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KUTSE TAOTLEJA TÖÖMAPP

Katrin Kask
I OSA: CURRICULUM VITAE
HARIDUS

	1995 – 1999

	Bakalaureus, personalijuhtimine, Tallinna Ülikool

Kõrvaleriala: majandus.


ERIALANE KOGEMUS

	Nov 2010 – okt 2012
	Personalijuhtimise konverentsi töögrupi liige, Eesti Personalijuhtimise Ühing PARE (vabatahtlikkuse alusel)

	Peamised tööülesanded
	Personalijuhtimise konverentsi sisuline ettevalmistamine 2011 ja 2012.a

	Sept 2003 – jaan 2005
	Personalispetsialist, AS Tark Töötaja (ca 200 töötajat)

· Töölepingute vormistamine; 

· tötajate info sisestamine personali andmebaasi; 

· koolitusürituste korraldamine, sh…

	...
	


KOOLITUS JA ARENDUS

	2013
	Aja Juhtimine, Karl Lepik, 8t

	2010-2014
	Personalijuhtimise konverents, PARE

	2010
	Värbamisintervjuude läbiviimine, PARE, 14 t


KEELED

	· Eesti keel – emakeel 

· Inglise keel – kesktase kõnes ja kirjas

· Vene keel – algatse kõnes ja kirjas 

· ...




ARVUTIOSKUS

	· MS Word – igapäevane kasutaja;  koostan, arhiveerin dokumente.
· Personaliprogramm Taavi – sisestan personalialast infot.

· …




KUTSE TAOTLEJA TÖÖMAPP
II OSA:  KOMPETENTSIDE TÕENDAMINE

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

	A.2.1 Strateegiline juhtimine 

1) osaleb organisatsiooni visiooni, missiooni ja strateegia loomisel meeskonnaliikmena, esindades oma valdkonna huve; 

2) loob strateegia inimressursi juhtimise valdkonnas, sõnastades mh eesmärgid, seades mõõdikud, koostades tegevusplaani, või on eestvedajaks selle loomisel; 

3) mõjutab organisatsiooni väärtuste kujunemist ja nende järgi käitumist, võttes initsiatiivi ja viies ellu juhiga kokkulepitud tegevused, või juhib seda; 

4) juhib väärtust loova teabe koondamist (sh personalijuhtimise tulemuslikkuse näitajad, uuringud, turu olukord, piirangud jm), analüüsib valdkonna kui terviku seoseid ja teeb järeldused strateegiliste juhtimisotsuste vastuvõtmiseks.

Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-4 ülalt) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid.

Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.

Kirjelda, milline on Sinu loodud ettevõtte visioon, missioon ja strateegia inimressursi juhtimise valdkonnas.

Too palun üks näide väärtust loova teabe koondamisest viimase 3 aasta jooksul, analüüsi toodud näidet. 

Kirjelda, kuidas kujundad organisatsiooni väärtuste kujunemist.



	Organisatsiooni nimi, kus kompetentsi rakendanud oled:




	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




	A.2.2 Organisatsiooni kujundamine ja arendamine
1) kujundab organisatsiooni jaoks sobiva ülesehituse, võttes arvesse äriprotsessi ja strateegiat, eest vedades protsessi juhtkonna tasandil ning tehes ettepanekuid; juhib organisatsiooni struktuuri ja ametikohtade kirjeldamist, ametijuhendite koostamist; 

2) tutvustab organisatsiooni ülesehitust, selle toimimist ja põhiprotsesse uutele kolleegidele, koostööpartneritele nii suuliselt kui kirjalikult või tagab selleks tööprotsesside toimimise; 

3) jälgib organisatsioon allüksuste arengut ja protsesside toimimist, sh juhtimist, koondades infot ja analüüsides tekkinud probleeme, et märgata vajadust muutusteks; 

4) teeb ettepanekuid muudatusteks, koostööd valdkondadega protsesside parendamisel ja efektiivsemaks muutmisel, vaadates ettevõtet kui tervikut ja arvestades protsesside omavahelisi seoseid; 

5) kujundab teadlikult tööandja brändi, planeerides ja viies ellu seda mõjutavaid tegevusi nii strateegilisel kui operatiivsel tasandil või juhib seda protsessi; 

6) kujundab teadlikult organisatsioonikultuuri, planeerides ja juhtides vastavate süsteemsete tegevuste elluviimist, arvestades strateegilisi eesmärke, grupikäitumise põhimõtteid ja organisatsiooni eripära; 

7) juhib muudatuste elluviimist, mis võivad hõlmata kogu organisatsiooni, kaasates olulised sihtgrupid, hinnates adekvaatselt inimeste käitumisega kaasnevaid riske organisatsiooni kõikidel tasanditel ja planeerib sobivad tegevused; juhib teadlikult kommunikatsiooni kogu protsessi vältel; 

8) toetab juhte ja juhtkonda muudatuste juhtimise protsessis; 

9) analüüsib muudatuste ja arenduste tulemuslikkust, tehes sellest järeldused ja kaardistades õppetunnitunnid järgmisteks kordadeks; 

10) arendab organisatsiooni juhtimist, seda toetavaid protsesse ja juhte organisatsioonikultuurist ja strateegilistest eesmärkidest tulenevalt, planeerib ja viib ellu vastavad tegevused.
Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-10 ülalt) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid.

Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.

Too näide ja kirjelda, kuidas oled panustanud organisatsiooni ülesehituse kujundamisse ja arendamisse viimase 3 aasta jooksul.

Too näiteid efektiivsuse parendamiseks tehtud muudatusettepanekutest viimase 3 aasta jooksul.

Kirjelda, kuidas kujundad tööandja brändi.

Kirjelda oma organisatsiooni kultuuri tunnuseid.



	Organisatsiooni nimi, kus kompetentsi rakendanud oled:


	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




	A.2.3 Tööjõu planeerimine
1) analüüsib välis- ja sisekeskkonna töötajaskonna statistilisi andmeid, suhtarve ja tööjõuturu näitajaid, tehes nende põhjal järeldusi, ning teeb ettepanekuid juhtkonnale; 

2) töötab välja metoodika ja koordineerib personalivajaduse planeerimist vastavalt organisatsiooni strateegiale; 

3) prognoosib organisatsiooni personalikulud, kaasates allüksuste juhte; analüüsib personalikulusid, investeeringuid ning nende seoseid organisatsiooni tegevuse ja personalipoliitika rakendamisel; teeb ettepanekuid eelarve planeerimiseks; 

4) nõustab juhte personali väljajuhtimisel ja ümberpaigutamisel, lähtudes organisatsioonis kehtestatud põhimõtetest; 

5) tagab organisatsioonile töötajate ja juhtide järelkasvu nii organisatsioonis kui väljas, planeerides ja viies ellu vastavasisulisi tegevusi või projekte nii organisatsioonis kui väljas.

Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-5 ülalt) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid.

Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.

Kirjelda metoodikat, kuidas personalivajadust planeerid.

Kirjelda, kuidas järelkasvu planeerid ja milliseid tegevusi selleks ellu viiakse.

Too üks näide, kus oled tegelenud juhtide nõustamisega personali väljajuhtimisel või ümberpaigutamisel analüüsides väljakutseid. Palun anna oma tegevusele hinnang. 



	Organisatsiooni nimi, kus kompetentsi rakendanud oled:


	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




	A.2.4 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni juhtimine, sh planeerimine
1) planeerib oma valdkonna sisekommunikatsiooni tegevused nii operatiivsel kui strateegilisel tasandil (sh muudatuste protsessis), määratledes peamised sihtrühmad, sõnumid ja sisekommunikatsioonialased tegevused ning ajaraami, vastutades personalijuhtimise alase info tõrgeteta leviku eest organisatsioonis; hindab kommunikatsioonistrateegia tulemuslikkust; 

2) nõustab juhte ja juhtkonda personalijuhtimise otsuste kommunikeerimisel ja sobilike kommunikatsioonikanalite valimisel, arvestades erinevaid sihtgruppe; 

3) korraldab, sh koostab, personalijuhtimise alaseid siseteateid jms, arvestades teate sihtgrupi vajadusi; 

4) juhib sisekommunikatsiooniteemaliste ürituste (sh ühisüritused, nõupidamised jm) ettevalmistamist ja läbiviimist, koostades projekti tegevuskava, määratledes eesmärgi ja sõnumid, edastades sõnumid ning analüüsides saadud tulemusi.

Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-4 ülalt) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid. Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.


	Organisatsiooni nimi, kus kompetentsi rakendanud oled:


	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




	A.2.5 Töösuhete administreerimine ja personaliarvestus
1) loob strateegia töösuhete administreerimist reguleerivate põhimõtete ja protseduuride väljatöötamiseks, olles protsessi algatajaks ning juhtijaks; 

2) juhib personalidokumentide koostamist, haldamist ja arhiveerimist töösuhte alustamiseks, muutmiseks ja lõpetamiseks; 

3) koordineerib andmebaasi haldamist ja juhib andmete sisestamist andmebaasidesse, valib välja personaliprogrammi, lähtudes organisatsiooni vajadustest;

4) korraldab väärtegude ja töövaidluste läbiviimist organisatsioonis, selgitades ja põhjendades menetluste kulgu kolmandatele osapooltele;

5) koostab ise või korraldab tööandjapoolse vastuse koostamise töövaidlusorganile ning korraldab tööandja esindamist; 

6) nõustab juhte tööõiguse alastes küsimustes, tõlgendades õigusakte.

Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-6 ülalt) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid.

Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.

Too näiteid, millistes tööõiguslikes küsimustes töötajaid ja juhte eelkõige nõustad.

Too näide ühest väljakutset esitanud töövaidlusest viimase 3 aasta jooksul.



	Organisatsiooni nimi, kus kompetentsi rakendanud oled:

	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




	A.2.6 Personali värbamine ja valik 
1) juhib organisatsioonile värbamise ja valiku põhimõtete, sh värbamise- ja hindamismeetodite, väljatöötamist, jälgides, et need vastaksid organisatsiooni strateegiale; kommunikeerib põhimõtted ning tagab nende täitmise organisatsioonis; 

2) töötab välja meetodid ja juhised organisatsiooni strateegiale vastava värbamis- ja valikuprotsessi läbiviimiseks (sh värbamisvajaduse väljaselgitamine, värbamiskanalite valik, värbamise ajakava ja eelarve koostamine); 

3) korraldab värbamise ja valiku protsessi läbiviimist organisatsioonis ja koostab värbamise eelarve, lähtudes organisatsiooni strateegiast; 

4) tagab organisatsiooni uute töötajate sisseelamise vastavalt organisatsiooni strateegiale, juurutades vajalikud programmid või tegevused.

Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-4 ülalt) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid.

Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.



	Organisatsiooni nimi, kus kompetentsi rakendanud oled:


	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




	A.2.7 Töötajate motiveerimine ja tasustamine 
1) töötab välja organisatsioonile motiveerimis- ja tasustamispõhimõtted, arvestades organisatsiooni eesmärke, sh jälgib, et organisatsiooni erinevate üksuste tasustamispõhimõtted moodustavad ühtse terviku (puuduvad vastuolud), arvestades organisatsiooni arengusuundi ja töötajate vajadusi (hindab töötajate ja juhtide rahulolu tasustamisega); 

2) tagab motiveerimis- ja tasustamispõhimõtete tutvustamise nii organisatsioonis kui väljaspool, kujundades tööandja mainet; 

3) tagab infosüsteemide arendused, mis võimaldavad jälgida ja analüüsida tasusüsteemi toimimist; 

4) teeb ettepanekuid uute tasuliikide loomiseks, tuues välja võimalikke eeliseid ja kitsaskohti; 

5) toetab juhtide tasustamisotsuseid, juhtides tähelepanu nii töötaja kompetentsuse ja tulemuslikkuse kui sisemise ja välimise õigluse arvestamise vajalikkusele; 

6) korraldab perioodiliselt tasude ülevaatamist, edastades juhtidele vastava teate ja põhimõtted; 7) tagab motivatsiooni- ja tasusüsteemi analüüsi, hinnates sisemist ja välimist õiglust, administreerimise keerukust, juriidilisi riske, kooskõla organisatsiooni strateegiaga, ja esitab organisatsiooni juhtkonnale parendusettepanekud; 

8) teeb ettepanekuid ja muudab organisatsiooni tasustamispõhimõtteid, lähtudes tasusüsteemi analüüsist; 

9) valib palgaturu-uuringu pakkujad, lähtudes organisatsiooni hankeprotsessist; 

10) võrdleb erinevate uuringute tulemusi ja annab nende põhjal juhtidele tasustamissoovitused; positsioneerib organisatsiooni palgataseme tööturu suhtes, lähtudes organisatsiooni strateegiast.

Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-10) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid.

Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.

Too näiteid, millised ettepanekuid oled uute tasuliikide loomiseks  teinud viimase 3 tööaasta jooksul.

Kirjelda lühidalt ettevõtte tasustamise põhimõtteid keskendudes olulisusele ja too välja järgmise 3 aasta väljakutsed enda hinnangul.



	Organisatsiooni nimi, kus kompetentsi rakendanud oled:


	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




	A.2.8 Töötajate arendamine ja hindamine 
1) juhib organisatsiooni jaoks sobilike arendamise- ja hindamise põhimõtete ja protsesside väljatöötamist ning juurutamist, sh põhimõtete toimimiseks vajalike protseduurireeglite, juhendite, vormide jms väljatöötamist, lähtudes organisatsiooni strateegiast; 

2) tagab organisatsiooni juhtidele ning töötajatele personali arendamise ja hindamise põhimõtete tutvustamise ning otsustab põhimõtete ajakohastamise vajaduse; nõustab juhte kokkulepitud põhimõtete rakendamisel; 

3) juhib arendusvajaduse väljaselgitamist (sh kompetentsimudelite loomist ja hindamismeetodite valikut) ning koostöös üksuste juhtidega selgitab välja sihtrühmad ja prioriteedid; 

4) juhib hindamistulemustest, strateegilistest eesmärkidest ja muudest arendusvajadustest lähtuva arendustegevuste plaani koostamist, selle haldamiseks ning rakendamise tagamiseks vajaliku eelarve väljatöötamist, kooskõlastab selle juhtkonnaga ning jälgib arendustegevuste plaani ja eelarve täitmist; 

5) juhib arendus- ja koolitusprogrammide elluviimist, lähtudes organisatsiooni vajadusest ja eesmärkidest, sh tagab sobiva arendusmeetodi (nt coaching, koolitus, konsultatioon jms) valiku ja teenusepakkuja väljavalimise. 

6) valides sobivad meetodid, tagab määratletud sihtgrupilt (osalejatelt, läbiviijatelt, kolleegidelt, juhtidelt vms) tagasiside kogumise, tulemuste analüüsimise ja arendustegevustesse või hindamisvahenditesse muudatuste sisseviimise.

Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-6) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid. Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.

Kirjelda lühidalt töötajate arendamise olulisi põhimõtteid organisatsioonis, sh enamkasutatavad meetodeid ja too välja järgmise 3 aasta väljakutsed enda hinnangul.

Too näiteid ühe vabalt valitud arendustegevuse läbiviimisest kirjeldades oma rolli ja väljakutseid, andes hinnangu oma tööle.



	A.2.9 Personaliuuringute läbiviimine
1) sõnastab iseseisvalt uuringu lähteülesande, sh uurimiseesmärgid, valides võimalikud uurimismeetodid, määratledes valimi ja ressursivajaduse, või juhib seda protsessi; teeb otsuse uuringu läbiviimiseks; 

2) vastutab lähteülesandele vastava uuringu läbiviimise eest vastavalt kokkulepitule; 

3) analüüsib iseseisvalt või koostöös uuringu läbiviijaga tulemusi, kaasates olulisi sihtgruppe; tagab parendustegevuste elluviimise

Hindamiskriteeriumi  tõendamine
Kirjelda nimetatud rollidega (punktid 1-3) seotud vastutusalasid, kuidas neid igapäevaselt suunad ja  tegevuste ellu viimist juhid. Too välja MINA –vormis oma roll kõigis valdkondades.

Toob näide ühest enda läbi viidud või juhitud personaliuuringust viimase 3 aasta jooksul.


	Organisatsiooni nimi, kus kompetentsi rakendanud oled:


	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




KUTSET LÄBIVAD KOMPETENTSID

	A.2.11 Enesejuhtimine
Kirjelda, kuidas Sa ennast täna arendad, mida oled ette võtnud, too näiteid.  Analüüsi arenguvajadust, millega soovid lähemal 3 tööaastal tegeleda ja põhjenda seda lühidalt.


	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):



	

	A.2.12 Inimeste juhtimine
Kirjelda, kuidas oled loonud meeskonnale arenguvõimalusi, too näiteid.  Analüüsi arenguvajadust, millega soovid lähemal 3 tööaastal tegeleda ja põhjenda seda lühidalt.


	Täidab hindaja (koondhinnang ja kommentaarid):




KUTSE TAOTLEJA TÖÖMAPP
III OSA: NÄIDISDOKUMENDID

Näidisdokumentide loetelu:

1. XXXXX

2   ….
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