PERSONALITOO BAASOSKUSED
88 akadeemilist tundi

Uks koige pikema ajaloo ja kvaliteediga on personalitéd pdhilisi padevusi kattev ja valdkonda
sisenevatele spetsialistidele mdeldud baaskoolitus. Arenguprogramm valmistab osalejad ette
tooks personalivaldkonna erinevates rollides ja funktsioonides ning annab tugeva baasi kutse
taotlemiseks (EKR personalispetsialist tase 5).

Programmi on oodatud:

— personalitdod valdkonda sisenejad

— vahese kogemusega personalispetsialistid

— personalitéod tegevad teiste ametikohtade esindajad (raamatupidajad, sekretérid, juhiabid,
blroojuhid jne).

Personalitdd baasoskuste arenguprogramm annab Sulle teoreetilised alusteadmised ja
praktilised oskused personalivaldkonda sisenemiseks vdi uuel tookohal professionaalsuse
tdstmiseks. Opirada sobib Sulle olenemata sellest, kas oled laiema rolliga personalispetsialist
vOi tegutsed spetsiifilisemalt mone kitsama valdkonna teemadega (nagu koolitus, varbamine,
toohutus). Uuenduslik e-Opet ja praktilisi téotube kombineeriv programm on disainitud PARE
padevusmudeli pohjal ning valmistab Su ette oma tdédérollis teadlikult ja professionaalselt
tegutsema.

Opiviiljundid, ehk programmi léibinu:

1. tunneb personalivaldkonna padevusmudelit, moistab selle sisu ning oskab seda

kasutada oma taseme ja arengupotentsiaali hindamiseks;

2. oskab vilja selgitada t66jou vajaduse organisatsioonis ning vastavalt sellele

personali planeerida, tookohti kujundada ning tasustada;

3. teab erinevaid varbamise voimalusi, oskab koostada to6kuulutusi ning té6tab
iseseisvalt valja varbamise protsessi koos hindamismeetodite ning valiku tegemise
kriteeriumitega;

4. tunneb erinevaid lepingulisi t66 tegemise vorme, moistab nende erinevusi ning

oskab valida sobivaima ldahtudes té6andja ja tootaja huvidest;
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5. oskab koostada personaliarvestuse dokumente ning teab, kuidas personalialaseid
andmeid koguda, hallata ja analiiiisida;

6. moistab tootajate arendamise vajalikkust, oskab to6taja arendusvajadust hinnata
ning sellest lahtuvalt valida sobiva meetodi ja hiljem protsessi tulemuslikkust

analiiisida;

7. tunneb seadusandlusest tulenevaid kohustusi to6ohutuse ja
terviseedenduse valdkonnas ning omab teadmisi kuidas korraldada métestatud ja

jarjepidevaid terviseedenduse tegevusi organisatsioonis.

Programmi terviklikult labinutele, kes osalevad koigis kontaktoppe seminarides, labivad
e-Oppekeskkonda laetud materjalid ning teostavad edukalt iseseisvad t66d,
valjastatakse programmi lGpus tunnistus. Osalise labimise puhul valjastame téendi.
Uute teadmiste omandamist saab 6ppe kaigus kontrollida enesehindamistestide kaudu.

Kuidas ope toimub?

Programmi Ulesehitus on paindlik — iseseisvalt ja omas tempos labitavad dpiampsud
(videod, opitut kinnistavad testid, iseseisvad lilesanded) e-0ppes vahelduvad praktiliste
todtubadega, kus kohtud grupikaaslaste ja koolitajatega, et 6pitu lle arutleda, tostatada
olulisi kiisimusi ja td6tada grupis.

Oppe maht: 88 akadeemilist tundi, millest 46 ak/h on iseseisev dpe ning 42 ak/h
kontaktope:

Sissejuhatus 2ak/h
1. Personalitddtaja tuumpadevused ja roll organisatsioonis 10ak/h
2. Personali planeerimine ja tasustamine 14ak/h
3. Varbamine ja valik 8ak/h
4. Toosuhete haldamine 24ak/h
5. Koolitus ja arendustegevus 12ak/h
6. Terviseedendus ja tooturvalisus 6ak/h
7. Andmete kogumine ja anallilis 8ak/h
8. Minu kui personalitdotaja professionaalne areng 4ak/h



PROGRAMMI KIRJELDUS:

Sissejuhatus (2ak/h)

e Tere tulemast & saame tuttavaks

e Personalit6o baasoskuste arenguprogrammi llesehitus

e PARE ja selle siht ning roll personalivaldkonna arendamisel
e Praktiline ja korralduslik, kiisimused & vastused

Maht: iseseisev e-ope: 1 ak/h, kontaktope 1 ak/h

I moodul - Personalitootaja tuumpadevused ja roll organisatsioonis (10ak/h)

o Personalitootaja padevusraamistik
Personalitdos vajalikud teadmised, oskused ja hoiakud
PARE personalitoo padevusmudel ja selle tuumpadevused

o Organisatsioonikultuur ja -strateegia
Organisatsiooni olemus, strateegia ja arimudel
Tooelu mojutavad trended
Organisatsioonikultuuri olemus
Organisatsioonikultuuri kujundamine labi personalit66

o Personalitootaja roll ja vaartus organisatsioonis

Maht: Iseseisev e-0pe: 4ak/h, kontaktope 6ak/h.

II moodul - Personali planeerimine ja tasustamine (14ak/h)

Personali planeerimine

e Organisatsiooni sisemine ja valine t66jou pakkumine ja néudlus

e TO0jOU vajaduse valjaselgitamine (sh todjouvoolavus)

e To06jou pika- ja lihiajaline planeerimine

e T060 anallilis ja ametijuhendite koostamine

e T00 kujundamine ja kohandamine

e Tootamise erinevad vormid (sh rendit66, todampsud, kargtoo ja projektipdhine t606)

Tasustamine



e Tasustamise eesmargid ja strateegiad

e Kogutasu komponendid

e Tulemustasustamine

e To606andja vaartuspakkumine

e Tasuslsteemiloomise etapid

o Palkade analtits (sh palgauuringus osalemine)

e Tasuslsteemide lle vaatamine ja kommunikatsioon
e ToOOjoukulud

Maht: Iseseisev e-0pe: 8ak/h, kontaktope 6ak/h.

III moodul - Varbamine ja valik (8ak/h)

Varbamise ja valiku protsess ja plaani koostamine

e Levinumad varbamismeetodid ja -allikad;

e Ametikoha profiili loomine ja atraktiivse to0kuulutuse koostamine
e Hindamismeetodid

e Loppvalik ja tagasiside andmine

e To06turu trendid varbamises

Maht: Iseseisev e-0pe: 2ak/h, kontaktope 6ak/h.

IV moodul - Toosuhete haldamine (24ak/h)

Toosuhted

e Personalialaste andmete haldus

e Levinumad personaliinfosiisteemid ning andmehalduse efektiivistamise viisid
e Personaliarvestuse dokumentide koostamine

e T0606 anallilis ja ametijuhendite koostamine

Toooigus (e-loengud)
e Lepingud t60 tegemiseks

e Toolepingu sdlmimine I protsess ja tingimused
e Toodlepingu sdlmimine II thlptingimused teavitamine ja kokkulepped

o Erikokkulepped tddlepingus



o Arisaladus, konkurentsipiirang, leppetrahv

e Todlepingu tingimuste muutmine

e To6tasu maksmise kohustus

e T060-ja puhkeaeg

o ToOOtaja pohipuhkus

e Rendit6o ja tootaja valismaalt

o Kaugtoo

e TOOtaja varaline vastutus

o Toolepingu loppemine: tootaja algatusel

e Toolepingu tuleminek. Toolepingute kollektiivne tlesttlemine
e Toovaidluste lahendamine todvaidluskomisjonis

Maht: Iseseisev e-0pe: 2ak/h, kontaktope 6ak/h.

V moodul - Koolitus ja arendustegevus (12ak/h)

« Oppimine organisatsioonis ja td6tajate arendamise pdhimdtted. Tulevikutrendid ja
kompetentsid.

e Koolitus- ja arendusprotsess organisatsioonis
— Arendusvajaduse hindamine
— Erinevate osapoolte rollid arendusprotsessis
— Ressursside planeerimine
— Sobivate meetodite valik ja programmi koostamine
— Protsessi korraldamine
— Tulemuslikkuse hindamine ja anallils

e Parimad praktikad inimeste arendamisel organisatsioonis

Maht: Iseseisev e-0pe: 6ak/h, kontaktope 6ak/h.

VI moodul - Terviseedendus ja tooturvalisus (6ak/h)

e To060ohutuse ja todtervishoiu korraldamine, sh
— seadusandlusest tulenevad kohustused ja vastutus;
— t0otjate ohutusalane juhendamine;
— ohutegurid todkeskkonas ja riskianallils;



e Motestatud ja jarjepidev tervisedendus tookohal.

Maht: Iseseisev e-0pe: 2ak/h, kontaktope 6ak/h.

VII moodul - Andmete kogumine ja analiiiis (8ak/h)

e Tava- jateaduslik motlemine, tdenduspdohine otsustamine personalitdos;

e Empiirilise uuringu loogika ja metodoloogilised aspektid,;

e Enimkasutatavad andmekogumise meetodid personali- ja organisatsiooniuuringutes;
e Arvandmete anallits ja télgendamine (kirjeldav statistika, seoste anallitisi meetodid);
o Tekstiliste andmete anallilis kontentanallilisi meetodil;

e Sagedasemad ,altmineku” voimalused andmekogumise kavandamisel, andmete
analuusimisel ja tulemuste esitamisel.

Maht: Iseseisev e-0pe: 5ak/h, kontaktope 3ak/h.

VIII moodul — Minu kui personalitootaja professionaalne areng (4ak/h)

o Kuidas arendada jarjepidevalt oma professionaalsust personalivaldkonnas?
e Arenguprogrammi viljade noppimine ja jargmiste sammude planeerimine

o Personalitod kutsestandard ja kutse taotlemise protsess

Maht: Iseseisev e-0pe: 2ak/h, kontaktdpe 2ak/h.

Hind:
Tervikprogrammis osalemine PARE liikmele 1499€+km, teistele 2083,33€+km.
Hind sisaldab e-Oppematerjale ja kohvipause koolitusklassis toimuvate praktikumide

ajal. Lounasook ei sisaldu hinnas. Koolitusprogrammi eest on voimalik tasuda tihes osas
vOi kokkulepitud osamaksete kaupa.

Eraisikuna tasumisel on voimalik taotleda tulumaksutagastust.

Taiendkoolitusasutusena esitame iga aasta 1. veebruariks Maksu- ja Tolliametile
andmed eraisikute poolt eelmisel aastal tasutud koolituskulude kohta.



