koolituse ldbinud dppijal on baasteadmised personalitdd pdhimdtetest ja protsessidest ning oskused personalitéo

praktiliseks korraldamiseks tootaja teekonna eri etappides, et kujundada teadlikult positiivset to6tajakogemust ja
seeldbi panustada organisatsiooni eesmarkide saavutamisse.

Opiviljundid . L
Koolituse ldbinu:
1. lahendab t66diguse alaseid juhtumianaliiiise grupitéona
2. kirjeldab to6taja teekonna eri etappe ja personalitodtaja rolli nendes
3. koostab tootajate sisseelamisprogrammi kavandi

Oppe sisu ja dppeprotsessi kirjeldus

Personalitoo alused ja roll organisatsioonis

personalitdd eesmargid ja vastutus

personalitddtaja kui partner juhtidele ja organisatsiooni eesmirkide toetaja

eetika personalitdds, sh tehisaru ja autoridiguse kaitse

Toosuhete 6iguslikud alused

toolepingu sdlmimise pohitingimused (sh tdhtajaline vs tihtajatu téoleping)

téolepingu muutmine ja Idpetamine (sh struktuuri muudatused, koondamine, iilesiitlemised, katseaeg)

muud todsuhtega seotud dokumendid ja haldamise podhimodtted (sh ametijuhend vs téoiilesanded téolepingusse, todkorralduse reeglid,
hoiatused, puhkuseavaldus, hiibriid- ja kaugtoé kokkulepped, toéalaste konfliktide ennetamise ja lahendamise juhend)
1sikuandmete kaitse ja GDPR personalitoos

t00- ja puhkeaeg

...!\)...l-‘
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Virbamine ja valik

viarbamisvajaduse analiiiis

ametiprofiili koostamine

varbamiskanalite valik ja sobivate kandidaatide leidmise viisid
valikumeetodid ja intervjuu

Tootaja elutsitkkel ja arengu toetamine

tootaja sisseelamine

koolitus- ja arendusvajaduste viljaselgitamine ja tegevuste korraldamine
koostoovestlused ja tagasiside

motivatsioon ja kaasamine

Tervisliku tookeskkonna kujundamine organisatsioonis
tootervishoid ja tdoohutus organisatsioonis

psiihhosotsiaalsed ohutegurid ja hindamine (sh t66kiusamine)

Oppemeetodid

Loeng, grupitddd, juhtumianaliitisid, iseseisev to0 ja teised aktiivoppe meetodid vastavalt koolitaja valikule.

Oppematerjalid

Koolitaja poolt koostatud dppematerjal, milles on viidatud ka soovituslikele allikatele ja seadustele.

Iseseisev too

Oppija koostab todtajate sisseelamisprogrammi kavandi, milles lihtub dppetdds kiisitletud pShimdtetest ja headest
praktikatest

Nouded dpingute
lopetamiseks

Lopetamise tingimused: osalemine vdhemalt 90% kontaktdppe mahust, aktiivoppe iilesannete tditmine ja iseseisva
t00 esitamine.

Hindamisviis: mitteeristav (arvestatud / mittearvestatud)
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Opingute 16petamise eelduseks on:
e Oppija on osalenud aktiivselt dppetdd kiigus toimunud grupitdddes ja sooritanud praktilised
ilesanded
e Oppija on saanud oma iseseisvale todle koolitajalt positiivse hinnangu

Hindamismeetodid ja hindamiskriteeriumid:

Opiviljund Hindamismeetod Hindamiskriteerium
ey iseseisev t00 Oppija on koostanud téotajate
Kpostab tf)OtaJ ate ) sisseelamisprogrammi kavandi, milles 1dhtub
s1sseelgmlspr0gramml Oppetdos késitletud pdhimotetest ja headest
kavandi praktikatest
grupitéo Oppija osaleb aktiivselt grupitdds, analiiiisib

Lahendab t660iguse alaseid

- htumianaliii 55 ndidisjuhtumeid ja leiab seadusega kooskdlas
juhtumianaliilise grupitdona

olevaid lahendusi ning pdhjendab oma valikuid

arutelu Oppija osaleb aktiivselt arutelupdhises
Oppetdos, nimetab ja kirjeldab too6taja teekonna
peamisi etappe ning selgitab personalitodtaja
rolli nendes

Kirjeldab todtaja teekonna
eri etappe ja personalitodtaja
rolli nendes

Kursuse libimisel
viljastatav
dokument

Opiviljundid omandanud ja hindamise libinud dppijale viljastatakse tunnistus. Opiviljundite hindamisel
mitteosalenud vo1 hindamist mitteldbinud oppijale véljastatakse téend koolitusel osalemise ja ldbitud teemade kohta.
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Koolitaja
kompetentsust
tagava
kvalifikatsiooni voi
opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Korgharidus ja vihemalt 10-aastane erialane to6kogemus Opetatavas valdkonnas.
Soovitatav on tdiskasvanute koolitaja kutse (v3ib olla ka omandamisel).

Oppemaksu tasumise
kord ja tihtaeg

https: rsonaliekspert korral korral -al

Oppemaksu
tagastamise alused ja
kord

Koolitusest loobumisest palume teatada vihemalt 5 pieva ette e-maili aadressile info@personaliekspert.ece
Erakool Personaliekspert Koolitused jatab endale 6iguse teha dppekavas muudatusi.

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

Vaidluste
lahendamise kord

Vaidlused piititakse lahendada 1dbirddkimiste teel. Kokkuleppe mittesaavutamise korral lahendatakse vaidlused Eesti
Vabariigi digusaktide kohaselt Tartu Maakohtus.

Oppekeskkonna
kirjeldus

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

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/kvaliteedi-tagamise-alused/

Oppekava
kinnitamise aeg

08.01.2026, 11.09.2026

Personaliekspert OU Oppeklassid: Teguri 37, Parda 3/5/7 Tallinn ja veebikeskkond zoom
Tel 58 439917  ylle@personaliekspert.ee

www.personaliekspert.ee



https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-alused/
mailto:info@personaliekspert.ee
https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-alused/
https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-alused/
https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/kvaliteedi-tagamise-alused/
mailto:ylle@personaliekspert.ee
http://www.personaliekspert.ee

	Personalitöö intensiivkursus 
	1.​Personalitöö alused ja roll organisatsioonis  
	2.​Töösuhete õiguslikud alused  
	3.​Värbamine ja valik  
	5.​Tervisliku töökeskkonna kujundamine organisatsioonis 
	●​töötervishoid ja tööohutus organisatsioonis 
	●​psühhosotsiaalsed ohutegurid ja hindamine (sh töökiusamine) 


