KINNITATUD

direktori kdskkirjaga 10.11.2016 nr 1-3/30

Personalispetsialisti 5. taseme 6ppekava
RAKENDUSKAVA (2016-)
Mittestatsionaarne éppevorm

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

1

KARJAARI PLANEERIMINE JAETTEVOTLUS

5 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime oma karjééri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja tookeskkonnas, ldhtudes elukestva dppe

pOhimdtetest

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Rain Arro, Meeli Miidla-Vanatalu, Jaan Olt, Anne llp, Egle Saska

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

1. Mdistab majanduse |

olemust ja

majanduskeskkonnal

toimimist

anallisib iseseisvalt oma majanduslikke
vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest;
anallisib iseseisvalt turumajanduse
toimimist arvestades ndoudluse, pakkumise
ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas
anallitsib juhendi alusel ndudluse ja
pakkumise mdju Gihe ettevotte toodete
miitgi tulemustele anallitsib
meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid
ja kaudseid makse ning nende mdju
ettevotluskeskkonnale Gpitavas valdkonnas
tdidab etteantud andmete alusel sh
elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku infoslisteemi e-
riik

Majandus ja ettevétlus (2 EKAP)
Majandus

1.1.

1.2.

1.3.

Mina ja majandus (Majanduslikud
otsused. Turg. Raha, selle
funktsioonid ja omadused)
Piiratud ressursid ja

piiramatud vajadused (Ressursid
majanduses. Majanduse
pohivalikud. Alternatiivkulu.
Erinevad majandusslisteemid)

Pakkumine ja ndudlus (Pakkumine.

NG&udlus. Turu tasakaal. Turuhind)

1.4. Maksud (Riigi roll majanduses.

Otsesed ja kaudsed maksud.
Riigieelarve tulud ja kulud)

1.5. Finantsasutused Eestis.

Finantsteenused.

Analls etteantud toote
ndudlust ja pakkumist
Iahtudes kohalikust
ettevotluskeskkonnast
Praktilinet 66
tuludeklaratsiooni
koostamine
Infootsing teabevaravast

Praktiline Glesanne (oma nadala
kulutuste planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine ja
analiis)

e Koitev loeng turumajanduse

toimimise ja turgu
iseloomustavate
majandusnaitajate kohta

e Ajuriinnak turumajanduse

toimimise kohta

e Infootsing ja rihmat6d Eestis

kehtivate maksude kohta.

e Praktiline t66

(Naidistuludeklaratsiooni
taitmine etteantud andmete
alusel)

® Majandusinfo otsing




2. Mdotestab oma
rolli ettevétlus-
keskkonnas

anallitisib meeskonnatdona juhendi alusel
ettevotluskeskkonda Eestis, lahtudes
Opitavast valdkonnast

vordleb iseseisvalt lahtuvalt
ettevStluskeskkonnast oma vdimalusi
tooturule sisenemisel palgatootajana ja
ettevdtjana

kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku
ettevotluse pdhimdtete toimimist
analliisib meeskonnatdona lihe ettevotte
majandustegevust ja seda mdjutavat
ettevotluskeskkonda

anallitisib meeskonnatdona juhendi alusel
kultuuridevaheliste erinevuste moju
ettevotte majandustegevusele

kirjeldab ja anallusib ettevotte ariideed
Opitava valdkonna naitel ja koostab
elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani

2. Ettevdtlus
2.1. Eesti ja kohalik ettevétlus (EttevGtluse
olemus. Ettevdtluse areng ja olukord Eestis.

2.2 Ettevdtja ja tootaja (EttevGtja omadused.

EttevGtlusega kaasnevad valjakutsed.
Ariidee ja driplaani koostamise
pohimétted. Ettevotja ja palgatdotaja
erinevused)

2.3 Ettevotluskeskkond (Poliitiline,
majanduslik, sotsiaalne, tehnoloogiline
keskkond)

® Meeskonnatoona

kohaliku ettevotlus-
keskkonna analtis

Praktiline t66
ettevotluskeskkonna
vBimaluste
vordlusanaliits
téovotjana voi
ettevdtjana
Praktiline t66
vastutustundliku
ettevotluse pohimotete
kaardistamine
Uhistoovahendi (nt
Tricider) abil
Juhtumianaliiiis
meeskonnatddna
kultuuridevaheliste
erinevuste moju

ettevotte
majandustegevusele

Opitava valdkonna
driidee tutvustus ja
esitlemine
Elektroonilise driplaani
koostamine juhendi
alusel

- Koitev loeng ettevotluse alustest

- Infootsing ettev&tluskeskkonna/
ettevStlustoetuste kohta

® Mottekaart — palgatdodtaja ja
ettevotja vdimalused tdoturule
sisenemiseks

- Arutelu ettevotluskeskkonnast ja
mdojust ettevotte
majandustegevusele

® Veebitahvel kultuurideerinevuste

mdojust ettevotte
majandustegevusele

® Ndidisdriplaani koostamine
elektrooniliselt (I6imitud
arvutiopetusega)

3. Kasutab oma
Gigusi ja taidab
oma kohustusi
tookeskkonnas
toimimisel

- Loetleb ja selgitab iseseisvalt tootervishoiu ja
toéoohutuse pdhilisi suundumisi, Idhtudes
riiklikust strateegiast;

- Loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja ja
tootajate pohilisi digusi ning kohustusi
ohutu tookeskkonna tagamisel ja selgitab

Tootamise Giguslikud alused ja

tooohutus ja téotervishoid (1 EKAP)
3. Tootervishoid ja to6ohutus

3.1. Sissejuhatus tookeskkonda

(Todkeskkonnaga tegelevad

struktuurid. To6vdime sailitamise

Kompleksilesanne
tookeskkonna ja
tookorralduse analiiis,
tookeskkonna riskide
hindamine, analils
tooohutust puudutavate

® Infootsing riikliku tootervishoiu ja
to6ohutuse strateegiast

® To6andja ja toodtaja pohidiguste ja
kohustuste kohta téokeskkonna
tagamisel




riskianallilisi olemust;

- Eristab ja kirjeldab meeskonnatééna
tookeskkonna uldist flusikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
flsioloogilisi ohutegureid ja meetmeid
nende vahendamiseks;

- Tunneb dra té6Gnnetuse ja loetleb iseseisvalt
lahtuvalt seadustes sdtestatust tootaja
Oigusi ja kohustusi seoses t600nnetusega;

- Kirjeldab meeskonnatddna tulekahju
ennetamise véimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel to6keskkonnas;

- Anallilisib meeskonnatdona téotervishoiu ja
tooohutusealast informatsiooni erinevatest
allikatest juhtumi naitel;

- Kasutab iseseisvalt elektroonilist
toolepinguseadust toolepingu sGlmimisel,
t00aja ja puhkuse korraldamisel;

- Analuisib iseseisvalt to6lepingu,

toovetulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi

erinevusi td66taja ja ettevotja vaatest;

- Anallilisib meeskonnatdona tootaja digusi,

kohustusi ja vastutust sisaldavaid

organisatsioonisiseseid dokumente;

- Arvestab iseseisvalt ajatoo, tikitoo ja

ajatulemustelt makstava tasu

bruto- ja netopalka ning ajutise t66vGimetuse

hivitist;

olulisus)
3.2. Tookeskkonnaalane t66 korraldus
(Té6andja ja tootaja Gigused ja ja
kohustused. Riskianalls)
3.3. Tookeskkonna ohutegurid
(Todkeskkonna ohutegurid. Meetmed
ohutegurite m&ju vdahendamiseks)

3.4. Tookeskkonnaalane teave (Erinevad
tookeskkonnaalase teabe allikad)

3.5. T666nnetused (To6Gnnetuse
mdiste. Oigused ja kohustused seoses
to60nnetusega)
3.6. Tule- ja elektriohutus. (Kaditumine
ohuolukorras. Tulekahju ennetamine.
Tegutsemine tulekahju puhkemisel.
Elektriohutus)

4. Tootamise Giguslikud alused
4.1. Lepingulised suhted t606 tegemisel
(Lepingu maiste. Lepingute sélmimine,
muutmine ja Idpetamine. Lepingute liigid.
Toolepingu mdoiste ja sisu. Varalise
vastutuse kokkulepe. Té6vaidluste
lahendamine. Teenuste osutamine
kdasunduslepingu ja t66votulepinguga.
Tootamine avalikus teenistuses. To0tamine
valisriigis: valisriigi seaduste kohaldamine
tootajale, maksude arvestus ja tasumine.
Kollektiivsed toosuhted ja kollektiivleping.
Tootajate usaldusisik. Kollektiivne t66tiili.)
4.2. Tookorraldus (Tédandja
kehtestatud reeglid tédkorraldusele.
Ametijuhend. To0aeg ja selle
korraldus: t66norm, Gletunnit6o,
001060, riigiplihal tehtav t60, valveaeg,
160 tegemise aja ja 66t60 piirang,
toopdevasisene vaheaeg, igapdevane
puhkeaeg, iganaddalane puhkeaeg.

dokumentide loomise,
allkirjastamise ja
sdilitamise kohta
Praktiline t66
(kaardistada erinevused
toolepingu,
toovGtulepingu ja
kdsunduslepingu vahel)

Rihmatéona mottekaardi loomine
tookeskkonna ohutegurite kohta.

Protsessi skeemi joonistamine
personalispetsialisti tegevusest
tulednnetuse korral (koolis
olemasolevate ohutusjuhendite
alusel

Juhtumianaliits té6seadusandluse
teemal

Arutelu (erinevused t66lepingu,
t66votulepingu ja
kdsunduslepingu vahel)
Rihmatoo dpilase diguste ja
kohustuste kohta kooli sisekorra
eeskirja ja 0ppekorraldus-eeskirja
pdhjal.




Lédhetus. Puhkuse korraldamine,
puhkuse liigid: pohipuhkus,
vanemapuhkused, 8ppepuhkus.
Puhkuse tasustamine ja kasutamata
puhkuse hivitamine)

4.3. T6O tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

(Tootasus kokkuleppimine, tootasu
alammaér. Té6tasu arvutamise viisid (ajatoo,
tikitdo, tulemustasu). T66 tasustamine
Uletunnit66, 6660, riigiplihal tehtava t60 ja
valveaja korral. T66tasu maksmise kord.
Tootasult kinnipeetavad maksud ja maksed.
Ajutise toovSimetuse liigid, to6vGimetusleht.
Tootuskindlustushivitis. Vanemahuvitis.
Riiklik pension)

- Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse téhtsust
organisatsioonis;

- Koostab ja vormistab iseseisvalt
elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-
kirja sh allkirjastab digitaalselt;

- Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sédilitamise
vajadust organisatsioonis ja seostab seda
isiklike dokumentide sailitamisega.

5. Asjaajamine ja dokumendihaldus
(1 EKAP)

5.1. Asjaajamine ja dokumendihaldus
organisatsioonis (Dokumentide haldamise
vajalikkus. Organisatsiooni sisemist
tookorraldust reglementeerivad
alusdokumendid (naiteks asjaajamiskord,
dokumentide loetelu)
5.2. Dokumentide loomine (vt. teema
planeerimine ja karjaariotsuste tegemine)
(Uldnduded dokumentidele. Dokumendi
elemendid. Dokumentide liigid.
Dokumendiplank. Dokumendiplankide
liigid. Kiri. Kirja elemendid. Kirja loomine.
Tekstitootlusprogrammi kasutamine
dokumentide vormistamisel. E-kiri. E-kirja
elemendid. E-kirja esitusvorm. E-kirja
loomine. E-posti haldamine)
5.3. Dokumentide, sh
digitaaldokumentide sailitamine
(Dokumentide hoidmise ja sailitamise
vajalikkus, sailitustahtajad).

® Raport arutelust
dokumendihalduse
vajalikkusest
organisatsioonis

® Praktikakoha taotlus e-
kirjana

o Arutelu dokumendihalduse
vajalikkus organisatsioonis

® Praktiline t60 (kirjana
praktikakoha taotluse koostamine
ja varasemalt koostatud
praktikadokumentide saatmine e-
kirjaga)




4.Masistab oma
vastutust

teadlike otsuste

langetamisel

elukestvas

karjaariplaneerimise

protsessis

. AnalliUsib iseseisvalt enda isiksust ja
kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi;

. Annab hinnangu oma kutse, eriala ja
ametialase ettevalmistuse ning enda
tooturul rakendamise véimaluste kohta;

. Analliisib iseseisvalt informatsiooni
tooturu, erialade ja dppimisvdimaluste
kohta;

. Analisib iseseisvalt informatsiooni
praktika- ja tookohtade kohta;

. Koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente, lahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast:
CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus;

. Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistddintervjuul;

. Koostab iseseisvalt endale liihi- ja
pikaajalise karjaariplaani.

Karjaari planeerimine, suhtlemise alused

(1 EKAP)

6. Karjaariplaneerimine
6.1 Enesetundmine personalispetsialisti
karjaari planeerimisel (Isiksuseomadused.
Vaartused, motivatsioon, hoiak, véimed,
oskused. Eneseanalliusi labiviimine oma
tugevate ja norkade kiilgede valjaselgitamise
kaudu)

6.2 Oppimisvdimaluste ja
toojouturu tundmine personalispetsialisti
karjaari planeerimisel (Haridustee:
personalispetsialisti eriala, Gpimotivatsioon
ja elukestev Ope) T66jouturg ja selle
muutumine. Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused, personalispetsialisti eriala
naitel. T6d6motivatsioon.
6.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine
(Karjaari-planeerimine kui elukestev protsess.
Karjaariteenused ja karjaarindustamine.
Muutustega toimetulek. T66otsimine sh
praktika-koha leidmine: allikad ja t66info
otsimine, kandideerimis-dokumendid,
toodintervjuu. Isikliku karjaariplaani
koostamine. eesmarkide seadmine. Lihi- ja
pikaajaline karjaariplaani tegemine (Karjaari-
planeerimine kui elukestev protsess.
Karjaariteenused ja karjaarinbustamine.
Muutustega toimetulek. T66otsimine sh
praktika-koha leidmine: allikad ja t66info
otsimine, kandideerimis-dokumendid,
toodintervjuu. Isikliku karjaariplaani
koostamine. eesmarkide seadmine. Lihi- ja
pikaajaline karjaariplaan)

Praktiline
kompleksilesanne
(infootsing
praktikavGimaluste
kohta, vormistada
dokumendid ja
algatuskiri praktikale
kandideerimiseks,
koostada eneseanaliilis
lahtuvalt praktika
eesmarkidest,
individuaalse
praktikaiilesande
plistitamine, osalemine
praktikale
kandideerimise
intervjuus, oma
personalispetsialisti
eriala Gpingute
eesmargistamine
kasutades GROW
mudelit)

® Eneseanallilis Iahtuvalt
personalispetsialist tase 5
kutsestandardist

e Infootsing
toovahenduskeskkondades
personalispetsialisti erialal td6turu
vBimaluste kohta

e Miniloeng kandideerimise
protsessi kohta

e |deekaart praktikale
kandideerimise protsessi kohta

® Praktiline to6 (dokumentide
vormistamine (IGimitult
dokumenteerimise mooduliga)

® Sotsiodraama (Todintervjuu
praktikakoha taotlemiseks)
dokumenteerimise mooduliga)

e Sotsiodraama (Tédintervjuu
praktikakoha taotlemiseks)

5.K&itub vastastikust
suhtlemist toetaval
viisil

- Kasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset

ja mitteverbaalset suhtlemist;

7. Suhtlemise alused
7.1. Suhtlemine. (Verbaalne ja
mitteverbaalne suhtlemine. Ametlik ja

® Kompleksiilesanne

(personalispetsialisti
tooga seotud rollimang,

¢ Koitev loeng suhtlemise aluste
kohta e Videoanallils
klienditeeninduse




- Kasutab keerukates ja ootamatutes mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. mis sisaldab nii otsest kui situatsioonide kohta
suhtlemissituatsioonides erinevaid Internetisuhtlus ja suhtlusvérgustikud. telefonivestlust eesti ja e Tutvumine teeninduse e-
suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja Kultuuridevahelised erinevused ja nende voorkeelse kliendiga) kasiraamatuga
internetisuhtluse head tava; arvestamine suhtlemissituatsioonides. * Rihmatééna klienditeeninduse

- Analiilisib enda ja grupiliikmete kaitumist Suhtlemisbarjaar ja selle iletamise heade tavade sdnastamine
ning jargib Gldtunnustatud kaitumistavasid;| vdimalused) probleemide lahendamisel

- Juhib juhendi alusel eesmargipéraselt 7.2. Kaitumine suhtlemissituatsioonides « Sotsiodraama personalispetsialisti
véikesearvulist meeskonda tédalaste (Tébalase kiitumise etikett. Positiivse mulje t66s ettetulevate situatsioonide
probleemide looval lahendamisel; loomine. Konfliktid ja veaolukorrad, nende lahendamiseks

- Analiiisib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi | ennetamine ja juhtimine. Grupp ja * Loeng probleemilahendamise
suhtlemisel; meeskond). metoodikast

- Analiiusib juhendi alusel enda ja teiste 7.3. Klienditeenindus (Teeninduslik e Praktiline t66 (Klienditeenindus
teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja— | mattekultuur. Klient ja teenindaja. telefonisuhtluses)
oskusi; Kliendikeskse teeninduse pohimdtted. e Praktiline t606 (e-kirja kirjutamine

- Lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid | Teeninduseks vajalikud hoiakud ja oskused. vastavalt e-kirja standardile)
teenindussituatsioone, ldhtudes Teenindusprotsess. Erinevad teenindus-
kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest. situatsioonid ja nende lahendamine).

Iseseisev too

Tutvuda Portfoolio ajaveebis portfoolio tegemise vGimalustega. Praktikale kandideerimiseks vajalike dokumentide (sooviavaldus, CV,

moodulis: motivatsioonikiri) vormistamine. Tutvumine té&tervishoiu ja tédohutuse materjalidega Tédinspektsiooni kodulehel. Teeninduse e-kdsiraamatu
lugemine.

Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

kujunemine Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb: praktiline kompleksiilesanne (infootsing praktikavGimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks,
koostada eneseanallils lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikalilesande pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma
personalispetsialisti eriala dpingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit ( 1,2, 3,4, 5, 6, 7)); anallils etteantud toote ndudluse ja pakkumise kohta
lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast, (8, 9, 10,11); praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine (12); infootsing teabevaravast (13); komplekstilesanne
personalispetsialisti tookeskkonna ja tédkorralduse anallits, téokeskkonna riskide hindamine, anallilis to6ohutust puudutavate dokumentide loomise,
allkirjastamise ja séilitamise kohta (14, 15, 16, 17, 18, 19); praktiline t66 (kaardistada erinevused t66lepingu, toovotulepingu ja kdsunduslepingu vahel (20, 21,
22, 23)); raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana (25, 26); kompleksiilesanne (personalispetsialisti
t66ga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja vdrkeelse kliendiga (27, 28, 29, 30, 31, 32, 33));

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. analiiGsib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi ning annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda to6turul
rakendamise vBimaluste kohta
anallsib iseseisvalt informatsiooni tooturu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta
analiitsib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tookohtade kohta
koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, ldhtudes dokumentide vormistamise heast tavast

ko

valmistab iseseisvalt ette ja osaleb ndidistodintervjuul




6
7.
8
9

16.
17.
18.
19.
20.

koostab iseseisvalt endale llhi- ja pikaajalise karjaariplaani
analiitsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest
analiitsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas

. anallsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju lihe ettevotte toodete miiligitulemustele
10.
11.
12.
13.
14.
15.

analiitisib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevétluskeskkonnale dpitavas valdkonnas

tdidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE ndidistuludeklaratsiooni

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,,e-riik“

loetleb ja selgitab iseseisvalt todtervishoiu ja todohutuse pdhilisi suundumisi, [ahtudes riiklikust strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt todandja ja todtajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu tédkeskkonna tagamisel ja selgitab riskianallitisi olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatddna tookeskkonna Uldisi fudsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja fisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

tunneb dra tooonnetuse ja loetleb iseseisvalt lahtuvalt seadustes satestatust tootaja digusi ja kohustusi seoses to6dnnetusega

kirjeldab meeskonnatddna tulekahju ennetamise voimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tookeskkonnas

analiiisib meeskonnatddna erinevates allikate to6tervishoiu ja to6ohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

kasutab iseseisvalt elektroonilist to6lepinguseadust todlepingu sdimimisel, tédaja ja puhkuse korraldamisel

analiitsib iseseisvalt to6lepingu, toovotulepingu ja kdasunduslepingu pdhilisi erinevusi tootaja ja ettevGtja vaatest 22. analiilisib meeskonnatoona té6taja digusi,

kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

21.

arvestab iseseisvalt ajatoo, tiikitoo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise toovoimetuse hiivitist 24. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja

dokumendihalduse tdhtsust organisatsioonis

22.
23.
24,
25.
26.

koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sailitamisega

kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
analiitsib enda ja grupiliikkmete kaitumist ning jargib Gldtunnustatud kaitumistava

27. juhib juhendi alusel eesmargipdraselt vaikesearvulist meeskonda tédalaste probleemide looval lahendamisel

28.
29.

analldsib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel
analldsib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi ning lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone,

lahtudes kliendikeskse teeninduse p&himotetest

Kasutatav
oppekirjandus
/oppematerjal

1.

CENOU AW

Rekkor, S jt., Teenindamise kunst. 2013

Suppi, K. Ettevotlusdpik- kdsiraamat. Atlex, 2013

Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).
Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee ).

Teeninduse Aabits (e-kdsiraamat, http://heateenindus.ee/kasiraamat )

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Ettevotlusarendamise Sihtasutus

Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

10. Valdkonnaalased Gigusaktid.
11. EVS 882-1:2013 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri"



http://www.emta.ee/

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

2 ORGANISATSIOONI- JA PERSONALISTRATEEGIA KOOSTAMINE
NING RAKENDAMINE

9 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane orienteerub personalijuhtimise valdkondades, rakendab organisatsioonikéitumise ja juhtimisalaseid teadmisi ning oskusi
personalistrateegia elluviimisel

Noéuded mooduli alustamiseks: Algteadmised Opitavast voorkeelest B1 tasemel

()petajad: Ina Tepp, Kersti Pdrn, Riina Rohelaan, Egle Saska, Kiilli Nomme, Oilme Saul

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

® Moistab personalitdo ja
organisatsioonikultuuri
vahelisi seoseid

e Kkirjeldab organisatsioonikultuuri
ja personalitod vahelisi seoseid
ning teeb asjakohased
ettepanekud
organisatsioonikultuuri
kujundamiseks, kasutades
korrektset eesti keelt ja inglise
keelt

® sclgitab iseseisvalt vairtuste ja
hoiakute kujunemist
organisatsioonis ning nende seost
muutuste elluviimisega ja
konfliktidega ldhtuvalt
psiithholoogilistest
toekspidamistest

e valmistab arvutis
meeskonnatdona ette
organisatsioonisisese iihisiirituse
projekti: plistitab eesmérgid,
planeerib ressursid, tegevused ja
vastutuse

1. Organisatsioonikiitumine
(2 EKAP)

1.1 Sissejuhatus
organisatsioonikditumise ainesse
Organisatsioonikditumise olemus
Organisatsiooni tunnused
Organisatsiooniteooriad

1.2 Organisatsioonistruktuur,
juhtimine organisatsioonis
Erinevad struktuuritiitibid. Suur
versus viike organisatsioon
Organisatsiooni kujundamine
Juhtimine, juhi rollid
Juhtimisstiilid

Voim organisatsioonis

1.3 Organisatsioonikultuur
Organisatsioonikultuuri olemus
Organisatsioonikultuuri avaldumine
Vairtused, hoiakud, uskumused
Kultuurimuudatuste 1abiviimine
1.4 Organisatsioon ja iiksikisik
Isiksuse seadumused,
(Costa&McCrae - Five Factor
Model)

1.1 Osalemine
rithmatoos, aruteludes
Iseseisva to0 esitamine
(organisatsiooni

tunnuste analiiiis)
1.2 Osalemine
rithmat60s ja aruteludes.

1.3 Osalemine
rithmat60s ja aruteludes.

1.4 Osalemine
rithmat66s ja aruteludes,
iseseisva to0 esitlemine
(Oppefilmi analiiiis).

1.1 Loeng, arutelu

rithmat6ona
organisatsiooniteooriate analiiiis,
i1seseisev t60

1.2 Loeng, arutelud riihmatdona
ithe teenindus organisatsiooni
struktuuri kujundamine

1.3 Loeng, arutelud, rithmatdona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(Kultuuri muutmine)

1.4 Loeng, iseseisev t00,
arutelud

Rithmattona iilesande
lahendamine




Mina-pilt, kontrollkese, enesetaju
Omistusstiilid, omistuste tegemine
Taju, tajuprotsessid

1.5 Rithm ja meeskond

Grupid organisatsioonis

Rollid meeskonna

Grupi arengufaasid

Otsustamine grupis

1.6 Motivatsioon

Motivatsiooni allikad

Protsessi ja sisuteooriad

1.5 Aruteludes
osalemine

1.6 Aruteludes
osalemine iseseisev t60
esitlemine

(kokkuvote
motivatsiooni ja/voi
juhtimisega seotud
ettekandest)

1.5 Loeng, arutelud

1.6 Loeng, arutelu, iseseisev to0.

® Analiiiisib inimeste
juhtimist mojutavaid
organisatsiooni
sise- ja viliskeskkonna
tegureid ja moistab nende
seost organisatsiooni
strateegia ja juhtimisega

analliiisib organisatsiooni sise- ja
véliskeskkonna tegureid sobivate
analiiiisimeetodite abil (niiteks
SWOT analiiiis), kasutades
korrektset eesti keelt ja inglise
keelt

kirjeldab meeskonnatdona sise-
ja viliskeskkonna (sh kehtivast
seadusandlusest tulenevate)
tegurite seotust organisatsiooni-
ja personalistrateegiaga
tolgendab organisatsiooni
juhtimise ildpdhimdtteid
organisatsiooni tegevusalast ja
eesmarkidest ldhtuvalt,
sonastades personalitoo
strateegilised eesmérgid
analiilisib organisatsiooni
struktuuri kujundamise
pOhimdtteid, lahtudes ettevotte
strateegiast.

2. Juhtimine (2 EKAP)
2.1.Juhtimise olemus, seos
organisatsiooni, organisatsiooni-
kultuuri ja personalijuhtimisega
2.2.Vilis- ja sisekeskkonna mdju
organisatsiooni juhtimisele,
keskkonna analiiiisi 1abiviimine
2.3. Planeerimine: strateegiline,
taktikaline ja operatiivne
planeerimine ning nende seos
personalijuhtimisega
2.4.0rganiseerimine,
tookorralduse ja struktuuri
kujundamine

2.5. Eestvedamine ja
motiveerimine, juhtimisstiilid
2.6.Kontroll ja kontrollsiisteemid

Valikvastustega
teadmiste test ja
praktiline iilesanne
juhtumianaliiiisi pohjal
(holmab organisatsiooni
viliskeskkonda,
strateegiat ja selle seost
personalijuhtimisega,
tookorraldust ja
organisatsiooni
struktuuri, kontrolli
labiviimist)

e teemakohased miniloengud
aine sisu tutvustamiseks
koos praktiliste ndidete
toomisega

e teemakohased arutelud
juhtumianaliiiiside pohjal
(niiteks organisatsiooni
strateegia seos
personalistrateegia ja -
poliitikaga)

® riilhmatdo juhtumianaliiiisi
lahendamiseks (naiteks
SWOT analiiiisi ldbiviimine)

® cneseanaliiiis juhtimisstiilide
kiisimustiku abil

® iseseisev t00 Internetist
organisatsioonide kohta
informatsiooni leidmisel ja
analiilisimisel (véartused,
missioon ja visioon,
struktuur)

e juhtimisalaste artiklite
lugemine




® Moistab oma rolli
personalitdo strateegiliste
eesmérkide
véljatootamises ja
kasutab personalit6o
korraldamisel
pOhimdétteid, mis
tulenevad strateegilistest
eesmérkidest ning
personalipoliitikast

e Kkirjeldab enda kui

personalispetsialisti rolli
personalistrateegia,
personalipoliitika ja

protseduuride viljatdotamises
ning elluviimises, kasutades
korrektset eesti keelt ja inglise

keelt
vOrdleb meeskonnatoona

personalijuhtimise erisusi erineva

suuruse ja tegevusalaga
organisatsioonides
analiilisib juhendamisel

personalijuhtimise valdkondade

ja personalitoo eetiliste

tildpohimotete moju personalitod

strateegiliste eesmirkide
elluviimisele

3. Personalijuhtimise alused
(2 EKAP)
3.1 Personalijuhtimise
kujunemislugu, valdkonda enim
mojutanud autorid
(Personalijuhtimise kujunemislugu
rahvusvaheliselt ja Eestis.
Valdkonna enim md&jutanud
autorid, nende peamised seisukohad
ja publikatsioonid)
3.2 Personalijuhtimise mdiste,
valdkonnad ja keskkond.
Personalijuhtimise korraldus eri
organisatsioonides.
Personalijuhtimine ja eetika.
(Personalijuhtimise mdiste.
Personalijuhtimise valdkonnad.
Personalijuhtimise keskkond —
Harvardi mudeli analiiiis.
Personalijuhtimine erasektoris ja
personalijuhtimine avalikus
sektoris. Personalijuhtimine eri
suurusega organisatsioonides.
Personalijuhtimise outsourcing.
Personalijuhtimine ja eetika.
Voimalikud eetilised dilemma
personalitdos)
3.3 Personalijuhi rollid,
personalijuhi kompetentsid, karjaar
personalijuhtimise valdkonnas
(Personalijuhi rollid
organisatsioonis. Personalijuhtimise
valdkonnas vajalikud teadmised,

3.1Teadmiste esitamine
suuliselt
Kiisimustele vastamine
tilesannetekogust.
Arutelu
personalijuhtimisest
Eestis vorreldes
personalijuhtimisega
globaalselt
Kiisimustele vastamine
iilesannetekogust, vt p
3.2. Analiiiis:
personalijuhtimise
valdkondade roll
organisatsiooni
strateegiliste eesmarkide
elluviimisel
- Arutelu: personalit6o
eetiliste ildpShimotete
mdju personalitdd
strateegiliste eesmérkide
elluviimisele.
- Meeskonnat66:
personalijuhtimise
erisuste vordlus erineva
suuruse ja tegevusalaga
organisatsioonides
- Meeskonnatdo:
personalijuhtimise
erisuste vordlus
riigisektoris ja

oskused ja omadused ning nende arisektoris
arendamine karjdéri jooksul) -Praktiline t60:
personaliiiksuse

3.1 Loeng personalijuhtimise
ajaloost

-Arutelu personali-juhtimisest
Eestis

-Rithmat66 ametiiihingute rollist
personalitoos

3.2 Loeng personalijuhtimise
iildmdistetest

-Arutelu personalit6d
korraldusest organisatsioonides
-Juhtumianaliilis: personalit6o
suures organisatsioonis versus
vaikses organisatsioonis
-Rithmat66: eetilised dilemma
personalitdos
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tookorralduse
analtiiisimine kahe eri
tegevusvaldkonna
organisatsiooni niitel.
3.3 Teemakohaste
inglise keelsete
erialaartiklite analiiiis ja
ettekanne grupitoodena
(iseseisva toona),
kasutades korrektset
eesti keelt ja inglise
keelt, vt punkt 3.1.

- Analiiiis ja arutelu:
minu

kui personalispetsialisti
roll personalistrateegia,
personalipoliitika ja
protseduuride vilja-
tootamises ning
elluviimises.

- Iseseisev t06: minu kui
personalitodtaja
teadmiste ja oskuste
arendamine

3.3 Loeng personalijuhtimise
rollidest organisatsioonis
-Arutelu personalijuhtimise
valdkonnas vajalikest
teadmistest ja oskustest
-Rithmat66: personali-
juhtimisega seotud miitidid

e Saab aru ja kasutab
suuliselt esitlustes/
vestlustes adekvaatset
erialast sOnavara ja
korrektset grammatikat

vidhemalt tasemel B1: nt.

toovestlusel,
telefonivestluses;
tookirjelduse,
organisatsiooni
siseeeskirjade, vabariigi

e kasutab personalitodalast
voorkeelset sOnavara nii suulisel
kui Kkirjalikul viisi.

4. Erialane voorkeel (tase B1)
(inglise keel/vene keel)

(2 EKAP)
Inglise keel B1
“4.10rganisation Structure, Job
Titles, Subordination, Functions of
Departments
4.2Industrial Relations:
Hiring/Firing, Remuneration,
Discrimination, Equal Opportunities,
Industrial Action

4.1 Kirjalik sdnavara test

4.2 Grupipresentatsioonid
tihel 1abivoetud
teemadest (Eesti
seadusandluse pShjal)

4.1 Harjutused/tekstide
l4bitootamine

4.2 Harjutused/tekstide
labito6tamine, diskussioon, video

4.3 Niidis CV labitdotamine,
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toosuhete alaste
Oigusaktide selgitamisel.

e(Oskab sOnastada vastuse
konkreetsele
ametialastele kiisimustele
ja ka esitada kiisimusi;
oskab suhelda suuliselt ja
kirjalikult igapdeva- ja
tooalastes situatsioonides
kasutades
personalispetsialisti
erialast sOnavara;
viljendab end kirjalikult
korrektselt kasutades
personalispetsialisti
erialast terminoloogiat ja
korrektset grammatikat ja
saab aru oma erialal
kasutatavatest kirjalikest
tekstidest vahemalt
tasemel B1: nt.
tookuulutus, CV, ankeet
jms.

4.3EuropassCV

(EuropassCV keskkonnas CV
tditmine ja esitamine e-mailile)

4.4 Industrial Relations: Job Ads,
Headhunting, How to be Headhunted
(Writing Letters of References- E-
course

Vene keel B1

4.1 Suhtlemine (erinevad suhtlemise
situatsioonid, telefonikdned, teiste
rahvaste tavade arvestamise
vajadused suhtlemisel, dialoogide
koostamine);

4.2 Inimene ja tema iseloom
iseloomujooned ja inimtiiiibid,
inimene tookollektiivis,
iseloomustuse koostamine);

4.3 Dokumentatsioon (teemale
vastav sonavara ja selle kasutamine);
4.4 Personaliosakonnas (vakantse
tookoha kuulutus, kandidaadi valik,
toointervjuu ja selle labiviimine,
tootaja valiku meetodid ja
kriteeriumid).

4.5 Ameti- ja drikeel (vastav
sOnavara, driettevotete liigid, firma
struktuur: allasutused, osakonnad,
ametinimetused, tootajad ja
juhtkond, nende kohustused).

4.3 CV

4.4 Kirjalik sdnavara test
E-kursusel osalemine,
soovituskirja Kirjutamine

4.1Suhtlemissituatsioonid
les kasutatava sGnavaraga
tutvumine, t00 tekstidega,
dialoogide tdiendamine ja
koostamine situatsioonide
pdhjal

Iseseisev tOO: sOnavara
omandamine ja nende
rakendamine /kasutamine
konkreetsetes
situatsioonides nt
dialoogid, telefonikdned.
4.2 ToO tekstiga, vastava
teema sisulised kirjalikud
ja suulised tilesanded,
tootajale vajalike
iseloomujoonte
sOnastamine.

[seseisev tOO:
iseloomustuse
koostamine.

4.3 T6o dokumentidega :
kirjalikud ja suulised
tilesanded, tolge.
[seseisev tOO:
dokumentide koostamine

(avaldus, volikiri, CV).

diskussioon

4.4 Harjutused/tekstide
labitootamine, diskussioon
E-kursus

4.1 Vastava sonavara
tutvustamine ja selle kinnistamine
(tunnikontroll), praktilised
tilesanded, grupit6o dialoogide
koostamisel ja situatsioonide
lahendamisel.

4.2 Too vastavasisulise tekstiga,
selle analiiiis.

Grupitoona personalispetsialisti
to0s ndutavate iseloomujoonte
vélja toomine ja analiilisimine.
4.3 Vastava sOnavara
tutvustamine ja selle kasutamine
toos dokumentidega.

4.4 Vastava sOnavara
tutvustamine ja selle kasutamine
to0s personaliga,
dialoogide/todintervjuu
koostamine, grupitéona: tdotajate
valiku kriteeriumid (tekst ja selle
analiiiis).

4.5To606 vastavasisulise tekstiga,
praktilised iilesanded, konkreetse
firma/organisatsiooni
tutvustamine.
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4.4 Tookuulutuse
koostamine, tddintervjuu
ettevalmistamine ja
labiviimine (t60 tekstiga
ja vastavasisulised
tilesanded).

I[seseisev to0:
todintervjuu kiisimuste
sOnastamine.

4.5 ToO tekstiga, vastava
teema sisulised kirjalikud
ja suulised iilesanded,
ettevotte struktuuriga
tutvumine ja sGnavara
kinnistamine.

[seseisev t60: alliiksuste
osakondade nimetuste
sOnastamine, konkreetse
ettevotte presentatsioon.

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Organisatsioonikditumine

Kodut66d: organisatsiooni tunnuste (lame/hierarhiline struktuur, (de)tsentraliseeritus, spetsialiseeritus) analiiiis erinevatest aspektidest
lahtuvalt

Oppefilmi analiiiis - BBC dokumentaalsari "Child of our Time - The Big Personality Test".

Kirjalik kokkuvdte vabalt valitud inimeste juhtimise v3i motivatsiooni teemalisest ettekandest.

Juhtimine

Leida Internetist valitud kodulehelt informatsiooni organisatsiooni véartuste, missiooni ja visiooni ning struktuuri kohta ning koostada
analiilisiv kokkuvdte.

Personalijuhtimise alused

Teemakohaste erialaartiklite analiiiis ja ettekanne grupitéodena. Artiklid jagatakse viélja esimeses loengus, artiklite analiiiis ja ettekanne
saadetakse Opetajale vihemalt 3 pdeva enne ettekandmise aega e-maili teel, pdf/wordi failina. Grupit6dde tulemuste ettekandmine ja
arutelu toimub loengutes.

Kiisimustele vastamine iilesannetekogust (loengukonspekti osa).

Erialane inglise keel

Sonavara omandamine kirjalikuks testiks: alateemad 1,4.

Grupit606: toosuhete teemal 4-5 liikmeliste meeskondadena PowerPoint presentatsioonide ettevalmistamine Eesti vastavatele seadustele
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toetudes.

EuropassCV tiitmine ja esitamine elektrooniliselt.

E-kursusel osalemine, soovituskirja koostamine ja esitamine elektrooniliselt.

Erialane vene keel

Kirjalikud kodutood/iilesanded jagatakse vilja loengutes, vastused esitada olenevalt teemast kirjalikult voi suuliselt ettendhtud téhtajaks.
Grupit66: grupid moodustatakse loengus ja hende suurus oleneb teemast.

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Organisatsioonikditumine

Kodutdode esitamine elektroonselt (2 kodutddd) ja kirjalik, avatud vastustega arvestus (organisatsioonianaliilis, juhtumianaliiiisid).
Opilane on teema sooritanud kui kodutédd on esitatud ja kiisimustele on ndutaval tasemel vastatud.

Juhtimine

Hindamise eelduseks on kodut6dde esitamine, testi ja juhtumianaliiiisil pShineva tlilesande lahendamine (hdlmab organisatsiooni
viliskeskkonda, strateegiat ja selle seost personalijuhtimisega, todkorraldust ja organisatsiooni struktuuri, kontrolli 1abiviimist)
Personalijuhtimise alused

Arvestuse sooritamise eelduseks on Gppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jargnevates kategoorias:

- loengutes tehtavate iseseisvate t60de positiivne sooritus — 20 % koguarvestusest

- grupitdo kirjalik esitamine ning ettekanne — 30 % koguarvestusest

- arvestustesti sooritamine — 50 % koguarvestusest

Erialane inglise keel

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetdost osavotu nduete tditmine ning koikide hindeliste tédde positiivsele tulemusele sooritamine.
Erialane vene keel

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetdodst osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jargnevates kategoorias:20% auditoorse t60
tulemus 40% suulised vastused/iilesanded, 30% kirjalikud iilesanded, 10% arvestuslik 10putdo.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks kui Gppija:
Organisatsioonikditumine
1. Kirjeldab organisatsioonikultuuri ja personalito6 vahelisi seoseid ning teeb asjakohased ettepanekud organisatsioonikultuuri
kujundamiseks, kasutades korrektset eesti keelt ja inglise keelt
2. Selgitab iseseisvalt vdartuste ja hoiakute kujunemist organisatsioonis ning nende seost muutuste elluviimisega ja konfliktidega
lahtuvalt psithholoogilistest toekspidamistest
3. valmistab arvutis meeskonnatona ette organisatsioonisisese tihisiirituse projekti: piistitab eesmérgid, planeerib ressursid,
tegevused ja vastutuse
Juhtimine
4. Tolgendab planeerimise, organiseerimise, eestvedamise ja kontrollimise pohiolemust ning nende tegevuste seoseid
personalistrateegia ja —poliitikaga .
5. Analiitisib iseseisvalt organisatsiooni sise- ja valiskeskkonna tegureid konkreetse organisatsiooni nditel.
6. Analiiiisib organisatsiooni struktuuri kujundamise pohimdtteid, lihtudes konkreetse organisatsiooni tegevusalast ja strateegiast.
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7. Selgitab juhtimisstiilide erinevust ja nende sobivust etteantud organisatsiooni.
8. Analiiiisib kontrolli teostamise viise organisatsiooni tegevusele hinnangu andmisel.
Personalijuhtimise alused
9. Analiilisib juhendamisel personalijuhtimise valdkondade ja personalitoo eetiliste ildpdhimdtete mdju personalitdo strateegiliste
eesmirkide elluviimisele.
10. Vardleb meeskonnatdona personalijuhtimise erisusi erineva suuruse ja tegevusalaga organisatsioonides.
11. Kirjeldab enda kui personalispetsialisti rolli personalistrateegia, personalipoliitika ja protseduuride véljatddtamises ning
elluviimises, kasutades korrektset eesti keelt.
Erialane inglise keel/vene keel
12. Kirjeldab organisatsiooni, juhtimistegevusi ja enda kui personalispetsialisti rolli personalistrateegia, personalipoliitika ja
protseduuride véljatdotamises ning elluviimises erialases vodrkeeles (inglise ja vene keeles B1 tasemel).

Kasutatav dppekirjandus | Organisatsioonikditumine
/doppematerjal 1. Michael Armstrong. Armstrong's handbook of human resource management practice. London. Kogan Page 2014
Ian Brooks; Organisatsioonikiitumine. Uksikisik, riihm ja organisatsioon. Aripdeva raamat 2008
Maaja Vadi Organisatsioonikditumine. TU Kirjastus 2003
Nicky Hayes. Sotsiaalpsiihholoogia alused. Kiilim 2002
Ajakiri Direktor (www.director.ee)
Erienvad teemakohased veebilehed (niiteks http://majandus24.postimees.ee/, http://www.konverentsid.ee/blog/,
http://www.ted.com/)
Juhtimine
7. Ruth Alas. Juhtimise Alused. Kiilim, 2008
8. Stuart Crainer. 75 koigi aegade edukamat juhtimisotsust ... ja 21 kdige kehvemat. Koolibri, 2003
9. Ajakiri Direktor (www.director.ee)
10. Ari- ja avaliku sektori organisatsioonide kodulehed
11. Juhtimisteemalised ajalehed ja veebilehed (nditeks http://majandus24.postimees.ee/, http://wwwe.aripaev.ee/,
www.mindsweeper.ee)
Personalijuhtimise alused
12. Personalijuhtimise kdsiraamat. PARE. 2012
13. Armstrong, M. Handbook of Human Resource Management Practice. Kogan Page 2006
Erialane inglise keel
14. “To Raise Productivity, Let More Employees Work from Home”, Harvard Business Review, January-February 2014.
15. “How to Spot the Resume of a Psychopath Applying to Work with You”, K.Tuggle, MainStreet, October 27, 2014.
16. Business Presentations, M.Goodale, Cambridge University Press, 2004.
17. Business Vocabulary in Practice, S. Robbins, HarperCollins Publishers, 2003.
18. Speaking, Collins English for Business James Schofield & Anna Osborn, HarperCollins Publishers, 2011.

o~ LN
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19. Writing Letters of Reference (Soovituskirjade kirjutamine inglise keeles), kursus Moodle’s:
https://moodle.hitsa.ee/course/view.php?id=924

Erialane vene keel
20.
21.
22.

dopmanosckas, H.W., PedeBoii sTukeT u Kynbrypa obnienus. Mocksa 1990
Caym, bl., Pycckntii si3p1x. Kypc mnst moBTopenwus. Tammmaa 2007
Cayn,bl. YueOHbIi MaTepua Juis 3aHATHH 1O EIOBOMY pycCKOMY si3bIky. 1 u 2 wactu, Tamuman 1999, 2002

23. HMasunsnuu,d. 3natononsckuii, 0. Pycckuit npoekt, Tammuana 1999
24. Opunnora, U.B Yro BeI ckazanmu? C.IletepOypr 2005
25. Tlepuoanieckre u3IaHKs HA PYCCKOM SI3bIKE
Mooduli nr MOODULI NIMETUS Maht EKAP
3 SISEKOMMUNIKATSIOONI KORRALDAMINE NING 6 EKAP

KOLLEKTIIVSED TOOSUHTED JA SOTSIAALPARTNERLUS

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sisskommunikatsiooni ja tédtajate kaasamise korraldamisega, rakendades IT ja digusalaseid teadmisi ning oskusi

Nouded mooduli alustamiseks: organisatsioonikditumise ja personalijuhtimise aluste teema on labitud.

Opetajad: Jaan Olt, Kullo Kabonen,Meeli Miidla- Vanatalu

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

iillesanded

Hindamismeetodid ja

Oppemeetodid

e Kasutab arvutipohiseid
tehnoloogiaid
informatsiooni
otsimiseks,
analiilisimiseks,
salvestamiseks ja
edastamiseks,
ideede viljendamiseks ja
teistega suhtlemiseks

® valib arvutis t60 teostamiseks
sobivaima rakenduse (tekstitootlus,
andmetoo6tlus, andmete esitlemine) ja
kasutab selle pohifunktsioone

1. Rakendustarkvara (2 EKAP)
1.1 Andmetabelid. T66
andmetabelite andmetega.
Formaadi méédramine.
Aritmeetilised tehted.

1.2 Funktsioonide kasutamine.
Funktsioonide kasutamise
pohimotted. Funktsioonide valik.
Lihtsamate funktsioonide
kasutamine andmet6otluses.

1.3 Diagrammid. Diagrammide
moodustamise pohimotted.
Diagrammide korrigeerimine ja
tdiendamine.

1.4 Andmebaas. Andmete
sorteerimine, filtreerimine.

1.1 Sisestab etteantud
andmetabeli, midrab
andmete formaadi ning
kujundab Exceli toolehe.
1.2 Kasutab lihtsamaid
lagregaatfunktsioone
etteantud tabelis
tulemuste saamiseks.
Kujundab tédlehe.

1.3 Koostab etteantud

(tulp, joon, sektor).
1.4 Teostab etteantud
andmebaasis andmete
sorteerimise ja

tabeli pdhjal diagrammid

1.1 Loeng, praktikum,
diskusioon.

1.2 Loeng, praktikum,
diskusioon.

1.3 Loeng, praktikum,
diskusioon.
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Andmebaasi moiste. Andmete
jarjestamine erinevate tunnuste
jérgi (sorteerimine). Andmete
otsimine.

filtreerimise.

1.4 Loeng, praktikum, diskusioon.

® Midratleb
organisatsiooni
sisekommunikatsiooni
peamised sihtrithmad ja
sonumid, koostab
sisekommunikatsiooni
ajalise plaani ja viib seda
ellu

® analiilisib meeskonnatoona
sihtrithmade erisusi, teeb
ettepanekud - kuidas, millal ning
kellele sonumeid edastada

® vordleb iseseisvalt suulise ja
kirjaliku kommunikatsiooni erisusi
lahtudes sonumi ja sihtriihma
eripérast

e teeb vahet sisekommunikatsiooni
erinevatel etappidel ja etteantud
juhtumi alusel koostab
meeskonnatoona
sisekommunikatsiooni projekti
eesmérgid, planeerib ressursid,
tegevused ja vastutuse

® koostab juhendi alusel sihtriihmale
vormiliselt ja grammatiliselt
korrektseid kirjalikke tekste
kasutades korrektset eesti keelt ja
inglise keelt kasutades selleks
arvutipohiseid tehnoloogiaid

e valmistab iseseisvalt ette ja viib
1dbi presentatsiooni, luues avalikul
esinemisel kontakti
kuulajaskonnaga, véljendab ennast
selgelt.

2. Sisekommunikatsioon ja
esitlustehnikad (2 EKAP)
2.1 Sisekommunikatsiooni olemus

ja vaartus ettevotte jaoks, erinevate

sihtrithmade roll
sisekommunikatsioonis.

2.2 Sisekommunikatsiooni kui info

liikkumise voimalused ja vahendid.
2.3 Esitlustehnikad
kommunikatsioonis.

2.1 Koostab arvutil
informatiivse -,
negatiivse ja positiivse
sisuga teate, mis kuulub
edastamiseks
tootajaskonnale.

2.2 Valib
iimberkorraldusi
kajastava teate
edastamiseks sobivaima
Viisi.

2.3 Etteantud info
edastamiseks valib

sobivaima esitlustehnika.

2.1 Loeng, diskussioon, juhtumi
lahendamine.

2.2 Koostab rithmatodna
sisekommunikatsiooni projekti
timberkorraldusi kajastava teate
edastamise viisi ja ressursid.

2.3 Presenteerib kasutades
esitlustehnikat etteantud juhtumis
toodud info edastamiseks,
analiilisib ja pohjendab oma
valikut.

Moistab tootajate
kaasamise:
informeerimise,
konsulteerimise ja
kaasotsustamise mdju

e analiiiisib meeskonnatoona todtajate
kaasamise (informeerimine,
konsulteerimine, kaasotsustamine)
mdju organisatsiooni tegevusele,

eesmargistab kaasamissituatsiooni ja

3. Kollektiivsed toosuhted ja
sotsiaalpartnerlus (2 EKAP)
3.1 Kollektiivne toosuhe

3.2 Sotsiaalpartnerlus

3.3 Tootajate kaasamine ja selle

3.1, 3.3 Etteantud
juhtumi alusel koostab
toOtajate kaasamise

3.1 Loeng, diskussioon
3.2, 3.3 Loeng, diskussioon,
praktiline {ilesanne (riihmat6ona)
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organisatsiooni
tegevusele ning sellega
seonduvaid seaduslikke
regulatsioone

valib sobivaima taktika tegevuste
elluviimiseks

® tdlgendab iseseisvalt tootajate
kaasamist reguleerivaid Sigusakte ja
koostab nende alusel vormiliselt ja
grammatiliselt korrektseid kirjalikke
dokumente (niiteks usaldusisiku
teavitamine toolepingute
kollektiivsel iilesiitlemisel) 1dhtudes
kehtivast seadusandlusest ning
personalitdo eetilistest pShimdtetest

moju organisatsioonile

3.4 Usaldusisik

3.5 Toolepingute kollektiivne
iilesiitlemine

tegevusplaani, valib
kaasamiseks taktika ja
analiiiisib protsessikaarti
ning esitab mojususe
niitajad
organisatsioonile.

3.2 Sotsiaalpartnerluse
voimalused
organisatsioonis (oma
organisatsiooni néitel).
3.4, 3.5 Usaldusisiku roll
toolepingute kollektiivse

tilestitlemise korral.

3.4, 3.5 Loeng, diskussioon,

praktiline lilesanne (riihmatoona)

Iseseisev to66 moodulis:
(eesmdirk, teema, vajadusel
hindamine)

Rakendustarkvara

Usaldusisiku seadus

Lihtsa tabeli sisestus; tehete sooritamine; todlehe kujundamine.
Agregaatfunktsioonide realiseerimine etteantud tabelis.

Tulp, joon ja sektordiagrammi koostamine etteantud andmete pohjal.
Valmis andmebaasis andmete sorteerimine teatud kindla parameetri pdhjal; andmete vilja filtreerimine.
Sisekommunikatsioon ja esitlustehnikad

Koostab etteantud juhtumitele sobiva sisekommunikatsiooni tegevusplaani, esitluse. PGhjendab pakutut tegevusplaani.
Kollektiivsed toosuhted ja sotsiaalpartnerlus

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Rakendustarkvara

ulesande néol.

Sisekommunikatsioon ja esitlustehnikad

Arvestuse saamiseks on presenteeritud kdik teema raames ettendhtud iseseisva- , t06-, ja individuaaltod positiivsele tulemusele.
Kollektiivsed téosuhted ja sotsiaalpartnerlus
Arvestuse saamiseks on sooritatud ettendhtud iseseisva- , t00-, ja individuaalt6od positiivsele tulemusele.

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestusetéo sooritamine nelja eelpool loetletud kirjaliku

Hindekriteeriumid

Rakendustarkvara

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Valib arvutis t60 teostamiseks sobivaima rakenduse (tekstitootlus, andmetodtlus, andmete esitlemine) ja kasutab selle
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pohifunktsioone
Sisekommunikatsioon ja esitlustehnikad

2. Analiiiisib meeskonnatéona sihtrithmade erisusi, teeb ettepanekud - kuidas, millal ning kellele sonumeid edastada.

3. Vaordleb iseseisvalt suulise ja kirjaliku kommunikatsiooni erisusi ldhtudes sdnumi ja sihtrithma eripérast.

4. Teeb vahet siseskommunikatsiooni erinevatel etappidel ja etteantud juhtumi alusel koostab meeskonnatéona sisekommunikatsiooni
projekti eesmérgid, planeerib ressursid, tegevused ja vastutuse.

5. Koostab juhendi alusel sihtrithmale vormiliselt ja grammatiliselt korrektseid kirjalikke tekste kasutades korrektset eesti keelt ja
inglise keelt. Kasutades selleks arvutipdhiseid tehnoloogiaid valmistab iseseisvalt ette ja viib 1dbi presentatsiooni, luues avalikul
esinemisel kontakti kuulajaskonnaga, véljendab ennast selgelt.

Kollektiivsed téosuhted ja sotsiaalpartnerlus

6. Analiilisib meeskonnatoona tootajate kaasamise (informeerimine, konsulteerimine, kaasotsustamine) mdju organisatsiooni
tegevusele, eesmargistab kaasamissituatsiooni ja valib sobivaima taktika tegevuste elluviimiseks.

7. Tdlgendab iseseisvalt tootajate kaasamist reguleerivaid digusakte ja koostab nende alusel vormiliselt ja grammatiliselt korrektseid
kirjalikke dokumente (niiteks usaldusisiku teavitamine to6lepingute kollektiivsel tilesiitlemisel) lahtudes kehtivast seadusandlusest
ning personalitdo eetilistest pohimotetest

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Rakendustarkvara
1. Riina Reinumégi Excel 2010 — 2013 tavakasutajale
2. Riina Reinumigi Excel 2007 — 2010 valemid ja funktsioonid.
3. http://materjalid.tmk.edu.ee/jaan olt/
Sisekommunikatsioon ja esitlustehnikad
4. Aripdeva kommunikatsiooni kiisiraamat. (2012). Tallinn: Aripieva Kirjastus
5. Jalak, K. (2010). Tagasiside td6tajate arendamisel. Tallinn: Aripdeva Kirjastus
6. Past, A. (2009). Too oma meeskond iihte paati. Sisekommunikatsioon ettevotetes ja organisatsioonides. Nurga, A. (toim.) Tallinn:
Aripieva
7. Pace, W.R & D.F. Faules. (1994). Organizational Communication. NJ: Prentice-Hall, Inc.
Kollektiivsed téosuhted ja sotsiaalpartnerlus
8. Kollektiivlepingu roll toosuhete regulatsioonis parast uue t66lepingu seaduse vastuvotmist. Kadi Parnits. Juridica, 2009, nr 4, 1k
207-216
9. Kollektiivsed todsuhted ning tdotajate usaldusisiku roll todsuhetes. 21.11.2012. http://www.rmp.ee/toooigus/tls/kollektiivsed-
toosuhted-ning-tootajate-usaldusisiku-roll-toosuhetes-2012-11-21
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

4

TOOSUHETE ADMINISTREERIMINE NING TOOOHUTUSE JA

TERVISHOIU KORRALDAMINE

17 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane orienteerub t66- ja teenistussuhteid reguleerivates digusaktides, koostab nende alusel personalidokumente ja haldab
isikuandmeid, kasutades IT alaseid teadmisi ning oskusi ja tuleb toime td6ohutuse ja tervishoiu nduete rakendamisega organisatsioonis lahtuvalt kehtivatest
Oigusaktidest. Suhtluses organisatsiooni td6tajate ja juhtkonnaga vodrkeeles nii kones kui kirjas ning valdab personalitdo alast terminoloogiat

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 2 on libitud. Algteadmised Spitavast voorkeelest B1 tasemel.

Opetajad: Andres Oige, Meeli Miidla-Vanatalu, Hille Raud, Asta Feldschmidt, Meeli Miidla-Vanatalu, Jaan Olt, Kiilli Nomme/Oilme Saul

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e Orienteerub
personalitood
reguleerivates
Oigusaktides, mdistab
oiguse pohimdisteid,
kasutab terminoloogiat
toosuhete
administreerimisel.

e hindab etteantud juhtumi alusel
Oigusakti sobivust,
digusterminoloogia kasutamist.

1. Oigusdpe (1 EKAP)

1.1 Oiguse teooria (diguse mdiste;
diguskord; digussuhe, normidpetus)
ja metodoloogia.

1.2 Oiguse vormid ehk allikad.

1.3 Oiguse rakendamine.

1.4 Oigusvaldkondade iilevaade —
avalik digus ning eradigus.

1.5 Isikud digussuhetes.

1.1 Praktiline iilesanne:
digussuhe.

1.2 Praktiline iilesanne:
allikate médratlemine.
1.3 Rithmat66: diguse
rakendamine.

Test.

1.4 Valikvastustega test.
1.5 Kaasuste analiiiisi
Oigsus.

1.1 Loeng, diskussioon

1.2 Loeng

1.3 Loeng, rithmat6o

1.4 Loeng, diskussioon,
rithmat6o

1.5 Loeng, riihmatdona kaasuste
lahendamine

e Tunneb to6suhete
oiguslikku regulatsiooni
Eestis.

e Teab t600igusaktide
kohaldamisel tekkida
voivaid peamisi
probleeme ja nende
lahendamise voimalusi.

e Oskab iseseisvalt
lahendada
toooigusalaseid kaasusi.

eannab iseseisvalt hinnangu todandja
ja todtaja digustele digusaktidest
tulenevalt

ekasutab ette antud juhtumi néitel
juhtide ja t6otajate ndustamisel
toodiguse valdkonnas asjakohaseid
Oigusakte, esitades selgeid ja
konkreetseid argumente

®kasutab Gdigusaktide leidmisel
internetipdhiseid digusaktide
keskkondi, ldhtudes etteantud

Oiguslikust probleemist

2. Toooigus (4 EKAP)

2.1 T666iguse kujunemine
toodiguse allikad ja printsiibid,
to0diguse allikad rahvusvahelisel
tasandil

2.2 Tootegemise Siguslikud alused
todsuhete eristamine muudest
Oigussuhetest

2.3 Individuaalsed ja kollektiivsed
toosuhted

Ametiiihingute tegevus.

Tootajate esindajad ja nende rollid

2.1Test

2.2 Kaasuse lahendamine
grupitéona

2.3Juhtumi arutelu

2.1 Loeng

2.2 Loeng, arutelu, iseseisev to0

2.3 Loeng, arutelu
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2.4 Toolepingu sdlmimine
Todlepingu tingimustest
teavitamine, erikokkulepped
to0suhetes; alaealine toosuhtes
2.5 Toolepingu tingimuste alaline
ja ajutine muutmine

To6lepingu tingimuste muutmise
voimalused, t66ldhetus, 1dhetatud
tootajad EL-s ja kolmandates
riikides.

2.6 T66- ja puhkeaeg

To6- ja puhkeaja arvestamise
pohimadtted.

Tootasu.

Todtasu arvestamise ja maksmise
pohimotted

2.7 Puhkused

Pohipuhkus, vanemapuhkused, 68
2.8 Toosuhte poolte kohustused ja
vastutus

Seadusest ja lepingust tulenev
vastutus

Kahju hiivitamine todsuhetes
Konkurentsikeeld, drisaladus,
leppetrahvid, kahju.

2.9 Toolepingu loppemine
Too6lepingu 16ppemise diguslikud
alused

Todlepingute kollektiivne
iilesiitlemine.

2.10 Todturuteenused
Tootukassa poolt pakutavad
teenused enne ja pérast toosuhte
1oppemist

2.11 Toosuhete riiklik jarelevalve
To6o6inspektsiooni tegevuse

2.4Test

2.5 Test

2.6 Kaasuse lahendamine
grupitéona

2.7 Kaasuse lahendamine
grupitéona
2.8Test

2.9Test

2.10 Kaasuse
lahendamine grupitéona

2.11 Kirjaliku

kodutdo/ettekande

2.4 Loeng, arutelu

2.5 Loeng, arutelu

2.6 Loeng, arutelu, iseseisev td0

2.7 Loeng, arutelu, iseseisev t60

2.8 Loeng, arutelu

2.9 Loeng, arutelu

2.10 Loeng, arutelu, iseseisev
too

2.11 Loeng, arutelu
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tutvustamine

Toovaidluste lahendamine
Toovaidluste lahendamine
toovaidluskomisjonis ja kohtus.
2.12 Toodalane drakasutamine
Inimkaubandus, vordne kohtlemine
ja diskrimineerimise keeld
toosuhetes

esitamine

2.12 Kaasuse
lahendamine grupitéona

2.12 Loeng, arutelu, iseseisev
to0

o Maistab avaliku
teenistuse printsiipe,
teenistussuhte piiritlemist
toOsuhetest

e Teab teenistussuhete
tekkimise, muutmise ja
16ppemise diguslikke
aluseid ja kasutab neid
teenistussuhte kontekstis

o Tunneb ametnike digusi
ja kohustusi, avaliku
teenistuse
personalijuhtimise
juriidilisi aspekte

® Moistab ametnike erilist
rolli ja vastutuse
pohimdtteid

e Orienteerub avaliku
teenistuse
regulatsioonides, oskab
lahendada
teenistussuhetest
tousetuvaid probleeme,
omandab avaliku
teenistuse
personalijuhtimise
juriidiliste situatsioonide

epiiritleb avaliku teenistuse suhet
toosuhtest: kirjalik analiitisioskus ja
analiilisib ametnike diguseid ja
kohustusi, vastab suuliselt
spetsialisti (milline ei eelda juristi
kutsekvalifikatsiooni) tasemel
teenistussuhte loomist, muutmist ja
10petamist puudutavatele
kiisimustele.

e pakub probleemidele
lahendusviise: analiiiisi sisuline
oigsus, suuline vastamisvdimekus
/oma seisukohtade pohjendamise

valmidus/, kirjalik véljendusoskus.

e personalidokumentatsiooni
(ametisse nimetamise kaskkiri,
todajaarvestuse dokumendid jm.)
koostamisel: diguspérasus,
korrektsus, ajakohasus.

e kaasusiilesannete lahendamisel:
sisuline Gigsus (viited digusaktile),
Oigusaktides orienteerumine
(kasutatud viidete hulk, seosed,
Oigsus) ning omapoolse
argumentatsioon ( oma kaasuste
lahenduskaigu pdohjendamine).

® grupitdo esitlus — sisuline digsus,

3. Avalik teenistus (3 EKAP)
3.1 Avaliku teenistuse diguse
pohimadisted, teenistussuhte
piiritlemine tdosuhtest,
Oigusaktide rakendumine ja
koosmoju / avaliku teenistuse
eriseadused ja seosed t060igusega).
3.2 Ametnik vs tootaja

Ametniku staatus, to6taja avalikus
teenistuses.

3.3 Ametniku teenistusse votmine
Nouded ametnikule, esitatavad
dokumendid; katseaeg, teenistus-
tdhtaeg, ametijuhend, ametikohale
nimetamine. Konkurss. Ametnike
arendamise ja hindamise diguslik
regulatsioon, koolituse diguslik
taust.

3.4 Ametniku kohustused
Ametniku iildised kohustused,
ametnik vdimukandjana.
Vaikimiskohustus,
teavitamiskohustused, streigikeeld,
tegevuspiirangud. Huvide konflikt.
Ametniku eetika.

3.5 Ametniku digused

Ametniku palk, Ametniku t6oaeg.

3.1 Teadmiste kontroll
kirjaliku t66 (kontrolltoo
nr 1) formaadis.

3.2 Teadmiste kontroll
kirjalikus t60s
(kontrolltéo nr 1).

3.3 Teadmiste kontroll
kirjalikus t60s
(kontrolltdo nr 1),
Ametisse nimetamise
késkkirja koostamine
Kaasusiilesande
lahendamine

3.4 Ametnike
tegevuspiirangute
analiiiis, huvide konflikti
juhtumite analiiiis —
teadmiste esitamine
suulisel viisil.
Kontrollt66

3.5 Analiiiisida ametnike
0iguseid: Kiisimustik t606-

3.1 Loeng, arutelu, t60
0igusaktidega (arvutiklassis).

3.2 Loeng, diskussioon, seoste
rOhutamine praktikumiks
iseseisvalt valmistudes Ametniku
ja tootaja diguste/kohustuste
vordlustabeli koostamine.

3.3 Loeng, praktiliste ndidete
analiilis ja arutelu, jatkub
vordlustabeli koostamine.

3.4 Loeng, jatkub vordlustabeli
(ametnik — to6taja) koostamine.

3.5 Loeng, praktikum
(kiisimustiku arutelu) -
individuaalne iseseisev to0 —
tagasiside arutelu vormis
Praktikum palga kaasuste
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analiiiisi ja lahendamise
oskused.

osalemisaktiivsus, esitluse loogilisus
— jélgitavus kaasopilaste poolt,
diskusiooni juhtimise oskus.

Ametniku puhkusedigused.

3.6 Ametniku vastutus
Distsiplinaarvastutuse alused,
distsiplinaarmenetlus. Ametniku
varaline vastutus.

3.7 Teenistussuhte 1dppemine
Teenistussuhte [6ppemise viisid,
teenistusest vabastamise piirangud,
vabastamise kord ja vormistamine.
Oiguste kaitse.

ja puhkeaja;
puhkusediguste kohta.
[Tobajatabeli koostamine
Kaasused ametniku
palgadiguste teemal.

3.6 Kaasused (iseseisva
toona), kirjalik t60.
3.7Kohtupraktika analiiiis
grupitéona

aruteluks

Vordlustabeli (ametnik — to6taja)
koostamine ja sellega tdusetunud
kiisimuste arutelu.

3.6 Loeng, riihmat6o
(arvutiklassis)Vastutusega 10ppeb
vordlustabeli sisustamine — tabeli
hindamiseks vormistamine,
esitamine.

3.7 Loeng, praktikum —
kaasusiilesannete lahendamine
(arvutiklassis)

® Kavandab pdhimdtted
ja todtab vilja
protseduurid ning
dokumendid T66lepingu
seaduse ja Avaliku
teenistuse seaduse
rakendamiseks ja
toosuhete
administreerimiseks.

e Rakendab personali-
dokumentide haldamise
ja séilitamise ning
personaliandmebaasi
haldamise pohimétteid

® vormistab iseseisvalt To6lepingu
seadusest tulenevaid toosuhte
alustamise, 10petamise ja selle kestel
kehtivaid personalidokumente
(tooleping, todlepingu Idpetamine,
varalise vastutuse kokkulepe,
puhkuste ajakava jms) kasutades
arvuti pohifunktsioone

e vormistab juhendi alusel
korrektseid kirjalikke tekste
kasutades korrektset eesti keelt ja
inglise keelt teenistussuhte
alustamise, 10petamise ja selle kestel
loodavaid personalidokumente
(teenistusleht, teenistusse votmise
kaskkiri, teenistusest vabastamise
kaskkiri jms), kasutades arvuti
pohifunktsioone

® kasutab tootaja andmete haldamisel
personaliarvestuse tarkvara,
Haigekassa infosiisteemi jt
internetipohiseid teenuskeskkondi
lahtudes kehtivast seadusandlusest,

4. Tookorraldust reguleerivad

dokumendid (2 EKAP)
4.1 Personaliarvestuse siisteemi
loomine
Personaliinfo olemus ja
personaliarvestuse mdiste
Personalitod valdkonnad
IArvestus ja aruandlus
Personalitarkvara
Dokumentide hoiustamine.
4.2 Personali planeerimine
Personalipoliitika
Struktuur ja koosseis
Personalivajaduse prognoosimine
IAmetijuhend
Eelarve.
4.3 Vérbamine ja valik
[Toopakkumise koostamine
Kandidaatide hindamine
Dokumentide koostamine
4.4 Koolitus ja arendamine
Koolitusvajaduse maératlemine

Tootajate hindamine

4.1 Osalemine rithmatdos
ja aruteludes.

4.2 Osalemine rithmatdos
ja aruteludes, kodutdo
lesitamine (Gpilase enda
koolitusvajaduse
eesmarkide
kaardistamine)

4.3 Osalemine rithmat6os
ja aruteludes.

4.4 Osalemine rithmatoos
ja aruteludes.

4.1 Loeng, riihmatodna
juhtumianaliiiisi lahendamine
(dokumentatsioon tulenevalt
organisatsiooni suurusest),
arutelud, iseseisev t60.

4.2 Loeng, rithmatdona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(ametijuhendi koostamine),
arutelud, iseseisev t60.

4.3 Loeng, rithmatdona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(kandidaadi hindamine), arutelud,
iseseisev to0.

4.4 Loeng, rihmatddd (erinevate
tegevuste ldbiviimine tulenevalt
koolituste planeerimisest ja
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personalitdd eetilistest pShimdtetest
ja teeb ettepanekuid
personaliandmebaasi tdiustamiseks

e selgitab personalidokumentide
hoidmise, séilitamise ja
arhiveerimise tildpohimotteid
lahtudes seadusandlusest ning
personalitdo eetilistest pdhimotetest

® analiilisib meeskonnatdona viirteo
ja todvaidluse menetlemist etteantud
juhtumi pdhjal ldhtudes kehtivatest
Oigusaktidest

® motestab oma rolli viédrtegude ja
toovaidluste menetlemisel
organisatsiooni esindamise
korraldamisel toovaidlustes,
tulenevalt kehtivatest digusaktides

e valmistab juhendamisel ette
lihtsama sisuga organisatsiooni poolt
toovaidluskomisjonile voi kohtule
esitatava dokumendi

Koolitusplaan ja koolituseelarve
Koolitusarvestus ja —aruandlus

4.5 Motiveerimine

TH0 tasustamise siisteemi
koostamine ja palgakorraldus
Ametikohtade hindamine
Soodustused

Kollektiivleping.

4.6 Seadusandlus ja muu
juhendmaterjal

Tooseadusandlus

Muud seadused ja normdokumendid
IAsutusesisesed juhendid ja
protseduurid, tootaja kédsiraamat,
pohimédarused.

4.7 Toosuhe

[T66lepingu sGlmimine, muutmine ja
Iopetamine

Tootajate instrueerimine

[Tootajate registreerimine ToOtamise
registris.

4.8 Tooaja — ja puhkusearvestus
[To0aja planeerimine ja todaja
arvestus

Puhkuste ajakavade koostamine
Puhkusearvestus.

4.9 Muud personalit6dga seonduvad
dokumendid

Kirjavahetus (T66inspektsioon,
[Tootukassa jms)

T66votulepingud, lepingud
koostdoopartneritega jms

Lahetused

To6tdendid jm toendid.

4.5 Osalemine rithmat6os
ja aruteludes.

4.6 Osalemine aruteludes

4.7 Osalemine rithmat6os
ja aruteludes.

4.8 Osalemine rithmatdos
ja aruteludes.

4.9 Osalemine rihmat60s
ja aruteludes.

korraldamisest), arutelud,
iseseisev t00.

4.5 Loeng, rithmatdod
(motivatsioonifaktorite

t00.

4.6 Loeng, arutelud.

4.7 Loeng, rithmato

arutelud, iseseisev t60.

4.8 Loeng, rithmato

arutelud, iseseisev t60.

4.9 Loeng, arutelud

kaardistamine), arutelud, iseseisev

(dokumentide vormistamine),

(dokumentide vormistamine),
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e Rakendab eetilisi
printsiipe personalitdos

e analiilisib organisatsioonis
personalit6d valdkonna vastavust
eetilisuse printsiipidele

5. Personalitoo eetika ja
isikuandmete tootlemine
(2 EKAP)

5.1 Head tavad ja eetika

personalitdos

5.2 isikuandmete to6tlemine ja

andmekaitse.

5.1 Juhtumianaliiiisina
esitab hinnangu
eetilisusele ja teeb
ettepanekud parenduseks.
5.2 Kirjeldab
isikuandmete toGtlemise
ja haldamise pShimotteid.

5.1 Loeng, diskussioon,
Oppefilmide vaatamine ja analiiiis.

5.2 Loeng, Andmekaiste
inspektsiooni juhtiste alusel
praktilise {ilesande lahendamine

® Rakendab tooohutuse ja
tervishoiu pdhimotteid
organisatsioonis.

® Rakendab eesmairgist
lahtuvalt to60nnetuse,
kutsehaiguse
menetlemise pohimdtteid

® kujundab meeskonnatoona
konkreetse juhtumi alusel
tooohutuse- ja tervishoiu
pOhimdtted, vottes arvesse
valdkonnas kehtivaid digusaktide

® teeb ettepanekud todkeskkonna
riskianaliiiisi ja sisekontrolli
labiviimise pohimdtete

viljatootamiseks konkreetse juhtumi

nditel

® koostab korrektses eesti keeles ja
inglise keeles ning
tekstitootlusprogrammi kasutades
tooohutuse ja todtervishoiu alase
instruktsiooni

e hindab etteantud juhtumi alusel
tootaja toOstressi ja labipdlemise
ilminguid ning teeb
ettepanekutdondustamise
labiviimiseks 1dhtudes muu hulgas
ka personalitdo eetilistest
aspektidest.

® analiiiisib individuaalselt
tooonnetuse, ohuolukorra ja
kutshaiguse tekkepdhjuseid ning
menetlemist, vottes arvesse

valdkonnas kehtivaid digusakte

6. Tootervishoid ja tooohutus
(2 EKAP)

6.1 TTOS. Todandja ja toodtaja

kohustused ja digused.

Riskianaliiiis.

6.2 Juhendamine. Vastutus.

[Tooohutuse organiseerimine

ettevattes.

6.4 Ohutegurid (valgustus, miira).

6.3 Tooonnetused ja kutsehaigused.

6.1 Hindab antud ruumi
riske ja viib 14bi
tooohutusalase kiire
riskianaliiiisi selles
ruumis.

6.2 Méadrab soltuvalt
ettevote suurusest
juhendamise liigi ning
registreerib juhendamise.
Maéérab &ra ettevottes
tooohutuse t66d tegevad
isikud. Viib labi
tookeskkonnavoliniku
valimised.

6.3 Oskab koostada
tooonnetuste ja
kutsehaiguste dokumente.
6.4 Oskab miirata
valgustuse ja miira
parameetreid tooruumis
\vastavate
mooteriistadega.

6.1 Loeng, diskusioon.

6.2 Loeng, diskusioon.

6.3 Loeng, diskusioon. Praktiline
iilesanne.

6.4 Loeng, diskusioon. Filmi
\vaatamine.
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e Saab aru ja kasutab
suuliselt
esitlustes/vestlustes
adekvaatset
personalispetsialisti erialast
sonavara ja korrektset
grammatikat vihemalt
tasemel B1: nt. todlepingu
tingimuste, tootaja
vastutuse, tootaja ja
tooandja
Oiguste/kohustuste,
tookeskkonnafaktorite,
puhkuse/tédaja- ja
tookohustuste selgitamisel,
e Viljendab end kirjalikult
korrektselt kasutades
erialast terminoloogiat ja
korrektset grammatikat ja
saab aru oma erialal
kasutatavatest kirjalikest
tekstidest vihemalt tasemel
B1: nt., td6leping, selle
sOlmimise ja iilesiitlemise
Oigusalane selgitamine,
toovaidlused ja nende
lahendamise voimalused,
tookeskkond,
tooohutus/tootervishoiud

7. Erialane voorkeel (tase B1)
(inglise keel/vene keel)
(2 EKAP)

Inglise keel (B1)
7.1 Work Safety,
Employee/Employer Rights ja
Obligations
7.2Assessment of a Working
Environment
7.3 Contracts
7.4 Claims

Vene keel (B1)

7.1 Ameti- ja drikeel

vastav sOnavara, ametinimetused,
tootajad ja juhtkond, nende
kohustused);

7.2 Tookeskkond, todohutus ja
tootajate tervishoid.

7.3 Toolepingu solmimine ja selle
lopetamine (vallandamine,
koondamine).

7.4 Toovaidlused ja nende
lahendamise voimalused.

7.1 Kirjalik
sOnavaratest,
koolitusavaldus

7.2 Grupiraportid
ettevotte tookeskkonna
faktoritest

7.3 Kirjalik
sOnavaratest

7.4 Kirjalik
sOnavaratest

7.1 T6O tekstiga, vastava
teema sisulised kirjalikud
ja suulised tilesanded,
ettevotte struktuuriga
tutvumine ja sGnavara
kinnistamine.

Iseseisev t60: konkreetse
lettevotte presentatsioon
7.2 TOO tekstiga, vastava
teema sisulised kirjalikud
ja suulised iilesanded
[seseisev tH0: vastava
sonavara omandamine ja
selle kasutamine,
kiisimused/vastused.

7.3 T6O tekstiga, vastava
teema sisulised kirjalikud
ja suulised iilesanded.
[seseisev to0: vastava

sOnavara omandamine ja

7.1 Harjutused/tekstide
labitootamine

7.2 Harjutused/tekstide
labitootamine, diskussioon
Case study

7.3 Harjutused/tekstide
labitootamine, diskussioon
Case study

7.4 Harjutused/tekstide
labit66tamine, diskussioon

7.1 Too vastavasisulise tekstiga,
praktilised iilesanded, konkreetse
firma/organisatsiooni
tutvustamine.

7.2 ToO vastavasisulise tekstiga,
praktilised iilesanded,
situatsioonid.

7.3 Too vastavasisulise tekstiga,
praktilised iilesanded,
situatsioonid, pohjuste
sonastamise voimalused.

7.4 Too vastavasisulise tekstiga,
praktilised iilesanded,
situatsioonid.
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selle kasutamine.

7.4 T6O tekstiga, vastava
teema sisulised kirjalikud
ja suulised iilesanded.
[seseisev to0: vastava
sonavara omandamine ja
selle kasutamine

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdirk, teema, vajadusel
hindamine)

Oigusope

Rithmat66: diguse rakendamise ning digusvaldkondade liigituse kiisimustes praktiliste kaasuste lahendamine.

Kohustusliku kirjanduse iseseisev labi tootamine. dpilane on kohustatud igaks loenguks (vélja arvatud esimene loeng) ette valmistuma.
Selleks tuleb iseseisvalt todtada enne loengut 14bi loengus kisitletavate teemade kohta dppematerjalid.

Téooigus

Kaasuste lahendamine grupitdona. Grupid moodustatakse, tipsemad teemad ja juhised jagatakse loengus. Loengust puudumisel
lahendatakse grupitdona lahendatud kaasused iseseisvalt, vastused esitada kirjalikult, koos pohjenduste, allikate ja lahenduskdiguga ning
esitatakse Opetajale hiljemalt teiseks loenguks pérast Oppetdodle naasmist e-maili teel v3i paberkandjal.

Kirjalik kodut66: Loengutes jagatakse individuaalsed teemad arvestusliku ettekande tegemiseks.

Avalik teenistus

Kirjalik kodut6o — kiisimustiku (5) 1dbitodtamine, vastuste loomine (viited diguslikele alustele), praktikumiks ettevalmistumine.
Kirjalikud kodut6od - kaasused ehk juhtumianaliiiisid (4, 5, 6): Kaasused jagatakse vilja loengutes, vastused esitada kirjalikult, koos
pohjenduste, allikate ja lahenduskéiguga pdf/wordi failina. Tagasiside tunnis, arutelud.

Kontrolltoodeks valmistumine — Oppematerjali, iseseisva t06 materjali 1dbitoGtamine.

Tobajatabeli koostamine.

Ametisse nimetamise kiskkirja koostamine (asjaajamise alused varasema oppetdd kdigus omandatud — varemopitu rakendamine).
Ametnik vs. to6taja vordlustabeli koostamine (analiiiis, pdhjalikkus, olulise informatsiooni esitamise oskus).

Praktikumideks ettevalmistumine — kiisimustike 1abito6tamine ja aruteludeks ettevalmistamine (kirjanduse ldbitdotamine; kiisimustele
oiguslike viidete leidmine) individuaalse toona.

Grupit6d: kohtupraktika analiiiis. Grupid moodustatakse, tdpsed teemad ja juhised jagatakse loengus.

Tookorraldust reguleerivad dokumendid

Teemakohase informatsiooni ja materjalidega tutvumine Internetis ja koolitusel jagatud materjalidest. Temaatiliste kodutéode koostamine
(erinev dokumentatsioon).

Personalitoo eetika ja isikuandmete toétlemine

Personalispetsialist 5 kutsestandardist tulenevad hea tava ja eetiliste aspektide néuded.

Toétervishoid ja todohutus

Seadusandluse ldbitootamine vastavalt dppeteemadele. Kontroll toimub testi sooritamisega.

Erialane inglise keel
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Sonavara omandamine kirjalikuks testiks: alateemad 7.1,7. 3, 7.4.

Grupitdo: tookeskkonna auditi ldbiviimine konkreetse nédite pohjal, raporti koostamine.

Erialane vene keel

Kirjalikud kodutdod/iilesanded jagatakse vilja loengutes, vastused esitada olenevalt teemast kirjalikult vai suuliselt ettendhtud tidhtajaks.
Grupit66: grupid moodustatakse loengus ja hende suurus oleneb teemast

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Oigusope

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetdOst osavotu nduete tditmine, iseseisva t06 sooritamine (sh loengus kohustusliku kirjanduse
pinnalt korraldatavatel seminaridel edukas osalemine), testide positiivne sooritamine.

Toooigus

Annab iseseisvalt hinnangu t66andja ja todtaja digustele digusaktidest tulenevalt (kaasuste lahendamine, mida hinnatakse arvestuse
0sana).

Kasutab ette antud juhtumi néitel juhtide ja to6tajate ndustamisel t660iguse valdkonnas asjakohaseid digusakte, esitades selgeid ja
konkreetseid argumente (5 t66d, mida hinnatakse arvestuse osana).

Kasutab digusaktide leidmisel internetipShiseid digusaktide keskkondi, ldhtudes etteantud diguslikust probleemist (koostab ja esitab essee,
mida hinnatakse arvestuse osana).

Avalik teenistus

Arvestuse sooritamise eelduseks on Sppetddst osavotu nduete tiitmine ning arvestuse saamine jargnevates kategoorias:

- iseseisvate to0de positiivne sooritus — 35 % koguarvestusest

- grupit6o kirjalik esitamine / ettekanne — 5 % koguarvestusest

- arvestustesti sooritamine — 60 % koguarvestusest.

Tookorraldust reguleerivad dokumendid

Vormistab iseseisvalt To6lepingu seadusest tulenevaid t6osuhte alustamise, 1opetamise ja selle kestel kehtivaid personalidokumente
(tooleping, todlepingu I1dpetamine, varalise vastutuse kokkulepe, puhkuste ajakava jms) kasutades arvuti pohifunktsioone.

Vormistab juhendi alusel korrektseid kirjalikke tekste kasutades korrektset eesti keelt ja inglise keelt teenistussuhte alustamise, 15petamise
ja selle kestel loodavaid personalidokumente (teenistusleht, teenistusse votmise kiskkiri, teenistusest vabastamise kaskkiri jms), kasutades
arvuti pohifunktsioone.

Kasutab to6taja andmete haldamisel personaliarvestuse tarkvara, Haigekassa infosiisteemi jt internetipShiseid teenuskeskkondi ldhtudes
kehtivast seadusandlusest, personalitdo eetilistest pohimdtetest ja teeb ettepanekuid personaliandmebaasi tdiustamiseks.

Selgitab personalidokumentide hoidmise, séilitamise ja arhiveerimise lildpohimdtteid ldhtudes seadusandlusest ning personalitdd eetilistest
pOhimatetest.

Analiiiisib meeskonnatdona vadrteo ja toovaidluse menetlemist etteantud juhtumi pohjal 1dahtudes kehtivatest Gigusaktidest

motestab oma rolli vairtegude ja todvaidluste menetlemisel organisatsiooni esindamise korraldamisel todvaidlustes, tulenevalt kehtivatest
oOigusaktides.

Valmistab juhendamisel ette lihtsama sisuga organisatsiooni poolt toovaidluskomisjonile v3i kohtule esitatava dokumendi.
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Personalitoé eetika ja isikuandmete tootlemine

Analiilisib organisatsioonis personalitdd valdkonna vastavust eetilisuse printsiipidele.

Toétervishoid ja todohutus

Kujundab meeskonnatoona konkreetse juhtumi alusel tooohutuse- ja tervishoiu pdhimdtted, vottes arvesse valdkonnas kehtivaid
Oigusakte.

Teeb ettepanekud todkeskkonna riskianaliiiisi ja sisekontrolli ldbiviimise pohimotete véljatdotamiseks konkreetse juhtumi néitel.

Koostab korrektses eesti keeles ja inglise keeles ning tekstitootlusprogrammi kasutades tédohutuse ja té6tervishoiu alase instruktsiooni.
Hindab etteantud juhtumi alusel tootaja to0stressi ja labipdlemise ilminguid ning teeb ettepanekutoondustamise ldbiviimiseks ldhtudes
muu hulgas ka personalitdo eetilistest aspektidest.

Analiiiisib individuaalselt to60nnetuse, ohuolukorra ja kutshaiguse tekkepohjuseid ning menetlemist, vottes arvesse valdkonnas kehtivaid
Oigusakte.

Erialane inglise keel

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetdost osavotu nduete tditmine ning koikide hinnatavate t66de positiivsele tulemusele sooritamine.
Erialane vene keel

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jargnevates kategoorias:20% auditoorse t60
tulemus, 40% suulised vastused/iilesanded, 30% kirjalikud tilesanded , 10% arvestuslik 16put606.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Hindab etteantud juhtumi alusel digusakti sobivust, digusterminoloogia kasutamist.

2. Annab iseseisvalt hinnangu to6andja ja to6taja digustele digusaktidest tulenevalt.

3. Kasutab ette antud juhtumi niitel juhtide ja to6tajate ndustamisel t660iguse valdkonnas asjakohaseid digusakte, esitades selgeid ja
konkreetseid argumente.

Kasutab digusaktide leidmisel internetipdhiseid digusaktide keskkondi, ldhtudes etteantud diguslikust probleemist.

Vormistab iseseisvalt To6lepingu seadusest tulenevaid toosuhte alustamise, 10petamise ja selle kestel kehtivaid

personalidokumente (t66leping, todlepingu 16petamine, varalise vastutuse kokkulepe, puhkuste ajakava jms) kasutades arvuti

pohifunktsioone.

6. Vormistab juhendi alusel korrektseid kirjalikke tekste kasutades korrektset eesti keelt ja inglise keelt teenistussuhte alustamise,
16petamise ja selle kestel loodavaid personalidokumente (teenistusleht, teenistusse votmise kdskkiri, teenistusest vabastamise
késkkiri jms), kasutades arvuti pohifunktsioone.

7. Kasutab tootaja andmete haldamisel personaliarvestuse tarkvara, Haigekassa infosiisteemi jt internetipdhiseid teenuskeskkondi
lahtudes kehtivast seadusandlusest, personalit66 eetilistest pdhimotetest ja teeb ettepanekuid personaliandmebaasi tdiustamiseks.

8. Selgitab personalidokumentide hoidmise, sdilitamise ja arhiveerimise iildpShimotteid lahtudes seadusandlusest ning personalitoo
eetilistest pohimotetest.

9. Analiilisib meeskonnatdona viirteo ja toovaidluse menetlemist etteantud juhtumi pdhjal 1dhtudes kehtivatest digusaktidest.

10. Motestab oma rolli véértegude ja toovaidluste menetlemisel organisatsiooni esindamise korraldamisel todvaidlustes, tulenevalt
kehtivatest digusaktides.

o ks
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11. Valmistab juhendamisel ette lihtsama sisuga organisatsiooni poolt todvaidluskomisjonile voi kohtule esitatava dokumendi.

12. Kujundab meeskonnatoona konkreetse juhtumi alusel todohutuse- ja tervishoiu pShimdtted, vottes arvesse valdkonnas kehtivaid
Oigusaktide.

13. Teeb ettepanekud todkeskkonna riskianaliiiisi ja sisekontrolli lébiviimise pohimotete véljatodtamiseks konkreetse juhtumi néitel.

14. Koostab korrektses eesti keeles ja inglise keeles ning tekstitootlusprogrammi kasutades tdoohutuse ja toStervishoiu alase
instruktsiooni.

15. Hindab etteantud juhtumi alusel todtaja todstressi ja labipdlemise ilminguid ning teeb ettepanekutddndustamise labiviimiseks
lahtudes muu hulgas ka personalitdo eetilistest aspektidest.

16. Analiiiisib individuaalselt tddonnetuse, ohuolukorra ja kutshaiguse tekkepohjuseid ning menetlemist, vGttes arvesse valdkonnas
kehtivaid digusakte.

Kasutatav oppekirjandus
/dppematerjal

Oigusope
1. AKiris jt. Oigusdpetus. Tallinn: Kiilim, 2012.
2. B.Aaviksoo jt. Eesti Vabariigi pohiseadus. Kommenteeritud viljaanne. Kolmas, tdiendatud véljaanne. Tallinn: Juura, 2012.
3. P.Jogi. Oigus ja eetika: teooriad digusest ja diglusest 20. sajandi digusfilosoofias. Tallinn: Oigusteabe AS Juura, 1997.
4. R.Narits. Oiguse entsiiklopeedia. Tallinn: Juura, 2004.
5. T.Anepaio jt. Sissejuhatus digusteadusesse. Tallinn: Juura, 2003.
Toooigus
6. Tooelu portaal: www.tooelu.ee
7. Tooinspektsiooni koduleht: www.ti.ee
8. Tooodiguse oppematerjal ja selles viidatud materjalid.
9. Toosuhted: kdsiraamat praktikule. VII aastakiik, [2014/2015]
10. Toolepingu seadus. Selgitused toolepingu seaduse juurde. 2013
http://www.tooelu.ee/UserFiles/Sisulehtede-failid/Teemad/tooleping/_Selgitused_-toolepingu-seaduse_-juurde-2-.pdf
11. Rahalised nouded tdosuhtes. 2014, Todinspektsioon
http://tooelu.ee/UserFiles/T1%20brozhyyrid/Rahalised_n6uded_toosuhtes_3.pdf
14. T66- ja puhkeaeg. 2014, Todinspektsioon
https://www.ti.ee/fileadmin/user_upload/failid/dokumendid/Meedia_ja_statistika/Truekised/Too_ja_puhkeaeg.pdf
15. Tootamise registreerimine. EMTA veebiartikkel https://www.emta.ee/et/ariklient/registreerimine-ettevotlus/tootamise-
registreerimine
16. Isikuandmete to6tlemine toosuhetes. AKI juhised http://www.aki.ee/et/juhised
17. Valdkonna Gigusaktid (t66lepingu seadus, véladigusseadus, tdiskasvanute koolituse seadus, jm)
18. Oppematerjalid OIS-is
Avalik teenistus
19. Riigi kui to6andja personalipoliitika valge raamat, Rahandusministeerium, Tallinn 2014 http://www.fin.ee/riigi-personalipoliitika
20. Riigi kui tédandja personalipoliitika roheline raamat, Rahandusministeerium, Tallinn 2013
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http://www.tooelu.ee/
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21.
22.

23.
24.

25.
26.

Avaliku teenistuse eetika, Rahandusministeeriumi veebileht, http://www.fin.ee/avaliku-teenistuse-eetika
Lang, K. jt, Avaliku teenistuse seaduse kdsiraamat (seisuga 03.05.2013), Tallinn 2013
http://www.avalikteenistus.ee/public/Jurgen/avaliku_teenistuse seaduse kasiraamat.pdf

G.Tavits, Avaliku teenistuse diguslikud alused, Tartu — Tallinn 2013

Distsiplinaarvaidlused avalikus teenistuses. Kohtupraktika analiiiis Riigikohus, 2011
http://www.riigikohus.ee/vfs/1139/Teenistusvaidlused L _Kanger.pdf

Avaliku teenistuse veeb www.avalikteenistus.ee

Korruptsiooniteemaline veeb, Justiitsministeerium http://www.korruptsioon.ee/

Tockorraldust reguleerivad dokumendid

27.
28.
29.
30.
31.
32.

Pare, Personalijuhtimise késiraamat. Pare 2012

Tiirk, K. Inimressursi juhtimine. Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005

Alas, R, Ubius, U. Organisatsioonide arendamine, 2010

Ldhmus, Simson, Vigla. Kaasaegne juhtimine ja personali koolitus, 2002
Pérk,J. Personalitodtaja kidsiraamat 2004

Aripiev, Personalijuhtimise kisiraamat 2014

Personalitoé eetika ja isikuandmete toétlemine

33.

Andmekaiste inspektsiooni veebileht http://www.aki.ee/et/delikaatsed-isikuandmed/juhised-ja-naidised

Tootervishoid ja todohutus

34.
35.
36.

TTOS Tootervishoiu seadus https://www.riigiteataja.ee/akt/262686
Jaan Olt Ohutusdpetus Loengukonspekt ja http:\materjalid\jaan_olt\Ohutus\Presentatsioonid
Tookeskkond elektrooniline teatmik

Erialane inglise keel

37.
38. Business VVocabulary in Practice, Will Capel, Jamie Flockhart ja Sue Robbins, HarperCollins Publishers, 2012.
39.
40. Speaking, Collins English for Business James Schofield & Anna Osborn, HarperCollins Publishers, 2011.

Artiklid Harvard Business Review st vdi Economist 'ist.

Business Vocabulary in Use. Advanced, Bill Mascll, Cambridge University Press, 2004.

Erialane vene keel

41.
42.
43.
44,
45.
46.

Vissak,H,Vissak,J. Juriidiline vestmik-teatmik Tallinn 2003

Vissak,H. Viike juriidiline suhtlemissdnaraamat. Byronet 2002

®acr,JI.B. Pycckwuit sa3b1k uist genmoBoro obmenns. Mocka 1995

Jle6enes,B.K, IleryxoBa,E.H. /lenoBas noe3nka B Poccuto. C.IletepOypr 2001

Kpatkuit ropuanaeckuii ciioBaps.

[Tyxaesa,JI.C.,OnbxoBa,JI.H. Pycckuii si3p1k B Mupe skonomuku. C.IletepOypr-Mocksa 2002
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

PERSONALI PLANEERIMINE, TOO ANALUUS,

AMETIKOHTADE HINDAMINE

6 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime t66j0u statistiliste andmete analiilisimisega tarkvara abil, orienteerub personali planeerimise, t00 analiiiisi ja
ametikohtade hindamise valdkondades, rakendades asjakohaseid meetodeid

Nouded mooduli alustamiseks: Egle Saska, Riina Rohelaan

Opetajad: moodul 2 ja teema t66digus (moodul 4) on libitud.

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

® Analiiiisib
organisatsiooni to6jou
statistilisi andmeid.

® Analiiiisib olukorda
toojouturul ja
sisekeskkonnas,
prognoosib
organisatsiooni
personalivajadust ja
toojoukulusid

e kasutab personaliandmete kogumisel
ja todtlemisel personalitarkvara ning
lahtub kehtivast seadusandlusest
(Isikuandmete kaitse seadus) ja
personalitdo eetilistest pdhimotetest

®analiiiisib iseseisvalt
tabelarvutusprogrammi abil
personaliandmeid ja leiab
andmetevahelisi seoseid vastavalt
etteantud tilesandele

® koostab personaliandmete pdhjal
Statistikaametile vormikohase
aruande.

e koostab iseseisvalt internetis
avalikult kittesaadava materjali
poOhjal iilevaate to6jouturu olukorrast
Eestis

® analiiiisib meeskonnatdona etteantud
juhtumi pdhjal t66jouturu ja
sisekeskkonna moju organisatsiooni
personalipoliitikale

e selgitab selgelt ja argumenteeritult
organisatsiooni personalivajaduse

prognoosi koostamise pohimdtteid,

1. Personali planeerimine

(2 EKAP)

1.1 Organisatsiooni sise- ja
viliskeskkonna analiiiis personali
planeerimisel. Olemasoleva
inimressursi analiiiis personali
planeerimisel

(Organisatsiooni hetkeseisu ja
tegevuseesmarkide analiiiis
personali planeerimisel.
Organisatsiooni tegevuskeskkonna
analiiiis personali planeerimisel.
Eesti t66jouturu analiiiisimine)
1.2 Personaliandmete analiilis
personali planeerimisel
(Personaliandmete kogumine ja
tdotlemine. Personaliandmete
analiiiis ja kasutamine personali
planeerimisel. Suhtarvude

kasutamine personali planeerimisel.

Personali voolavus. Personali
puudumine)

1.3 Organisatsiooni
personalivajaduse prognoosimine

1.1 Praktiline t66:
avalikult kittesaadava
materjali pOhjal {ilevaate
koostamine t66jouturu
olukorrast Eestis

- Analiiiis
meeskonnatdona:
toojouturu ja
sisekeskkonna mé&ju
konkreetse
organisatsiooni
personalipoliitikale.

- Analiiiis
meeskonnatdodna: hoive
muutuste pohjused ja
prognoos eri
tegevusaladel

- Kiisimustele
vastamine
iilesannetekogust

1.2 Praktiline t66:
Konkreetsele

1.1 Loeng organisatsiooni sise-
ja véliskeskkonna teguritest
-Arutelu organisatsioonide
erinevatest tegevus-eesmarkidest
-Juhtumianaliiiis: ettevotte X
tegevuseesmargid ja nende
kasutamine personali
planeerimisel
-Rithmat66d (organisatsiooni sise-
ja viliskeskkonna analiiiisimine)
1.2 Loeng personaliandmete
vajalikkusest organisatsioonis
- Arutelu: erinevad
personaliandmed ja mdddikud
-Rithmat66: personali voolavuse
suunamine
-Praktiline t66: personalitarkvara
kasutamine ja
tabelarvutusprogrammi
kasutamine personaliandmete
analiilisimisel
1.3 Loeng organisatsiooni
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lahtuvalt organisatsiooni
personalitod eesmarkidest

®analiiiisib iseseisvalt erinevat liiki
personalikulusid, teeb jareldusi
kulude tekkepohjuste kohta ja
ettepanekuid kulude
timberkujundamiseks

e selgitab organisatsiooni
toojoukulude eelarve koostamise
pohimotteid arvestades erinevate
osapoolte huve

(Personali pikaajaline, keskpikk ja
lithiajaline planeerimine.
Matemaatiliste ja hinnanguliste
meetodite kasutamine)

1.4 Personali planeerimise moju
personali kuludele

(Personali kulude liigid.

Personali vihendamine: protsess ja
moju personali kuludele. Personali
suurendamine: protsess ja mdju
personali kuludele. Personali
rentimine, teenuse sisseostmine ehk
outsourcing)

organisatsioonile
sobivate suhtarvude ja
mdddikute valik ning
organisatsiooni
personali profiili
analiiiisimine.

- Analiiiis
meeskonnatdona:
personali voolavuse
suunamise voimalused
organisatsioonis.
-Praktiline t606:
Personalitarkvara
kasutamine
personaliandmete
kogumisel ja tootlemisel
lahtudes kehtivast
seadusandlusest
(Isikuandmete kaitse
seadus) ja personalitdo
eetilistest pohimotetest.
-Praktiline t66:
tabelarvutusprogrammi
abil personaliandmete
analiiisimine ja
andmetevaheliste seoste
leidmine vastavalt
etteantud tilesandele.
-Praktiline t66:
personaliandmete
poOhjal Statistikaametile
vormikohase aruande
koostamine.

1.3 Praktiline t66:
organisatsiooni
personalivajaduse

pikaajalisest, keskpikast ja
lithiajalisest personali
planeerimisest
-Arutelu pikaajalise, keskpika ja
lithiajalise planeerimise
meetoditest ja nende
kasutamisvoimalustest
-Praktiline t66: Markovi
maatriksi kasutamine
-Personali planeerimise praktiliste
lilesannete lahendamine
1.4 Loeng personali
planeerimise mojust personali
kuludele ja organisatsiooni
kuludele
-Juhtumianaliiiis: t66jou
palkamine vdi t66j0u rentimine
-Rithmat6d (personali
suurendamise viisid; personali
viahendamise viisid; koondamine
versus tasupaketi vihendamine)
-Praktiline t66: koondamise
ettevalmistamise kaigus vajalike
tegevuste ja tegurite analiiiis
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prognoosi koostamise
pohimdtete selge ja
argumenteeritud
esitamine ldahtuvalt
organisatsiooni
personalitod
eesmarkidest
-Praktiline t66: Markovi
maatriksi kasutamine
personalivajaduse
prognoosimisel.
-Kompleksiilesanne
personali planeerimise
erinevatest meetoditest
1.4Analiiiis:
organisatsiooni
toojoukulude eclarve
koostamise pohimdtted,
arvestades erinevate
osapoolte huve.
-Praktiline iseseisev t00:
erinevat liiki
personalikulude
analiilisimine, jarelduste
tegemine kulude
tekkepohjuste kohta ja
ettepanekute tegemine
vajadusel kulude
imberkujundamiseks
-Juhtumianaliiiis
meeskonnatdona: t66j0u
palkamine vdi t66jou
rentimine — kulude
véljaarvestamine ja
analiiiis ning
ettepanekud.
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- Analiiiis: personali
suurendamise viiside
vordlus
- Analiiiis: personali
vihendamise viiside
vordlus

® Rakendab t606 analiiiisi
ametijuhendite ja
ametiprofiilide
koostamisel.

e Rakendab ametikohtade
hindamist

e kavandab projekti (ajakava,
tegevused) t60 analiiiisi
labiviimiseks, valib t66 analiiisi
labiviimiseks sobivad info allikad ja
meetodid

eviib ldbi etteantud juhtumi pohjal
iihe ametikoha t60 analiitisi

e koostab korrektses eesti keeles ja
inglise keeles t60 analiilisi tulemuste
alusel etteantud vormile
ametijuhendi ja ametikoha nouete
profiili.

e koostab juhendamisel etteantud
metoodika alusel
kompetentsimudeli.

e kavandab projekti (ajakava,
tegevused) ametikohtade hindamise
labiviimiseks, ja osaleb
ametikohtade hindamisel

e selgitab argumenteeritud viisil
ametikohtade hindamise tulemuste
kasutamist palgakorralduses ja
muudes personalito6 valdkondades

2. Too analiiiis ja ametikohtade
hindamine (4EKAP)

2.1 Organisatsiooni todkorraldus ja
t60 analiiiis

Organisatsiooni juhtimistegevused
t60 analiiiisi eeldusena
Tookorralduse elemendid ja
todkorraldussiisteemid

2.2 T606 analiilis ja selle
uurimismeetodid

T60 analiiiisi olemus

T60 analiiiisis kasutatavad
infoallikad

T66 analiiiisi meetodid ja nende
kasutamine (vaatlus, intervjuu,
kiisitlus, enesevaatlus, dokumentide
ja andmete analiilis, muud
meetodid

2.3 Tookorralduse kujundamine
Struktuuri ja tookorralduse
kujundamine

Ametikirjelduse koostamine
Ametikoha nduete profiili ja
kompetentsimudeli koostamine
To06aja korraldus

2.4 Ametikohtade hindamise
labiviimine

Ametikohtade hindamise olemus
Ametikohtade hindamise

Osalemine rithmatdos ja
aruteludes

Osalemine rithmatdddes
ja aruteludes, kodut6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(vaatluse labiviimine)

Osalemine riihmatdodes
ja aruteludes, kodut6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(ametikirjelduse ja
kompetentsimudeli
koostamine)

Osalemine rithmatos ja
aruteludes

Loeng, riihmatoona
juhtumianaliiiisi lahendamine,
oppevideo, iseseisev t00

Loeng, riihmatdona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(t66 analiiiisi projekti
kavandamine ja tegevuskava
koostamine), arutelud, iseseisev
too

Loeng, riihmatdona iilesannete
lahendamine (ametikirjelduste
analiilis; toograafiku koostamine
ja todtajate arvu prognoosimine),
arutelud, iseseisev t60

Loeng, rithmato (ametikohtade
hindamise ldbiviimise projekti
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labiviimise pohimotted kavandamine ja tegevuskava
2.5 Ametikohtade hindamise koostamine), arutelud, iseseisev
meetodid ja nende kasutamine t60

To6de jarjestamine

To66de klassifitseerimine Osalemine rithmat6os ja | Loeng, riihmatdo (ametikohtade
Faktormeetod aruteludes hindamine t66de jarjestamise ja
Meetodi valimine t6ode hindamisel faktormeetodi abil),
Ametikohtade hindamise tulemuste arutelud, iseseisev to0
kasutamine personalitod valdkondade

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Personali planeerimine

Kiisimustele vastamine ja lilesannete lahendamine iilesannetekogust (loengukonspekti osa).

To6 analiiiis, ametikohtade hindamine

Internetist teemakohase informatsiooni ja ndidiste otsimine (nditeks avalikteenistus.ee tutvumine ametikohtade hindamise kasiraamatuga;
ametikirjeldustega tutvumine jne) ning temaatiliste kodutddde koostamine, kokku 2 kodutdod (vaatluse labiviimine ja ametikirjelduse
koostamine).

Ettevalmistamine arvestuseks.

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Personali planeerimine

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jargnevates kategoorias:

- loengutes tehtavate iseseisvate t60de positiivne sooritus — 25 % koguarvestusest

- arvestustesti sooritamine — 75 % koguarvestusest

To0 analiiiis, ametikohtade hindamine

Kodutdode esitamine (2 kodutdod, molema kodutdd arvestamise eest saab dpilane 10 punkti, kokku 20 punkti), rithmat6o arzletikohtade
hindamine (riihmat66 arvestamise eest saab Opilane 20 punkti) ja arvestus (valikvastustega test, mis annab kuni 60 punkti). Opilane on
aine sooritanud kui ta kogub vihemalt 70 punkti. Kodutddde ja rithmatdo esitamine ning hindamine toimub moodle e-6ppe keskkonnas.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
Personali planeerimine
1. Kasutab personaliandmete kogumisel ja tootlemisel personalitarkvara ning lahtub kehtivast seadusandlusest (Isikuandmete kaitse
seadus) ja personalitdo eetilistest pohimotetest.
2. Analiiiisib iseseisvalt tabelarvutusprogrammi abil personaliandmeid ja leiab andmetevahelisi seoseid vastavalt etteantud
iilesandele.
Koostab personaliandmete pdhjal Statistikaametile vormikohase aruande.
Koostab iseseisvalt internetis avalikult kéttesaadava materjali pohjal iilevaate t66jGuturu olukorrast Eestis.
Analiilisib meeskonnatdona etteantud juhtumi pdhjal t66jduturu ja sisekeskkonna moju organisatsiooni personalipoliitikale

ok w

36




6.
7.

8.

selgitab selgelt ja argumenteeritult organisatsiooni personalivajaduse prognoosi koostamise pdhimdtteid, 1ahtuvalt organisatsiooni
personalitod eesmarkidest.

Analiiiisib iseseisvalt erinevat liiki personalikulusid, teeb jareldusi kulude tekkepdhjuste kohta ja ettepanekuid kulude
timberkujundamiseks

selgitab organisatsiooni toojoukulude eelarve koostamise pShimotteid arvestades erinevate osapoolte huve.

T66 analiiiis, ametikohtade hindamine

9.

10.
11.

12.
13.
14.

Kavandab projekti (ajakava, tegevused) t60 analiiiisi ldbiviimiseks, valib t66 analiiiisi 1dbiviimiseks sobivad info allikad ja
meetodid.

Viib 14bi etteantud juhtumi pdhjal ithe ametikoha t66 analiiiisi.

Koostab korrektses eesti keeles ja inglise keeles t66 analiiiisi tulemuste alusel etteantud vormile ametijuhendi ja ametikoha nduete
profiili.

Koostab juhendamisel etteantud metoodika alusel kompetentsimudeli.

Kavandab projekti (ajakava, tegevused) ametikohtade hindamise 1abiviimiseks, ja osaleb ametikohtade hindamisel.

Selgitab argumenteeritud viisil ametikohtade hindamise tulemuste kasutamist palgakorralduses ja muudes personalitdo
valdkondades.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Personali planeerimine

1.
2.
3.

Bucknall, H; Wei, Z. Magic Numbers for Human Resource Management. 2006
Personalijuhtimise késiraamat. PARE. 2012
Armstrong, M. Handbook of Human Resource Management Practice. Kogan Page 2006

T66 analiiiis, ametikohtade hindamine

4.

5
6.
7.
8
9.
1

Aine dppematerjalid on elektrooniliselt kittesaadavad moodle e-0ppe keskkonnas

Ruth Alas. Juhtimise Alused. Kiilim, 2008

Groover, M. Work systems and the methods, measurement, and management of work. Pearson Education, 2007
Pare, Personalijuhtimise késiraamat. Pare 2012

Tiirk, K. Inimressursi juhtimine. Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005

Riina Rohelaan. Motivatsioonisiisteemi koostamine (kursuse kdigus Gpilastele kittesaadav metoodiline materjal)

0. Ari- ja avaliku sektori organisatsioonide kodulehed (niiteks avalikteenistus.ee, asutuste ja ettevdtete kodulehed)
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

6

VARBAMINE JA VALIK

4 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime varbamis- ja valikuprotsessi kavandamise ning ldbiviimisega, kasutades asjakohaseid meetodeid ja elektroonilisi
varbamiskeskkondi ning suhtluses organisatsiooni todtajate ja juhtkonnaga voorkeeles nii kdnes kui kirjas ning valdab personalitdo alast terminoloogiat

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 2 ja teema personalitoo eetika ja isikuandmete to6tlemine (moodul 4) on ldbitud.

Opetajad: Helo Tamme

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja

iilesanded

Oppemeetodid

® Maiiratleb
organisatsiooni
varbamisvajaduse,
planeerib virbamis- ja
valikuprotsessi

e analiiiisib etteantud juhtumi alusel
organisatsiooni virbamisvajadust
t00jOu voolavuse ja personaliplaani
alusel

e analiiiisib meeskonnat6dona etteantud
vakantse ametikoha tditmise
vOimalusi, maaratleb ametikoha
kompetentsid ja kandidaatide valiku
kriteeriumid

e koostab projekti (ajakava, tegevused,
eelarve) viarbamis- ja valikuprotsessi
labiviimiseks ldhtudes etteantud
ametikohast

evalmistab ette arvutis atraktiivse ja
sihtgrupile suunatud to6pakkumise,
lahtudes kehtivast seadusandlusest ja
personalitdo eetikast

evalib etteantud juhtumi pohjal sobiva
infokanali toopakkumise
avaldamiseks, analiiiisib selle plusse
ja miinuseid

evalib etteantud juhtumi pdhjal sobiva
virbamismeetodi (sh sihtotsing,
otsepakkumine, andmebaasiotsing),

poOhjendab selle kasutamist,

Personali valik ja virbamine
(4 EKAP)

1. Sissejuhatus ja moisted

2. Virbamis- ja valikutegevuse
keskkond

To66andja branding ja selle moju
varbamistegevusele
Majanduskeskkonna mdju
véarbamis- ja valikutegevusele

3. Virbamise ja valiku
ettevalmistamine

Virbamis- ja valikutegevuse
etapid

Virbamis- ja valikutegevuse
olulised pohimdtted

Viarbamisvajaduse tdpsustamine.

Alternatiivne virbamine
Organisatsioonisisene ja
organisatsioonivéline virbamise
Protsessi ajakava ja eelarve
koostamine

Ohud ja vead personali
vérbamisel ja valikul

. Varbamine

Viarbamiskanalite valik

Teadmiste esitamine
suulisel viisil

Teadmiste esitamine
suulisel viisil

Teadmiste esitamine
suulisel viisil

Teadmiste esitamine
suulisel viisil

Loeng

Loeng
Riithmat6o (auditooriumis)

Loeng
Riihmat66 (auditooriumis)

Loeng
Rithmat66d (auditiooriumis)
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analiiiisib plusse ja miinuseid

eviib l4bi iseseisvalt elektroonilises
virbamiskeskkonnas
andmebaasiotsingu sobivate
kandidaatide leidmiseks, 1dhtudes
etteantud ametikohast

eteeb ettepanekud etteantud juhtumi
pdhjal juhtkonnale ametikohtade ja
olukordade osas, mille puhul
kaasatakse vilist varbamispartnerit
vo0i rakendatakse personalirentimist

evalib etteantud juhtumi pdhjal
sobivad hindamismeetodid (CV
analiiis, vestluste ldbiviimine,
testimine jms) pohjendab selle
kasutamist, analiiiisib plusse ja
miinuseid

e teeb rolliménguna pakkumise
viljavalitud kandidaadile,
rakendades personalitdo eetilisi
pOhimétteid ning kasutades
asjakohaseid suhtlemisvotteid

e annab rolliménguna tagasisidet
valituks mitteosutunud kandidaadile
rakendades personalit6o eetilisi
pohimatteid ning kasutades
asjakohaseid suhtlemisvétteid

e annab meeskonnatddna iilevaate uue
todtaja sisseelamisprogrammi
rakendamise pohimdtetest lahtudes
etteantud juhtumist

e koostab korrektses eesti keeles ja
inglise keeles
tekstitootlusprogrammiga etteantud
ametikoha jaoks

- varbamismeetodid

- koostdopartnerid varbamisel
Varbamiskuulutuse koostamine

- Sihtpakkumiste tegemine

5. Valik. Valikumeetodid

- Kandidaatide dokumentide
analiilisimine, esmane valik
dokumentide alusel

- Kandidaatide informeerimine

- Intervjuuliigid ja
intervjueerimine

- Kehakeele ja markide lugemine
valikuprotsessis
Testimine
Muud hindamismeetodid
Taustauuringu tegemine

6. Valiku kokkuvate, toosuhte

labirddkimine

- Kokkuvdétete tegemine ja
16ppvalik

- Too6suhte tingimuste
labirddkimine, to6lepingu
solmimine

7. Uue tootaja sisseelamise
toetamine

8. Virbamise ja valiku outsourcing

9. Isikuandmed vérbamise ja valiku

protsessis (lahtudes Andmekaitse

Inspektsiooni juhendmaterjalist)

Praktiliste néidete
vaatlemine
Praktikute néited

Teadmiste esitamine
suulisel viisil
Videode vaatamine
Praktikute naited

Teadmiste esitamine
suulisel viisil

Teadmiste esitamine
suulisel viisil
Teadmiste esitamine
suulisels viisil
Praktiku néited
Teadmiste esitamine
suulisel viisil

T66 néidistega

Loeng

Rithmat6od (auditooriumis)
Diskussioon

To06 ndidistega

Loeng
Riithmat6dd (auditiooriumis)

Loeng. Diskussioon
Loeng. Diskussioon

Loeng. Diskussioon
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sisseelamisprogrammi kava
(tegevused, tihtaeg)

Iseseisev t66 moodulis:

Iseseisev to0 auditiooriumis: kahe varbamisprojekti praktiline lébitegemine, sh virbamisdokumentide koostamine (8h)
Grupitood loengutes: grupid moodustatakse, tdpsed teemad ja juhised jagatakse loengutes ning on vilja toodud ka loengumaterjalides

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Arvestuse sooritamise eelduseks on Gppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jargnevates kategooriates:
Grupi- ja individuaalsed t66d loengutes 30%

Virbamisprojektide 1dbiviimine grupitdona 40%

Arvestus viimases loengus 30%

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Analiiiisib etteantud juhtumi alusel organisatsiooni virbamisvajadust t69jou voolavuse ja personaliplaani alusel.

2. Analiilisib meeskonnatdona etteantud vakantse ametikoha tditmise vdimalusi, méératleb ametikoha kompetentsid ja kandidaatide
valiku kriteeriumid.

3. Koostab projekti (ajakava, tegevused, eelarve) virbamis- ja valikuprotsessi labiviimiseks ldhtudes etteantud ametikohast.

4. Valmistab ette arvutis atraktiivse ja sihtgrupile suunatud to6pakkumise, ldhtudes kehtivast seadusandlusest ja personalit6o
eetikast.

5. Valib etteantud juhtumi pohjal sobiva infokanali tdopakkumise avaldamiseks, analiiiisib selle plusse ja miinuseid.

6. Valib etteantud juhtumi pdhjal sobiva viarbamismeetodi (sh sihtotsing, otsepakkumine, andmebaasiotsing), pohjendab selle
kasutamist, analiiiisib plusse ja miinuseid.

7. Viib lébi iseseisvalt elektroonilises varbamiskeskkonnas andmebaasiotsingu sobivate kandidaatide leidmiseks, lahtudes etteantud
ametikohast.

8. Teeb ettepanekud etteantud juhtumi pohjal juhtkonnale ametikohtade ja olukordade osas, mille puhul kaasatakse valist
varbamispartnerit voi rakendatakse personalirentimist.

9. Valib etteantud juhtumi pohjal sobivad hindamismeetodid (CV analiiiis, vestluste 1dbiviimine, testimine jms) pShjendab selle
kasutamist, analiiiisib plusse ja miinuseid.

10. Teeb rollimdnguna pakkumise véljavalitud kandidaadile, rakendades personalit66 eetilisi podhimotteid ning kasutades asjakohaseid
suhtlemisvotteid.

11. Annab rolliminguna tagasisidet valituks mitteosutunud kandidaadile rakendades personalito eetilisi pohimotteid ning kasutades
asjakohaseid suhtlemisvétteid.

12. Annab meeskonnatdona iilevaate uue tdotaja sisseelamisprogrammi rakendamise pohimdtetest ldhtudes etteantud juhtumist.

13. Koostab korrektses eesti keeles ja inglise keeles tekstitootlusprogrammiga etteantud ametikoha jaoks sisseelamisprogrammi kava
(tegevused, tihtaeg).

Kasutatav oppekirjandus 1. PARE Personalijuhtimise kasiraamat. PARE 2012
/dppematerjal 2. Alas, R. Personalijuhtimine. Késiraamat. 2005
3. Tiirk, K. Inimressursi juhtimine. 2005
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4. Vahur, A. Tohus viarbamine. Kuidas leida hiid too6tajaid. 2007
5. Yate, M. Palgake parimaid. Efektiivse to6intervjuu kdsiraamat juhtidele. 2001

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

7

TOOTAJATE HINDAMINE

4 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane on vdimeline osalema personali hindamissiisteemi véljatd6tamisel ja kasutab asjakohaseid votteid hindamisinfo kogumisel

ning analiiisimisel, rakendades selleks IT alaseid teadmisi ja oskusi

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 2, 4 on ldbitud.

Opetajad: Riina Rohelaan

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

® Madistab personali
hindamise eesmérkide
olemust ja
hindamissiisteemi
kujundamist.

® Moistab
hindamiskriteeriumide
loomise ja
hindamismeetodite

kasutamise pSdhimotteid.

® Analiiiisib
hindamisinfot
personalitod erinevate
valdkondadega
seonduvalt (niiteks
motivatsioonisiisteemi,
arendusplaanide,
organisatsioonikultuuri
jms kujundamisel,
hindamissiisteemi
parendamisel)

® soOnastab meeskonnatoona
etteantud juhtumi alusel personali
hindamise eesmarke

e koostab projekti (ajakava,
tegevused) hindamissiisteemi
valjatootamiseks ja rakendamiseks
etteantud juhtumi alusel, vottes
arvesse personalitdo eetilised
aspektid

e Kirjeldab individuaalselt
hindamises osalevate osapoolte
informeerimise pohimdtteid 1dhtudes
korrektsest suhtlemistavast

e Kirjeldab
meeskonnatoonahindamise eesmargi
alusel sobivaid hindamiskriteeriume
konkreetse ametikoha néitel

e valib hindamiseks sobiva
hindamismeetodi 14htudes
hindamiseesmargist

® koostab korrektses eesti keeles
hindamisvormi konkreetse

Personali hindamine (4 EKAP)
1.Sissejuhatus

Personali hindamise olemus,
pShimdisted ja digusaktid
Personali hindamise pShimétted
Personali hindamise eesmérgid
Personali hindamise etapid

2. Personali hindamise
ettevalmistamine
Hindamisprotseduuri kavandamine
Hindamismeetodid (jarjestamine,
kaitumise hindamine, tulemuste
hindamine)

Hindamiskriteeriumide ja
kompetentsimudelite viljatootamine
Hindamisjuhendi ja vormide
koostamine

Ulesannete jaotus personali
hindamisel

3. Personali hindamise labiviimine
Juhtide ja personalispetsialisti
lilesanded personali hindamisel
Hindamise lébiviimine ja tulemuste

Osalemine rithmat0s ja
aruteludes

Osalemine rithmat0s ja
aruteludes

Osalemine rithmatddos ja
aruteludes, iseseisva t6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas

Loeng, riihmatdona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(personali hindamise eesmérkide
plstitamine), iseseisev t60

Loeng, riihmatdona iilesande
lahendamine (hindamis-
kriteeriumide viljatootamine),
arutelud, iseseisev t60

Loeng, riihmatdona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(hindamissiisteemi
véljatddtamise ja kasutamise
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ametikoha néitel, kasutades selleks
arvuti pohifunktsioone

e selgitab erinevate hindamisvigade
esinemist ja nendega seotud tagajérgi
lahtudes hindamissiisteemi
eesmérgist ja pohimdtetest

e Kirjeldab hindamisinfo kogumise
pOhimdtteid ja voimalusi, sh
elektrooniliste hindamiskeskkondade
kasutamist, Idhtudes kehtivast
seadusandlusest

® analiilisib hindamisinfo
kasutusvdimalusi erinevate
personalitod valdkondade
arendamisel (nditeks motiveerimine,
koolitus, karjddri planeerimine)
vottes arvesse personalipoliitika
pohimdtteid

® analiiiisib etteantud hindamisinfo
pohjal hindamissiisteemi muutmise
vajalikkust ja teeb ettepanekuid
arvestades hindamise eesmarki,
selgitades oma seisukohti selgelt ja
argumenteeritult

dokumenteerimine
Hindamistulemuste analiiiis ja
kasutamine personali arendamisel
Hindamisvead

8. Tagasiside andmine
Vestlused tootajatega, vestluste
liigid

IArenguvestluse ldbiviimise
pSohimdtted ja etapid
[Tagasiside andmise psiihholoogiline
moju

Negatiivse (konstruktiivse)
tagasiside andmine tootajale

9. Personali hindamise analiiiis
Organisatsiooni personali kui
inimvara hindamine

Personali hindamise siisteemi
analiiiis

Personali hindamise seos teiste
personalitdd valdkondadega
(personali planeerimine,
toOtasustamine jne)

(hindamisvormi
véljatootamine)

Osalemine rithmatdds ja
aruteludes

Osalemine rithmatos ja
aruteludes, iseseisva t6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(Internetist valitud
hindamisjuhendi
analtiiis)

tegevuskava koostamine),
arutelud, iseseisev t60

Rithmat6dna juhtumianaliiiisi
lahendamine (negatiivse
tagasiside andmine toGtajale),
arutelud, iseseisev t60

Riithmat66na iilesannete
lahendamine (organisatsiooni
inimvara arvutamine), arutelud,
1seseisev t00

Iseseisev t66 moodulis:

(eesmdrk, teema, vajadusel

Internetist teemakohase informatsiooni ja néidiste otsimine (nditeks avalikteenistus.ee tutvumine riigi personalipoliitika valge raamatuga
ning arengu- ja hindamisvestluste koolituse kisiraamatuga; erinevate organisatsioonide hindamisjuhenditega; kompetentsimudelitega) ning
temaatiliste kodut6ode koostamine, kokku 2 kodutd6d (hindamisjuhendi analiiiis, hindamisvormi véljatd6tamine).

hindamine) > (
Ettevalmistamine arvestuseks.
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
kujunemine Kodutdode esitamine (2 kodutood, molema kodutdd arvestamise eest saab Gpilane 10 punkti, kokku 20 punkti) ja arvestus (valikvastustega

(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

test, mis annab kuni 80 punkti). Opilane on aine sooritanud kui ta kogub viihemalt 70 punkti. Kodutddde esitamine ning hindamine toimub

Moodle e-6ppe keskkonnas

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Sonastab meeskonnatdona etteantud juhtumi alusel personali hindamise eesmérke.
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Koostab projekti (ajakava, tegevused) hindamissiisteemi véljatéotamiseks ja rakendamiseks etteantud juhtumi alusel, vottes
arvesse personalitoo eetilised aspektid.

Kirjeldab individuaalselt hindamises osalevate osapoolte informeerimise pShimdtteid lahtudes korrektsest suhtlemistavast.
Kirjeldab meeskonnatddnahindamise eesmérgi alusel sobivaid hindamiskriteeriume konkreetse ametikoha néitel.

Valib hindamiseks sobiva hindamismeetodi ldhtudes hindamiseesmargist.

Koostab korrektses eesti keeles hindamisvormi konkreetse ametikoha néitel, kasutades selleks arvuti pohifunktsioone.
Selgitab erinevate hindamisvigade esinemist ja nendega seotud tagajargi lahtudes hindamissiisteemi eesmérgist ja pShimotetest.
Kirjeldab hindamisinfo kogumise pohimotteid ja vdimalusi, sh elektrooniliste hindamiskeskkondade kasutamist, 1&htudes
kehtivast seadusandlusest.

Analiilisib hindamisinfo kasutusvéimalusi erinevate personalitod valdkondade arendamisel (nditeks motiveerimine, koolitus,
karjadri planeerimine) vottes arvesse personalipoliitika pShimdtteid.

. Analiiiisib etteantud hindamisinfo pdhjal hindamissiisteemi muutmise vajalikkust ja teeb ettepanekuid arvestades hindamise

eesmirki, selgitades oma seisukohti selgelt ja argumenteeritult.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

NookrwdE

Aine dppematerjalid on elektrooniliselt kittesaadavad Moodle e-oppe keskkonnas.
Pare, Personalijuhtimise késiraamat. Pare 2012

Tiirk, K. Inimressursi juhtimine. Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005

Alas, R. Personalijuhtimine. Kiilim, 2005

Lepsinger, Lucia. 360 kraadi tagasiside kasutamise kunst ja teadus, 2004

Welch, Byrne. Otse siidamest, 2002

Ari- ja avaliku sektori organisatsioonide kodulehed
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

8

TASUSTAMINE

5

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane suudab koostada véikesele voi keskmise suurusega organisatsioonile tasustamispdhimotted ja —siisteemi ning
tasustamiseelarve, kasutades selleks Gigusalaseid ja IT alaseid teadmisi ning oskusi

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 2, 4, 7 on ldbitud.

Opetajad: Riina Rohelaan, Egle Saska

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e Koostab organisatsiooni

eesmarkidest ldhtuvad
tasustamis-pohimotted.

e Koostab
tasustamissiisteemi,
vottes arvesse kehtivaid
Oigusakte.

® annab meeskonnatdona hinnangu
konkreetse ettevotte
tasustamispShimotetele lahtuvalt ettevotte
personalistrateegiast ja -poliitikast

® |oob korrektses eesti keeles
konkreetsele ettevottele
tasustamispShimotted (palgapoliitika),
mis holmavad rahalisi ja psiihholoogilisi
ehk mitterahalisi tasusid vottes arvesse
personalitdo eetilisi aspekte ning kehtivat
seadusandlust.

® vordleb iseseisvalt erinevaid todtasu
liike ja kirjeldab nende rakendamise
tagajdrgi 1dhtuvalt etteantud
palgapoliitikast

® valib sobivad to6tasu liigid ja médarab
nende suurused konkreetsele
ametikohtade grupile, vottes arvesse
kehtivaid digusakte (To6lepingu seadus
ja Avaliku teenistuse seadus)

® analiilisib mitterahaliste tasude m&ju
(nditeks tunnustamine,
karjaérivoimalused) ja sOnastab
korrektses eesti keeles asjakohased
ettepanekud tdotajate motiveerimiseks

1. Palgakorraldus (2 EKAP)
1.1 Sissejuhatus
palgakorraldusse
Palgakorralduse
(tootasustamise) olemus ja
pohimdisted

Palgakorralduse eesmargid
Palgapoliitika viljatootamine
organisatsiooni strateegiast
tulenevalt

1.2 Palgaturg

Organisatsiooni palkade
analiilisimine

Palgaturu uuringud

Palkade sisemine ja viline
oiglus

1.3 Palgasiisteemi
(tootasusiisteemi)
viljatéotamine ja palgaeelarve
Tootasu ja palga késitlemine
oigusaktides

Palga (tootasu) liigid: ajapalk,
tulemuspalk, teadmistel ja
oskustel pohinev palk,
kombineeritud palk
Palgaskaala

Osalemine rithmat0s ja
aruteludes, kodut6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(organisatsioonile
palgapoliitika

véljatootamine)

Osalemine rithmatddos ja
aruteludes

Osalemine riihmatdodes
ja aruteludes, kodut6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(organisatsioonile
palgaskaala koostamine
ja palgaliikide
kujundamine)

Loeng, riihmatdo iilesande
lahendamine (organisatsiooni
palgataseme analiiiisimine),
arutelud, iseseisev t60

Loeng, riihmat6o (palgaturu
uuringu abil palkade
analiilisimine), arutelud,
iseseisev tO0

Loeng, rithmat6ona
juhtumianaliiiiside lahendamine
(palgaliikide kujundamine,
palgaeelarve koostamine),
arutelud, iseseisev t60
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etteantud juhtumi alusel.

Palgajuhend

Palgaeelarve ja tootasukulude
analiilisimine

1.4 Mitterahalised tasud ja
soodustused

Mitterahalised tasud
Motivatsiooniteooriate kasitlus
mitterahalistest tasudest
Soodustused ja nende
véljatdotamine

1.5 Palgasiisteemi
administreerimine
Palgasiisteemid erinevat tiiiipi
organisatsioonides

Palkade médaramine ja
iilevaatamine

Palgasiisteemi asjakohasuse
hindamine

Kaasaja palgakorralduse
eripdrad

Osalemine rithmat66des
ja aruteludes

Osalemine rithmat66des
ja aruteludes

Loeng, riihmatdo (soodustuste
kujundamine organisatsioonile),
arutelud, iseseisev t60

Loeng, rithmat6o (palgajuhendi
analtiiis),
arutelud

® Analiiiisib palgakulusid.
e Koostab palgakulude
eelarve

® analiiiisib konkreetse ettevotte voi

ametikohtade grupi palgakulusid

erinevate to6tasu liikide 10ikes, vottes
arvesse palgauuringuid, kasutades

tabelarvutusprogrammi ja teeb
asjakohased ettepanekud to6tasu
iimberkujundamiseks.

e kavandab iseseisvalt tasustamiseelarve
konkreetsele ametikohtade grupile
kasutades matemaatilisi teadmisi ja

tabelarvutuseprogrammi

2. To6- ja palgatkonoomika
(3 EKAP)
2.1 T66 ja palgadkonoomika.

T66j0u pakkumine ja ndudlus.

(T66- ja palgabkonoomika
mdisted ja roll personalit6ds.

T606jou pakkumine ja ndudlus.

Maksu- ja sotsiaalsiisteemi
mdju t60jou pakkumisele ja
ndudlusele. T66hdive ja
tootus. Palkade ja tulujaotuse
analiiiisimine)
2.20rganisatsiooni
toojoukulude analiiiisimine
Majanduskeskkonna moju
to0joukulude analiiiisimisel ja

2.1 Praktiline t66:
ndudluse ja pakkumise
mdju kolme
organisatsiooni ndite
poOhjal.

- Analiiiis
meeskonnatdona:
toohoive ja todpuuduse
muutumise pdhjused.
-Praktiline t66: palkade
jaikust suurendavate ja
viahendavate tegurite
analiiiis.

-Praktiline t60:
elukalliduse ja

2.1Loeng t66- ja palga-
O6konoomika pShimdistetest:
ndudlus, pakkumine, t66hdive,
tootus, majanduskasyv.
-Juhtumianaliiiis:
Majanduskasvu tsiiklilisuse
mdju t66jou noudlusele.
-Arutelu tulujaotusest
ithiskonnas.

- Arutelu globaalse t66jouturu

mdjust t06j0u pakkumisele Eesti

toojouturul
2.2 Loeng t66joukulude osast
organisatsiooni kogukuludes.

-Arutelu: to6joumaksud ja
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planeerimisel.

Muutuvkulud ja piisikulud.
Otsesed ja kaudsed kulud.
Tasuvuspunkt.

Ametikoha eelarve
koostamine.

Organisatsiooni todjoukulude
eelarve koostamine.

2.3 T66jou tootlikkus ja kuidas
seda mojutada

Tootlikkuse arvutamine.
Tootlikkuse niitajad:
puhaskasumi marginaal, ROE,
ROA, tunnitootlikkus, t66j0u
tootlikkus, t66joukulude
tootlikkus,

HC ROL.

Tootlikkuse tostmise
vOimalused.

2.4 Okonoomne
todajakorraldus ja
todajakorralduse fikseerimine
(Todajanorm. Tooaja arvestuse
liigid. T66- ja puhkeaja
korralduse planeerimine.
Tooajakava ja todajatabeli
koostamine. Osaajaga
todtamine. Summeeritud
todajaarvestuse eripara.
Enamlevinud t66ajakorralduse
liigid summeeritud
todajaarvestuse korral.
T66tamine iletundidel.
Tootamine 66ajal. To6tamine
riigipiithade ajal. Mitmekuuline
summeeritud tooajaarvestus.

alampalga analiiiis ja
prognoos.
- Kiisimustele vastamine
tilesannetekogust
2.2Praktiline t66:
Organisatsiooni otseste ja
kaudsete t66joukulude
analiilis
-Analiiiis
meeskonnatoona:
todjoumaksude moju
to6jou ndudlusele ja
pakkumisele.
- Praktiline t66: Eesti
ettevotete t66joukulu
tootaja kohta analiiiis
ettevotete
tegevusvaldkondade
kaupa.
- Praktiline t66: Eesti
ettevotete t66joukulu
osakaal kogukuludes
analtiiis ettevotete
tegevusvaldkondade
kaupa.
- Praktiline t606:
ametikoha eelarve
koostamine, otseste ja
kaudsete to6joukulude
véljaarvestamine ja
analiiis.
- Praktiline t66:
tasuvuspunkti
véljaarvutamine
koolitusprojekti puhul.
2.3 Praktilised t60d:

makse ning nende moju
t00joukulude eelarvestamisel.
- Arutelu: Eesti ettevotete
togjoukulu tootaja kohta
muutumine tulevikus.
- Arutelu: Eesti ettevotete
todjoukulu osakaal kogukuludes
muutumine tulevikus.
- Arutelu: otseste ja kaudsete
toojoukulude osakaal ja moju
t06jou kogukuludele.
-Arutelu: tasuvuspunkti
kasutamise voimalusi
personalitdos.
2.3Loeng tootlikkuse moistetest.
-Arutelu globaalse tootlikkuse
tle.
-Arutelu peamiste
finantsnéitajate kasutamisest
Eesti organisatsioonis, kasutades
vastavate uuringute tulemusi.
-Arutelu t66jou tootlikkuse
voimaluste iile Eesti
organisatsioonides
2.4 Loeng tddajakorralduse
fikseerimise pohimdtetest.
-Arutelu: seadusandlikud nduded
t00- ja puhkeaja korraldamisel.
- Arutelu: paindliku to6aja
plussid ja miinused todandja ja
tootaja seisukohalt.
- Arutelu: Osaajaga toGtamise
plussid ja miinused tédandja ja
tootaja seisukohalt.
- Arutelu: mitmekuulise

summeeritud toOajaarvestuse
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tootlikkuse arvutamine ja
analiiis, kasutades
erinevaid tootlikkuse
niitajaid.
- Praktilised t66: Eesti
ettevotete t66jou
tootlikkuse,
togjoukulude
tootlikkuse ja HC ROI
analiilis ettevGtete
tegevusvaldkondade
kaupa.
-Juhtumianaliiiis
meeskonnatdona:
\Walmarti ja Costco
kaasused: ettevotete
senine areng,
personalipoliitika ja
praktikad t66j0u
tootlikkuse suunamisel.
2.4 Analiiis:
todajanormi erisuste
analtiiis kalendrikuude
kaupa, riiklike piihade ja
rahvuspiiha moju
arvestamine
tooajakavade
planeerimisel.
-Praktilised t66d:
todajakavade ja
tooajatabelite
koostamine eri
tooajaarvestuse liikide
puhul.
-Praktilised t66d:
erinevate t00ajatabelite

plussid ja miinused todandja ja
tootaja seisukohalt
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koostamine
summeeritud
todajaarvestuse korral,
sh tootatud ja
mittetodtatud aja
véljaarvestamine;
00t00; liletunnitoo ja
riiklikel piihadel
tootamise aja
véljaarvestamine.

- Organisatsioonide

toojoukulude analiiiisi

tulemuste arutelu

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Palgakorraldus

Teemakohase informatsiooni ja materjalidega tutvumine Internetis (nditeks fin.ee/palgakorraldus palgaturu uuring; avaliku sektori
organisatsioonide palgajuhendid), temaatiliste kodutédde koostamine, kokku 2 kodutood (palgapoliitika viljatootamine, palgaskaala
koostamine ja palgaliikide kujundamine).

Ettevalmistamine arvestuseks.

T66- ja palgadkonoomika

Organisatsioonide toojoukulude analiitis grupitéddena. Grupitood tutvustatakse esimeses loengus, grupitdona koostatud organisatsiooni
t66joukulude analiiiis saadetakse Opetajale vihemalt 3 pdeva enne ettekandmise aega e-maili teel, pdf/wordi failina.

Kiisimustele vastamine iilesannetekogust (loengukonspekti osa).

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Palgakorraldus
Kodut6ode esitamine Moodle e-dppe keskkonnas (2 kodut6od, kumbagi kodut66 arvestamise eest saab opilane 10 punkti, kokku 20

punkti) ja arvestus (valikvastustega test, mis annab kuni 80 punkti). Opilane on aine sooritanud kui ta kogub viihemalt 70 punkti.
Kodutéode esitamine ning hindamine toimub Moodle e-ppe keskkonnas.

T66- ja palgadkonoomika

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jargnevates kategoorias:

- loengutes tehtavate iseseisvate to6de positiivne sooritus — 20 % koguarvestusest

- grupitdd kirjalik esitamine ning osalemine grupit6d tulemuste arutelus — 40 % koguarvestusest

- arvestustesti sooritamine — 40 % koguarvestusest

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
Tasustamine
1. Annab meeskonnatéona hinnangu konkreetse ettevdtte tasustamispohimdtetele 1dhtuvalt ettevdtte personalistrateegiast ja —
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poliitikast.

2. Loob korrektses eesti keeles konkreetsele ettevdttele tasustamispdhimdtted (palgapoliitika), mis hdlmavad rahalisi ja
psiihholoogilisi ehk mitterahalisi tasusid vottes arvesse personalitoo eetilisi aspekte ning kehtivat seadusandlust.

3. Vaordleb iseseisvalt erinevaid to6tasu liike ja kirjeldab nende rakendamise tagajargi lahtuvalt etteantud palgapoliitikast.

4. Valib sobivad tootasu liigid ja méérab nende suurused konkreetsele ametikohtade grupile, vottes arvesse kehtivaid digusakte
(Todlepingu seadus ja Avaliku teenistuse seadus).

5. Analiiiisib mitterahaliste tasude moju (nditeks tunnustamine, karjaarivoimalused) ja sdnastab korrektses eesti keeles asjakohased
ettepanekud to6tajate motiveerimiseks etteantud juhtumi alusel.

To6- ja palgadkonoomika

6. Analiiiisib konkreetse ettevotte voi ametikohtade grupi palgakulusid erinevate tootasu liikide 15ikes, vottes arvesse palgauuringuid,
kasutades tabelarvutusprogrammi ja teeb asjakohased ettepanekud té6tasu timberkujundamiseks.

7. Kavandab iseseisvalt tasustamiseelarve konkreetsele ametikohtade grupile kasutades matemaatilisi teadmisi ja
tabelarvutuseprogrammi.

Kasutatav 6ppekirjandus
/oppematerjal

Palgakorraldus
1. Aine Oppematerjalid on elektrooniliselt kdttesaadavad Moodle e-6ppe keskkonnas (kursuse lithinimi on palk148 ja registreerimise
vOti tasu)
Pare, Personalijuhtimise késiraamat. Pare 2012
Tiirk, K. Inimressursi juhtimine. Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005
Riina Rohelaan. Motivatsioonisiisteemi koostamine, (kursuse kdigus Gpilastele kittesaadav metoodiline materjal)
Avaliku sektori organisatsioonide kodulehed (néditeks fin.ee/palgakorraldus, riigiasutuste kodulehed)
To6- ja palgackonoomika
6. Kalle, E. Tootlikkuse kasvu juhtimine ettevdttes. Aripiev 2007
7. Eamets, R. Kaasa, A. Sissejuhatus majandusteooriasse 2005
8. Bucknall, H; Wei, Z. Magic Numbers for Human Resource Management. 2006
9. Personalijuhtimise kdsiraamat. PARE. 2012
10. Ehrenberg, R. Smith, R. Modern Labor Economics. 2006
11. Armstrong, M. Handbook of Human Resource Management Practice. Kogan Page 2006

o wn
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

9

TOOTAJATE ARENDAMINE JA KOOLITUS

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane suudab analiiiisida organisatsioonis arendus- ja koolitusvajadusi, koostada koolitusplaani ja eelarve, koordineerida koolituste
labiviimist ja osaleda karjadriprogrammide kujundamisel, kasutades selleks juhtimis-, digus- ning IT alaseid teadmisi ja oskusi

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 2, 4 on ldbitud.

Opetajad: Ene Paadimeister, Riina Rohelaan

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e Kiitub vastastikust
suhtlemist toetaval viisil

e Mdistab indiviidi
sotsiaalse kditumise
olemust ja pohjuseid

e Tunneb erinevaid
suhtlemistehnikaid ja
oskab neid rakendada
oma erialases tegevuses

o On teadlik erinevatest
kditumisviisidest ja nende
psiihholoogilistest
tagamaadest

o Orienteerub
kaitumuslikes
probleemsituatsioonides
ja tunneb probleemide,
muutuste esile
kutsumise
lahendusvotteid/
voimalikke
kaitumisstrateegiaid

o Tunneb, véartustab ja
oskab kasutada
meeskonnat66

e 0skab vastavalt
suhtlussituatsioonile end
modistetavaks teha, kasutada
suhtlemisvahendeid, -tehnikaid
ning tunneb suhtlemistokkeid.

eanaliiiisib grupisuhtlemist ja

pohjendab toimuvaid reaktsioone.

etunnetab konfliktsituatsiooni
tekkimise, oskab pakkuda
lahendust konflikti
lahendamiseks.

1. Isiksuse- ja
sotsiaalpsiihholoogia

(2 EKAP)

1.1 Suhtlemise olulised asjaolud:
suhtlemisvahendid,
suhtlemisdistantsid,
suhtlemistokked, suhtlemise
eriliigid.

1.2 Kéitumine
suhtlemissituatsioonides:
suhtlemise vormid, toetavat
suhtlemist soodustavad sotsiaalsed
oskused, positiivse mulje loomine,
olukorra taju, isikutaju.

EQ

1.3 Suhtlemine kui
probleemolukord — probleemse
suhtlusolukorra kaardistamine ja
analtiis, lahenduskesksuse
printsiip, voimaluste terminites
motlemine.

1.4 Suhtlemiskompetentsus —
erinevad suhtlemistehnikad.
Erinevad kéitumisviisid — alistuv,
agressiivne, kehtestav ning nende

1.1 Teadmiste esitamine
suulisel viisil.
Rithmat66 harjutus —
personalispetsialisti tooga
seotud
situatsioonolukorra
lahendamine, mis
sisaldab
suhtlemisvahendite,
suhtlemisdistantsi,
suhtlemise liigi valikuid
ning suhtlemistokete
médratlemist ja selle
lesitamist riihma poolt
suuliselt.

1.2 Teadmiste esitamine
suulisel viisil.
Rithmat66 harjutus—
maédratleda tohusat
suhtlemist toetavad
sotsiaalsed oskused ja

selle esitamine rihma

Loeng, diskussioon, rithmatdo.

Loeng, diskussioon, rithmatoo.
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pOohimdtteid

e Orienteerub kaasaegses
ainealases kirjanduses ja
vajalikes andmebaasides

psiihholoogilised tagamaad.
Ennastkehtestav kditumisviis.
Enesekindlus, motivatsioonitase,
nende moju kditumisele.

1.5 Grupp, grupiprotsessid.
Meeskond, meeskonnat6o kui
rithmas motlemine ja kui
rithmamotlemine.

1.6 Konflikt — konflikti astmed,
konflikti peamised pohjused,
konflikti eskaleerumise pShjused,
konflikti ennetamine ja juhtimine.
Stress, suhtlemisstress.

1.7 Personalispetsialisti ja
klienditeenindus - teeninduslik
mottekultuur, kliendikeskse
suhtluse pohimdtted, teeninduseks
kui suhtlemiseks vajalikud hoiakud
ja oskused. Teenindus kui
suhtlemisprotsess.

poolt suuliselt.

1.3 Teadmiste esitamine
suulisel viisil 1db1 aktiivse
arutelul osalemise.

1.4 Testharjutuste
sooritamine —
enesekindluse test,
motivatsioonitest, oma
reaktsioonide hindamise
testharjutus.

Teadmiste esitamine
suulisel viisil - oma
reaktsioonide hindamise
harjutuses kirjeldatud
suhtlusolukordade digete
vastuste pohjal arutelu.
1.5 Teadmiste esitamine
suulisel viisil — arutelus
(rithmas motlemise ja
rihmamaotlemise nii
kirjutatud kui kirjutamata
reeglid) aktiivne
osalemine.

1.6 Teadmiste esitamine
suulisel viisil —
kirjeldatud
konfliktolukorrale
lahenduste pakkumine.
1.7 Teadmiste esitamine
suulisel viisil — arutelus
aktiivne osalemine
erinevaid
teenindusolukordi
kujutavate videote
vaatamise pdhjal.

Loeng, diskussioon, erinevate
suhtlemisolukordade analtiiis
koos lahenduste,
kaitumisstrateegiate
maératlemisega

Loeng, individuaalsed
testharjutused, arutelu

Loeng, diskussioon

Loeng, diskussioon,
suhtlemisolukorra lahendamise
harjutused

Loeng, videotes nihtu kohta
arvamuste avaldamine
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® Analiilisib arendus- ja
koolitusvajadust
organisatsioonis.

e Kavandab arendus- ja
koolituskuluse eelarvet
ning analiiiisib selle
taitmist.

e Annab hinnangu
organisatsiooni
personaliarenduse
tulemuslikkusele.

e Rakendab arendus- ja
koolitustegevust toGtajate
karjdéri kujundamisel.

® sOnastab korrektses eesti keeles
arendus- ja koolitustegevuse
eesmirgid ja pohimdtted, ldhtudes
personalipoliitikast

® analiilisib arendus- ja
koolitusvajadust organisatsiooni,
alliiksuse ja to6taja tasandil etteantud
juhtumi niitel.

® Kkoostab arvutis arendus- voi
koolitustegevuse sisseostmiseks
pakkumiskutse ja kirjeldab parima
pakkumise valimise pdhimdtteid,
lahtudes koolituse eesmargist

® teeb meeskonnatoona kokkuvotte
sisekoolituse ldbiviimise
pOhimdtetest, mis holmab
korraldamisega seotud tegevusi,
sisekoolitajate valimist ja nende
ettevalmistamist ning sisekoolitajate
tegevuste koordineerimist

e Kirjeldab iseseisvalt koolituse
hindamise pShimdtteid konkreetse
koolituse niitel vottes arvesse
koolituse eesmarki

® koostab arvutis korrektses eesti
keeles ja inglise keeles arendus- ja
koolitustegevuse dokumendi (nditeks
koolitustaotlus), vottes arvesse
kehtivaid digusakte (T60lepingu
seadus ja Avaliku teenistuse seadus).

® koostab arvutis korrektses eesti
keeles ja inglise keeles konkreetsele
organisatsioonile v3i ametikohtade
grupile koolitusplaani ldhtudes

koolitusvajaduse analiiiisist

2. Personali koolitus ja
arendamine (3 EKAP)

2.1 Koolitus- ja arendustegevuse
eesmargid

Koolitus- ja arendustegevuse
olemus, moisted ning seotud
Oigusaktid

Koolitus- ja arendustegevuse
eesmirgid

Koolitus- ja arenduspoliitika
Personali arendamine ja
koolitamine kui investeering
tootajatesse

Koolitus- ja arendustegevuse
tstikkel

2.2 Koolitusvajaduse
véljaselgitamine
Koolitusvajaduse analiiiis, analiiiisi
tasandid ja sihtrithmad
Koolitusvajaduse viljaselgitamise
meetodid

2.3 Koolituse planeerimine
Koolitusplaani koostamine
Koolituseelarve koostamine

2.4 Koolituse labiviimine
Koolitusprogrammi koostamine
Koolitusturu analiiiis ja pakkumiste
vOtmine

Koolituse eesmargid

Koolituse aja ja koha valik
Koolitaja valik

Sise- ja viliskoolitused
Koolitusmeetodid ja nende
kasutamine (loeng, rithmatoo,
juhtumianaliiiis, arutelu,
kiisimustikud, rolliméngud jne)

Osalemine rithmatdos ja
aruteludes

Osalemine rithmat0s ja
aruteludes, kodut6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(opilase enda koolitus-
vajaduse analiiiis)

Osalemine rithmat0s ja
aruteludes

Osalemine rithmatdddes
ja aruteludes, kodut6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(pakkumiskutse
koostamine ja koolitus-
pakkumiste analiiiis)

Loeng, riihmatoona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(organisatsiooni
koolitusprioriteetide
véljaselgitamine), arutelud,
iseseisev to0

Loeng, riihmatdona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(oskuskaardi koostamine),
arutelud, iseseisev t60

Loeng, riihmatdona
juhtumianaliiiisi lahendamine
(koolitusplaani ja-eelarve
koostamine), arutelud, iseseisev
too

Loeng, riihmat6dd (koolituse
eesmirgi sOnastamine, sobivate
koolitusmeetodite valik),
arutelud, iseseisev t60
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e koostab arvutis koolituseelarve,
vottes arvesse koolitusplaani

® analiiiisib iseseisvalt konkreetse
organisatsiooni voi ametikohtade
grupi niitel ldbitud koolituste
kulusid (néiteks koolituskulud
tootaja kohta, koolituspieva
maksumus) ja koostab aruande
etteantud vormile kasutades arvuti
pohifunktsioone.

e kavandab projekti (tegevused,
ajakava) koolitus ja arendustegevuse
perioodiliseks hindamiseks ja tootab
vilja hindamisvormid

® teeb ettepanekud arendus- ja
koolitustegevuse
iimberkujundamiseks, selgitades
oma seisukohti selgelt ja
argumenteeritult vottes aluseks
arendus- ja koolitustegevuse
eesmérgid.

® valmistab ette ja viib rollimidnguna
1dbi arenguvestluse etteantud
juhtumi alusel vottes arvesse
personalitdo eetilisi aspekte

® koostab arvutis arenguvestluse
protokolli vormi ja teeb ettepanekud
arenguvestluste ldbiviimise juhendi
vilja tootamiseks etteantud juhtumi
pohjal

® kavandab meeskonnatddna projekti
(tegevused, ajakava)
karjadrisiisteemi vilja tootamiseks sh
karjadriplaanide koostamine,
karjadriteede kujundamine,

Ressursimahuka koolituse
kokkulepe

2.5 Koolituse hindamine
Koolituse hindamise eesmargid
Koolituse hindajad ja
hindamisobjektid

Koolituse hindamise meetodid
Koolitusarvestus ja koolitusega
seotud nditajad

Koolituse seos arenguvestluste ning
tootajate karjddri kujundamisega
2.6 Juhtide koolitamine

Juhtide koolitamise eesmairgid ja
meetodid

Juhtimiskompetentsid ja nende
hindamine

2.7 Koolituse seos organisatsiooni
juhtimisega

Koolitusjuhendi (protseduuri)
koostamine

Koolitustegevus erinevate
juhtimispdhimdtetega
organisatsioonides
(kvaliteedijuhtimine,
tulemusjuhtimine,
teadmisjuhtimine, kompetentside
juhtimine jne)

Osalemine rithmatdddes
ja aruteludes, kodut6o
esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(kiisimustik koolituse
hindamiseks)

Osalemine aruteludes

Osalemine rithmatos ja
aruteludes

Loeng, riihmatdod (koolituse
hindamiseks sobiva meetodi
valimine, koolitusarvestuses
kasutatavad andmed), arutelud,
1seseisev t00

Loeng, arutelud

Loeng, riihmat6o
(koolitusprotseduuri
véljatootamine), arutelud,
iseseisev too
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juhtkonna ja tootajate karjadrialase
ndustamise korraldamine

e hindab enda arengu- ja
koolitusvajadusi, kujundab endale
arendusplaani, ldhtuvalt enda
erialasest tegevusest.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia

Tutvumine Personalispetsialisti kutsestandardi kompetentside nende osadega, mis puudutavad suhtlemist.

Tutvumine tootervishoiu ja tddohutuse materjalidega psiihholoogilise mikrokliima valdkonnas Té6inspektsiooni kodulehel.
Emotsionaalse intelligentsuse raamatu lugemine — Daniel Goleman ,,Emotsionaalne intelligentsus®

Jélgida enda kditumist teema kisitlemise aja jooksul ja saata kirjalikult vastuseid jargmistele kiisimustele:

Millist stiili kasutate teie oma elus/td6s koige sagedamini?

Kuidas te olete dppinud just seda kditumisstiili kasutama?

Tulemused? Kahjud Teile?

Kaardistada teema késitlemise jooksul olukordi kus te oleksite vOinud enesekehtestamist kasutada, kuid ei teinud seda.

Millised asjaolud takistasid teil enesekehtestamise kasutamist?

Miks kasutate kodige sagedamini just seda stiili?

Personali koolitus ja arendamine

Teemakohase informatsiooni ja materjalidega tutvumine Internetis (nditeks koolitusjuhi kdsiraamat, koolituse juhtimise pohimotted
ametiasutustele http://avalikteenistus.ee; koolituspakkumised jne), temaatiliste kodutdde koostamine, kokku 3 kodutood (Opilase enda
koolitusvajaduse analiiiis, pakkumiskutse koostamine ja koolituspakkumiste analiiiis, kiisimustik koolituse hindamiseks).
Ettevalmistamine arvestuseks.

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia

Hindamise eelduseks on dppetdost osavotu nduete tditmine (erandkorras vastavalt kokkuleppele ja lisat6o sooritamine); aruteludes,
rithmat66des osalemine; test-harjutuste sooritamine; enda suhtlemiskaitumise jalgimise kohta kirjaliku kokkuvotte esitamine + arvestusel
viibimine.

Puudujddvad hindamise eeldused tuleb jarele vastata. Jarelvastamine toimub kindlal kuupéeval, erandkorras eraldi kokkuleppe alusel.
Personali koolitus ja arendamine

Kodutoode esitamine Moodle e-dppe keskkonnas (3 kodutood, iga kodutdo arvestamise eest saab dpilane 10 punkti, kokku 30 punkti) ja
arvestus (valikvastustega test, mis annab kuni 70 punkti). Opilane on aine sooritanud kui ta kogub viihemalt 70 punkti.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
Isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia
1. Oskab vastavalt suhtlussituatsioonile end mdistetavaks teha, kasutada suhtlemisvahendeid, -tehnikaid ning tunneb

suhtlemistokkeid.

54




2.
3.

Analiitisib grupisuhtlemist ja pdhjendab toimuvaid reaktsioone.
Tunnetab konfliktsituatsiooni tekkimise, oskab pakkuda lahendust konflikti lahendamiseks.

Personali koolitus ja arendamine

4.
5.
6.

© o

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

Sonastab korrektses eesti keeles arendus- ja koolitustegevuse eesmérgid ja pShimotted, 1dhtudes personalipoliitikast.

Analiiiisib arendus- ja koolitusvajadust organisatsiooni, alliiksuse ja tdotaja tasandil etteantud juhtumi néitel.

Koostab arvutis arendus- voi koolitustegevuse sisseostmiseks pakkumiskutse ja kirjeldab parima pakkumise valimise pShimdtteid,
ldhtudes koolituse eesmargist.

Teeb meeskonnatoona kokkuvotte sisekoolituse ldbiviimise pohimdtetest, mis hdlmab korraldamisega seotud tegevusi,
sisekoolitajate valimist ja nende ettevalmistamist ning sisekoolitajate tegevuste koordineerimist.

Kirjeldab iseseisvalt koolituse hindamise pdhimdtteid konkreetse koolituse nditel vittes arvesse koolituse eesmérki.

Koostab arvutis korrektses eesti keeles ja inglise keeles arendus- ja koolitustegevuse dokumendi (nditeks koolitustaotlus), vottes
arvesse kehtivaid digusakte (To6lepingu seadus ja Avaliku teenistuse seadus).

Koostab arvutis korrektses eesti keeles ja inglise keeles konkreetsele organisatsioonile vdi ametikohtade grupile koolitusplaani
lahtudes koolitusvajaduse analiilisist.

Koostab arvutis koolituseelarve, vottes arvesse koolitusplaani.

Analiiiisib iseseisvalt konkreetse organisatsiooni voi ametikohtade grupi nditel ldbitud koolituste kulusid (néiteks koolituskulud
tootaja kohta, koolituspdeva maksumus) ja koostab aruande etteantud vormile kasutades arvuti pdhifunktsioone.

Kavandab projekti (tegevused, ajakava) koolitus ja arendustegevuse perioodiliseks hindamiseks ja to6tab vélja hindamisvormid.
Teeb ettepanekud arendus- ja koolitustegevuse timberkujundamiseks, selgitades oma seisukohti selgelt ja argumenteeritult vottes
aluseks arendus- ja koolitustegevuse eesmérgid.

Valmistab ette ja viib rollimdnguna 14bi arenguvestluse etteantud juhtumi alusel vottes arvesse personalitdo eetilisi aspekte.
Koostab arvutis arenguvestluse protokolli vormi ja teeb ettepanekud arenguvestluste ldbiviimise juhendi vélja tootamiseks
etteantud juhtumi pdhjal.

Kavandab meeskonnatodna projekti (tegevused, ajakava) karjadrisiisteemi vélja toStamiseks sh karjadriplaanide koostamine,
karjaariteede kujundamine, juhtkonna ja tootajate karjadrialase ndustamise korraldamine.

Hindab enda arengu- ja koolitusvajadusi, kujundab endale arendusplaani, lahtuvalt enda erialasest tegevusest.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia

1.
2.
3.
4.

Oppejou loengumaterjal ja selle kohta tiiendav lisalugemine

Teema késitlemise kidigus iileskerkinud problemaatika kohta lisamaterjal
Testharjutused

Daniel Goleman ,,Emotsionaalne intelligentsus*

Personali koolitus ja arendamine

5.
6.

Aine dppematerjalid on elektrooniliselt kittesaadavad Moodle e-Sppe keskkonnas
Pare, Personalijuhtimise késiraamat. Pare 2012
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7. Tirk, K. Inimressursi juhtimine. Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005
8. Alas, R, Ubius, U. Organisatsioonide arendamine, 2010
9. Ld&hmus, Simson, Vigla. Kaasaegne juhtimine ja personali koolitus, 2002

10. Avaliku sektori organisatsioonide kodulehed (niiteks avalikteenistus.ee, riigiasutuste kodulehed)

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

10

PERSONALIUURINGUTE LABIVIIMINE

4 EKAP

Eesmiérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime lihtsamate personaliuuringute ettevalmistamise ja ldbiviimisega ning kiisitluse lébiviimisel kasutab
internetipdhist kiisitluskeskkonda

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 3, 4 on ldbitud.

Opetajad: Riina Rohelaan, Marge Louke

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e Sclgitab vilja
uurimisprobleemi ja
plistitab uuringu.

e Kavandab uuringu
labiviimist.

® Viib ldbi uuringu.

e Teeb tulemuste alusel
ettepanekuid edasiste
tegevuste kavandamiseks.

® sonastab korrektses eesti keeles
uurimisprobleemi

® sonastab korrektses eesti keeles
uuringu eesmargi konkreetses
organisatsioonis tekkinud probleemi
néitel.

e koostab projekti (tegevused,
ajakava) uuringu labiviimise
kavandamiseks).

e valib meeskonnatoona
personaliuuringu ldbiviimiseks
sobivad infoallikaid ja
uurimismeetodid ning kujundab
valimi etteantud juhtumi alusel,
vottes arvesse personalitoo eetilisi
aspekte

e koostab korrektses eesti keeles
internetipohises kiisitluskeskkonnas
uuringu labiviimiseks kiisimustiku ja
viib selle abil 1dbi vdhemalt 10
vastajaga kiisitluse.

1. Personaliuuringud (2 EKAP)
1.1 Sissejuhatus ainesse
Personaliuuringute eesmérk
Enamlevinud personaliuuringud
Uuringute labiviimise sisseostmine
ja teenuspakkujad

1.2 Personaliuuringu labiviimine
Uurimisprobleem ja uuringu
eesmark

Info kogumise allikad
Uurimismeetodid (kiisitlus,
intervjuu, vaatlus, dokumentide
analiilis, eksperiment)

Andmete kogumine ja toStlemine
Andmete analiilisimine

Uuringust kokkuvdtte koostamine
ja edasiste tegevuste kavandamine

Osalemine rithmat66des
ja aruteludes

Osalemine rithmatd6des
ja aruteludes, kodut6o
(uuringu kavandamine,
labiviimine
veebipOhises
kiisitluskeskkonnas,
kokkuvotte koostamine
ja tulemuste
tutvustamine
kaasdpilastele
PowerPoint’i esitlusena)

Loeng, riihmatdod (Internetis
avalikult kdttesaadava
personaliuuringu kokkuvdtte
anallilisimine;
personaliuuringuid ladbiviivate
teenuspakkujate kaardistamine),
iseseisev t60

Loeng, rithmat66 (uuringu
tegevuskava koostamine; sobiva
uuringumeetodi valimine jne),
arutelud ja iseseisev t60
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® analiiiisib iseseisvalt
internetipohises kiisitluskeskkonnas
labiviidud vuringu tulemusi ja
koostab korrektses eesti keeles ja
inglise keeles uuringu jareldused

® viib 14bi esitluse uuringu tulemuste
tutvustamiseks, kasutades arvutis
esitlusprogrammi ja illustreerivaid
graafikuid

® sonastab korrektses eesti keeles ja
inglise keeles labiviidud uuringu
pohjal ettepanekuid edasiste
tegevuste kavandamiseks

e0skab kasutada
arvutitarkvara andmete
esmasel tootlemisel ja
statistika pohinditajate
arvutamisel;

eteab statistilisi
poOhiniitajaid ja nende
sisulist tdhendust;

e tunneb uurimustoos
kasutatavat metoodikat;

e0skab rakendada
omandatud teadmisi
erialaste teemade
lahendamisel

e lahendab personalitdos vajalikke
tilesandeid kasutades statistilisi
votteid ning tarkvara

2. Statistika (2 EKAP)

2.1 Uuringu tulemuste statistiline
analiiiis arvutiprogrammis Excel:
sagedustabelite koostamine,
diagrammide loomine, statistiliste
pohiniitajate arvutamine, jarelduste

tegemine.

2.2 Nihtuste vahelised seosed:
lineaarne korrelatsioonikordaja,
regressioonivorrand, néhtuste

vadrtuste vordlemine.

2.1 Kaks kirjalikku
tilesannet:

1) Statistilise rea pdhjal
sagedustabeli
koostamine ning
illustreerimine
diagrammiga;

2) Etteantud
sagedustabeli pohjal
statistiliste suuruste
leidmine ning
usaldusvairsete
jérelduste tegemine

2.2 Kirjalik iilesanne:
Leida kahe néahtuse
vaheline lineaarne
korrelatsioonikordaja
véartus. Kirjeldada kahe
ndhtuse vahelist seost.
Tugeva seose korral
tuua vilja ka
regressioonivorrand, mis

2.1 Loeng, praktikum,
diskusioon. Loéimumine
arvutiopetuse teemaga ja
majandus ja ettevotlus teemaga
(praktilise iilesande kdigus
kogutud statistiliste andmete
tootlemine ja esitlemine
arvutiprogrammi abil)

2.2 Loeng, praktikum,
diskusioon
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2.3 Aegridade analiiiis:
Aegridade elementaaranaliiis,
aegrea keskmiste tasemete
leidmine, aegrea trendi
kirjeldamine.

voimaldab teha
prognoose

2.3 Kirjalik iilesanne:
Ette antud aegrea ahel-
ja baasnditajate
leidmine, keskmiste
tasemete vaartuste

2.3 Loeng, praktikum,
diskusioon

arvutamine, trendijoone
leidmine ning tuleviku
prognooside tegemine

2.4 Indeksteooria: Liht- ja
iildindeksid, nende tdlgendamine.

2.4 Kirjalik iilesanne:
Liht- ja liitindeksite
leidmine, nende
arvuliste véartuste
moistmine ja
lahtimd&testamine.

2.4 Loeng, praktikum,
diskusioon

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Personaliuuringud

Teemakohase informatsiooni ja materjalidega tutvumine Internetis (nditeks http://avalikteenistus.ee/uuringud), kodutdona tooteemalise
uuringu lébiviimine, sh uuringu kavandamine, kiisimustiku koostamine, uuringukeskkonna loomine Internetipohises keskkonnas,
vastajatele kiisimustiku edastamine, vastuste analiilisimine, tulemustest kokkuvotte koostamine ja PowerPoint'is esitluse l4dbiviimine).
Ettevalmistamine arvestuseks.

Statistika

Iga tunni 16pus antakse tunnis dpitud teema kohta lahendada iseseisvalt iilesandeid Opitud teadmiste kinnistamiseks. Iseseisva t60 alla
kuulub ka oma statistika praktikumi korrastamine ja tdiendamine olulise info ja valemitega.

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Personaliuuringud

a) Kodutoo esitamine Moodle e-0ppe keskkonnas (uuringu kokkuvdte ja kiisitluse link), kodut6o arvestamise eest saab Gpilane peale
esitluse 1abiviimist 50 punkti.

b) Arvestus valikvastustega testina, mis annab kuni 50 punkii.

Opilane on aine sooritanud kui ta kogub viihemalt 70 punkti.

Statistika

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestusetdd sooritamine viie eelpool loetletud kirjaliku
iilesande néol.
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Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
Personaliuuringud
1. Sodnastab korrektses eesti keeles uurimisprobleemi.
2. Sonastab korrektses eesti keeles uuringu eesmérgi konkreetses organisatsioonis tekkinud probleemi néitel.
3. Koostab projekti (tegevused, ajakava) uuringu ldbiviimise kavandamiseks).
4. Valib meeskonnatéona personaliuuringu labiviimiseks sobivad infoallikaid ja uurimismeetodid ning kujundab valimi etteantud
juhtumi alusel, vottes arvesse personalitdo eetilisi aspekte.
5. Koostab korrektses eesti keeles internetipohises kiisitluskeskkonnas uuringu ldbiviimiseks kiisimustiku ja viib selle abil 1dbi
viahemalt 10 vastajaga kiisitluse.
6. Analiiiisib iseseisvalt internetipdhises kiisitluskeskkonnas 1dbiviidud uuringu tulemusi ja koostab korrektses eesti keeles ja inglise
keeles uuringu jéareldused.
7. Viib labi esitluse uuringu tulemuste tutvustamiseks, kasutades arvutis esitlusprogrammi ja illustreerivaid graafikuid.
8. Sonastab korrektses eesti keeles ja inglise keeles ldbiviidud uuringu pdhjal ettepanekuid edasiste tegevuste kavandamiseks.
Statistika
9. Lahendab personalitdds vajalikke iilesandeid kasutades statistilisi votteid ning tarkvara.

Kasutatav 6ppekirjandus
/oppematerjal

Personaliuuringud
1. Aine dppematerjalid on elektrooniliselt kittesaadavad Moodle e-oppe keskkonnas
2. Pervez Ghauri, Kjell Gronhaug. Ariuuringute meetodid. Kiilim, 2004
3. Meri-Liis Laherand. Kvalitatiivne uurimisviis. Tallinn, 2008
4, www.avalikteenistus.ee/uuringud
Statistika
5. Aarma, A., Ventsel, V. Statistikateooria pohikursus. Tallinn 2005.
6. Roomets, S. Statistika algkursus. Tallinn 2003.
7. Jurjevits, N. Rakendusstatistika, Ilo 2004
8. http://materjalid.tmk.edu.ee/marge_louke/
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht EKAP
11 VALIKOPINGUTE MOODULID 18 EKAP
Mooduli nr 11.1 MOODULI NIMETUS Maht EKAP
MAJANDUSARVESTUS | 4 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime raamatupidamistarkvara abil raamatupidamisdokumentide vormistamise, silistematiseerimise ja arhiveerimisega
ning tootasu arvutamisega ldhtuvalt kehtivatest digusaktidest

Noéuded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetaja: Monika Nikitina-Kalamde

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
e Mdistab e selgitab meeskonnatdona . Majandussiindmuste Kaasdppijate hindamine | Lugemine, loeng-diskussioon,
majandusarvestuse rolli majandusarvestuse rolli dokumenteerimine ja situatsiooniilesande seminar, meeskonnatoo,
organisatsiooni organisatsiooni eesmarkide kirjendamine arvestusregistrites | pohjal praktiline iilesanne
eesmérkide elluviimisel. elluviimisel lahtuvalt kehtivatest digusaktidest | Praktiline kontrollimine
e Teostab e kirjendab majandustehinguid nii . Majandusarvestuse olemus, liigid | situatsiooniilesande
raamatupidamisarvestust, paberkandjal kui elektroonilistes ja ajalooline taust lahendamisel
kasutades arvestusregistrites lahtuvalt . Raamatupidamist reguleerivad majandustarkvara
raamatupidamise kehtivatest digus- ja Oigus- ja normatiivaktid, sh programmis
pohimdisteid ja | normatiivaktidest, sh raamatupidamise sise-eeskiri
pShindudeid raamatupidamise sise-eeskirjast . Finantsarvestuse pohimdtted ja —

e vormistab, slistematiseerib ja
arhiveerib raamatupidamise
dokumente lahtuvalt kehtivatest
Oigus- ja normatiivaktidest

e arvestab ldhtudes kehtivatest
Oigusaktidest todtasu ja sellelt
arvestatavaid ning kinnipeetavaid
makse ja makseid, kasutades
tabelarvutus- ja palgaarvestus
tarkvara

e koostab raamatupidamise
aastaaruande ldhtudes kehtivatest

meetodid

. Finantsaruannete koostamine
. Majandusarvestuse tarkvara

rakendamine majandussiindmuste
kirjendamiseks ja
finantsaruannete koostamiseks

. Tootasustamine ja sotsiaalsed

tagatised

Praktiline kontrollimine
situatsiooniilesande
lahendamisel
palgaarvestus
programmis

Loeng-diskussioon, praktiline

ulesanne
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Oigus- ja normatiivaktidest

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Teema 1. Iseseisev t66:
1) raamatupidamise toimkonna juhendite lugemine mdistekaardi koostamise abil;
2) iihe kuu isikliku raamatupidamise kajastamine Merit Aktiva vms programmis ning raamatupidamise meetoditega kooskdlas
olevate pohiaruannete koostamine

Teema 2. Iseseisev t60 — tdotasu arvestamine ldhtuvalt kehtivatest digus- ja normatiivaktidest tabeltdotlus programmis rakendades IT ja

matemaatikapadevust

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on iseseisvate toode koostamine, osalemine seminaris ja praktikatundides ning situatsiooniilesannete lahendamine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Selgitab meeskonnatodna majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel.

2. Kirjendab majandustehinguid nii paberkandjal kui elektroonilistes arvestusregistrites ldhtuvalt kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest, sh raamatupidamise sise-eeskirjast.
Vormistab, siistematiseerib ja arhiveerib raamatupidamise dokumente lahtuvalt kehtivatest digus- ja normatiivaktidest.
Arvestab ldhtudes kehtivatest digusaktidest tédtasu ja sellelt arvestatavaid ning kinnipeetavaid makse ja makseid, kasutades
tabelarvutus- ja palgaarvestus tarkvara.
Koostab raamatupidamise aastaaruande lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest.

Hw

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Alver, J., Alver, L. Finantsarvestus. Tallinn: Deebet 2009

Nikitina-Kalaméde, M. Finantsarvestuse aluste iilesannete kogu. Tallinn: Deebet 2011
Raamatupidamise seadus

Raamatupidamise Toimkonna Juhendid

To66tasu arvestamisega seotud seadusandlus

gk wn RO
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Mooduli nr 11.2

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

ANDRAGOOGIKA

2 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane on vdimeline kavandama ja korraldama tdiskasvanud dppijatele eesmérgist 1dhtuvat koolitusprogrammi

Noéuded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetaja: Mare Muskat

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded

Moistab arendus- ja @ analiiiisib iseseisvalt tiiskasvanud | Andragoogika (2 EKAP)
koolitustegevuse Oppija eripdrasid 1. Téaiskasvanud Oppija eripérad; 1. Kasvatusteooriate Seminar,
labiviimiseks sobiva ® annab hinnangu tiiskasvanud 2. Kasvatusteooriad; vordlevanaliiiis; rolliméng,
koolitaja mddratlemise dppija enesearengu- ja 3. Elukestev dppimine ja selle 2. lga kohtumise 16pus | riihmat6o
pShimotteid. Oppimisvajadustele juhtumianaliiiisi moisted, sh formaalne, enesereflektsioon — reflektsioon,
Kavandab eesmirgist voi rolliméngu abil mitteformaalne ja informaalne mida dppisin, kuidas arutelu.
tulenevalt @ annab iilevaate erinevatest Oppimine, Oppiv organisatsioon. | dppisin, kuidas riithmana
koolitusprogrammi ja dppimise teooriatest, sealhulgas #. Tootaja iseseisva motlemise ja Oppisime?
selle labiviimise. elukestva Gppimise problemaatikast enesejuhitavuse 3. Videoloengust

® koostab etteantud eesmirgi alusel toetamisvdimalused ja — kokkuvdte;

sobiva koolitusprogrammi ja tegevusefi pers_onall-toota]al. 4, {uhtlmlgulesanne;

miratleb petamismetoodika 5. Personalitootaja voimalused 5. Opetamis-

® selgitab tiiskasvanute koolitaja
rolli ja koostab etteantud
koolitusprogrammi alusel sobiva
koolitaja kirjelduse

arendada tootaja padevusi ja

isiksuseomadusi.

Koolitusprogrammid (sh

koolitusstrateegia) ja

Opetamismetoodikad;

7. Koolituskorraldus ja tdiskasvanu
Oppimist toetavad meetodid;

8. Eesmirgist 1dhtuvalt koolitaja
valimine ja Opivaljundid;

0. koolitaja roll — ohud ja
vdimalused

10.Koolitusprogrammi-koolituse-
koolitaja vastavuse ja tulemuse

=g

hindamine ning

metoodikad, Spivéljund
ja koolitaja rolli
tabeldamine;

6. Koolituspakkumise
koostamine;

7. Koolituspakkumise
vastastikune hindamine
ja tagasisidestamine;

8. Moistekaardi
koostamine;

9. Arutelu — mina kui
oppija — mida kogen,
milliseid tokkeid,
opitehnikaid tean ja
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tagasisidestamine. kasutan jne
11. Ainekursuse kokkuvdte ja dpitu
praktikas kasutamise vajadused
ning véimalused.

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Koolituspakkumine - lahendamiseks médératleda eesmark, tegevuskava, valida koolitus ja metoodika, koolitaja jm ning péhjendada

valikuid.
Essee — teema: Elukestev dppimine (olemus ja problemaatika) ja tdiskasvanu dppimise eripdra ning dppimisvoimalused formaalseks,

mitteformaalseks ja informaalseks dppimiseks todtajana. Essee sisaldab teadmisi ainekursusel Opitust ja enesereflektsiooni ainekursusel
Oppimise kogemustest, on minimaalselt 3 lehekiilge ja vastab TMK kirjalike t60de juhendi nduetele.

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt
Hinnatavateks iilesanneteks on koolituspakkumine ja essee. Lisaks auditoorsetest tundidest osavott, mille kdigus lahendatakse voi

harjutatakse erinevaid tdiskasvanu oppimist késitlevaid iilesandeid.
Arvestus: harjutusiilesanded (25%), esitanud koolituspakkumise (25 %) ja essee (50 % koguarvestusest).

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

Analiiiisib iseseisvalt tdiskasvanud dppija eriparasid.

Annab hinnangu tdiskasvanud Oppija enesearengu- ja dppimisvajadustele juhtumianaliiiisi vdi rolliméngu abil.
Annab iilevaate erinevatest Oppimise teooriatest, sealhulgas elukestva 6ppimise problemaatikast.

Koostab etteantud eesmaérgi alusel sobiva koolitusprogrammi ja méératleb Gpetamismetoodika.

Selgitab tdiskasvanute koolitaja rolli ja koostab etteantud koolitusprogrammi alusel sobiva koolitaja kirjelduse.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Beljajev, R. & Vanari K. (2006). Oppimine ja dppimisoksuste arendamine tiiskasvanuna. Sisekaitseakadeemia.

Krips, H. (2010). Konfliktidest ja suhtlemisoskustest Opetamisel ja juhendamisel. Tartu: Atlex, 193-227

Meier, K. (2008). Juhi arusaamad dppipmise toetamisest organisatsioonis. [Magistritdd]. Tallinn: Tallinna Ulikool
Mirja, T., Lohmus, M., J&gi, L. (2003). Andragoogika: raamat dppimiseks ja dpetamiseks. Rmt. Tallinn: Kirjastus llo.
Siljo, R. (2003). Oppimine tegelikkuses: sotsiokultuuriline kisitus. Eesti Vabaharidusliidu Kirjastus.

GPrONMNRFPONWNPRE
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Mooduli nr 11.3

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

ARI- JA ETTEVOTLUSEETIKA

2 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et Opilane orienteerub érieetika pShimotetes ja rakendab neid organisatsioonis, sh personalitods

Noéuded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetaja:
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
® Moistab drieetika e valib vilja situatsiooniiilesande Ari- ja ettevotluseetika (2 EKAP) | Situatsiooniilesanne Individuaalne panustamine
pohimdtteid ja rakendab | alusel ettevdtluseetika ja  isiku [L. Eetika, drieetika ja etikett eetiliste lahenduste meeskonnatoos.
neid personalitéos vaatest eetilisemad lahendused 2. Avalik hoiak ja tihiskonna esitlemiseks ja
® Analiiiisib peamisi ® arutab meeskonnatoona  juhi, moraalsed normid esitlemiseks
tookollektiivis kolleegide, klientide ja 3. Viartushinnangud ja nende moju | meeskonnatoona.
ettetulevaid vaarkditumisi | vilispartnerite  eetiliselt ~ sobivat | Organisatsioonile
ja nende pdhjuseid kéitumist situatsiooniilesande alusel #. Ametnik/td6taja. Juhi roll.
o selgitab iiksikisiku, tootajate | Ametikohtade hierarhia Analiiiis ja hinnangute Diskussioon.
gruppide,  juhtkonna moraalsete P- Eetikakoodeks esitamine.

vidrtuste mdju organisatsiooni kui
terviku tegevusele ldhtudes drieetika
ildpohimotetest

® analiiiisib eetilist organisatsiooni-
kultuuri, tuues néiteid tootajate
kéditumise kohta erinevates
olukordades

® esitab konfliktsituatsiooni
eetiliselt sobiva lahenduse
rolliméngus etteantud juhtumi pdhjal

5

6. Tutvumine, kitlemine, visiitkaart

7. Ametiruum. Ametialased suhted
ja kontorietikett

8. Riietumine ametisuhetes

9. Lojaalsus

10. Ametikohtumised.

11. Vilisldhetused

12. Lipud

13. Assisteerimine /suhtekorraldus

14. Kéitumine konfliktsituatsioonis

15. Téhtpéevad ettevottes

Praktiline tilesanne:
konfliktsituatsioonis
eetilise lahenduse
esitlemine.

Eetikareeglite tundmine

Rolliméng ,,Konflikt kontoris*

Kirjalik test ,,Reeglid
ametisuhetes ja aris*

Iseseisev to0 moodulis:

Situatsiooniilesannete lahendamine.
Eetikakoodeksitega tutvumine.

Organisatsioonikultuuri kirjeldamine ettevotte néitel.
Lojaalsus, kuidas mina seda tunnetan? Aruteluks motete kujundamine.

Iseseisev t60 materjalidega.
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Mooduli hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

iildpShimatetest.

Valib vilja situatsiooniiilesande alusel ettevotluseetika ja isiku vaatest eetilisemad lahendused.
Arutab meeskonnat6dna juhi, kolleegide, klientide ja vélispartnerite eetiliselt sobivat kditumist situatsiooniilesande alusel.
Selgitab iiksikisiku, tdotajate gruppide, juhtkonna moraalsete véértuste moju organisatsiooni kui terviku tegevusele lahtudes érieetika

Analiiiisib eetilist organisatsiooni-kultuuri, tuues nditeid tootajate kditumise kohta erinevates olukordades.
Esitab konfliktsituatsiooni eetiliselt sobiva lahenduse rollimédngus etteantud juhtumi pShjal.

Hindekriteeriumid

seisukohta.

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. on leidnud &ri/ametkondlikuks kditumiseks eetilised lahendused etteantud situatsiooniilesannete alusel ja pdhjendab oma

on osalenud konfliktsituatsiooni kujutavas rollimédngus, esitledes sobivat kditumist, mis viib konfliktsituatsiooni lahendamiseni.
on sooritanud positiivsele tulemusele valikvastustega eetikareegleid késitleva testi.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Ajakiri Director

NoohhwNR®D

Meel, M. Arieetika. Kiilim OU, 2000
TTU eestikakeskus, eetikaveeb www. eetika.ee
Opetaja loengumaterjalide ja situatsiooniilesannete kogumik

Reina, D.S., Reina, M.L. Usaldus ja reetmine tookohal. Ténapaev, 2006
Koostdd iilemusega. Aripdev, 2010
Suhteprobleemide lahendamine. Aripdev, 2010

Mooduli nr11.4

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

ETTEVOTTE HALDUSDOKUMENTIDE KOOSTAMINE

2 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et Gpilane on voimeline koostama ja vormistama personalitods kasutatavaid haldusdokumente, kasutades digusalaseid ja IT alaseid

teadmisi ning oskusi

Noéuded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetaja: Anne llp

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

® Rakendab eesmargist
lahtuvalt
dokumendihaldust
reguleerivad digusakte ja
standardeid isiklike-,

e koostab ja vormistab elektrooniliselt
korrektses eesti keeles ja inglise
keeles isiklikke-, ametialaseid- ja
haldusdokumente etteantud eesmérgi

v0i sisukirjelduse alusel

Ettevotte haldusdokumentide
koostamine (2 EKAP)

1. Asjaajamine ja dokumendihaldus
organisatsioonis

(Dokumentide haldamise

Teadmiste esitamine suulisel
viisil

Loeng, diskussioon

65




ametialaste- ja
haldusdokumentide
koostamisel ning
vormistamisel.

® Moistab
arhiveerimiskohustust ja
rakendab seda
personalitdos.

®analiiiisib riihmatdona konkreetse
juhtumi alusel dokumendimenetluse
viise ja koostab ettepaneku selle
parandamiseks

e selgitab dokumentide
arhiveerimiseks ettevalmistamist
konkreetsete dokumendiliikide néitel

eteeb vajadusel, hinnates
dokumendimahtu, ettepaneku
arhiveerimiseks (sh
arhiveerimisteenuse kasutamine)

e tunneb digitaalarhiivi pohialuseid
ning oskab hinnata selle sobivust
ettevotte personalidokumentide
arhiveerimiseks.

vajalikkus.
Organisatsioonisisemist
téO0korraldust
reglementeerivad alusdokumendid
(nditeks asjaajamiskord,
dokumentide loetelu)

2. Dokumentide, sh
digitaaldokumentide séilitamine
(Dokumentide hoidmise ja
sdilitamise vajalikkus,
sdilitustdhtajad).

10. Dokumentide loomine
(Dokumendi elemendid.
Dokumentide plangid, liigid).
Ametkiri. E-kiri. Volikiri.
Garantiikiri. Kaskkiri. Akt.
Protokoll).
Dokumendihaldusprogramm.
4. Dokumentide menetlemine
(Koostaja viisa,
kooskdlastamisprotseduur,
dokumendi joustamine
kinnitamise/otsuse kaudu)

Teadmiste esitamine suulisel
viisil

Tekstitootlusprogrammiga
dokumentide koostamine:
- avaldus

- ametkiri (sh vodrkeeles)
- e-kiri

- garantiikiri

- volikiri

- kaskkiri

Analiiiisida konkreetse juhtumi

alusel dokumendi-menetluse
viise. Koostada ettepanekud
selle parandamiseks

Loeng, diskussioon

Loeng, diskussioon,
to0 niidistega,
iseseisvad t66d
iilesannetekogust

Rithmat66 (auditooriumis)

Iseseisev to0 moodulis:

Dokumentide koostamine, lilesannetekogust tilesannete lahendamine.
Ettevotte arhiivikorralduse kirjeldamine (auditoorseks diskussiooniks).

Mooduli hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Ulesande alusel kahe ettevotte haldusdokumendi koostamine. Dokumentide séilitamise ja arhiveerimise kohustuse ja dokumendi

menetluse osas valikvastustega test.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. Koostab ja vormistab elektrooniliselt korrektses eesti keeles ja inglise keeles isiklikke-, ametialaseid- ja haldusdokumente
etteantud eesmérgi voi sisukirjelduse alusel.

abrwn

Analiitisib rithmatdona konkreetse juhtumi alusel dokumendimenetluse viise ja koostab ettepaneku selle parandamiseks.
Selgitab dokumentide arhiveerimiseks ettevalmistamist konkreetsete dokumendiliikide niitel.
Teeb vajadusel, hinnates dokumendimahtu, ettepaneku arhiveerimiseks (sh arhiveerimisteenuse kasutamine).

Tunneb digitaalarhiivi pdhialuseid ning oskab hinnata selle sobivust ettevdtte personalidokumentide arhiveerimiseks.
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Kasutatav oppekirjandus

/oppematerjal

1. EVS 882-1:2013 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded.

Osa 1: Kiri.

Mooduli nr 11.5

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

MEESKONNATOO JA PROJEKTIPOHINE TEGEVUS

4 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et Opilane orienteerub meeskonnat6d pohimotetes ja omab teadmisi ning oskusi efektiivse meeskonntdo ning projektipShise tegevuse
kujundamiseks organisatsioonis

Noéuded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetaja: Mare Muskat

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
e Rakendab ®selgitab iiksikindiviidi mdju Meeskonnatoo ja projektipohine
meeskonnatéod meeskonna efektiivsusele, koostades | tegevus (4 EKAP)
pShimotteid lihiessee 1. Uksikisiku tegutsemismotiivid, | 1. Vdrdlevanaliiiis Seminar
organisatsiooni ® analiiiisib meeskonnas toimivaid nende moju todefektiivsusele ja Rithmat66/meeskonnat66
tookorralduses. sotsiaalpsiihholoogilisi protsesse ja kollektiivile, koostdole; 2. Juhtumi Juhtumilahendamine (case
e Rakendab toob asjakohaseid praktilisi nditeid | 2. Sotsiaalpsiihholoogilised lahendamine study)
personalialase ekirjeldab rithmatdona tegevusi, mille protsessid — olemus ja Rolliméng
projektitegevuse labiviimiseks on otstarbekas osapoolte suunamine 3. Essee Esitlus
pohimétteid rakendada meeskonnatééd toimetulekuks; tagasisidestamine; Enesereflektsioon
organisatsiooni e leiab rolliménguna lahenduse 3. Ebavordus tookohal; . 4. Téii_ssf)nu_mi etappide | Arutelu
tookorralduses. konkreetse juhtumi alusel 4. Riihm_até?ést meeslfor_matt')t')nl; harj_utamme .
meeskonnas tekkinud konfliktile 5. Konflikti anatoomia ja 5. Maistekaardi
e analiiiisib iseseisvalt kéiitumis_viisid; Téiis@numi koo_stamine _
projektijuhtimise rakendamist kasytamme s_uhtlemlsel; 6. I?I’Ojek'[l koostamise
organisatsioonis, vordleb projekti- ja | & Projekti etapid; tilesanne
tavatds eripdra tuues asjakohaseid 7. P_rOJ_ektl riskid, Vc_)lmalused 1. Va_atlusulesanne
riskide maandamiseks; 8. Esitluse

néiteid
®analiiiisib meeskonnatoona
projektipdhise tegevuse riske ja teeb
ettepanekuid riskide maandamiseks
®kavandab arvutis rithmatdona mone
personalitod valdkonna
arendusprojekti labiviimist, koostab

8. Projektide esitlemine ja
tagasisidestamine;

9. Ainekursusest kokkuvote —
kasitletud teemade
iilevaatamine ja teadmiste/
kogemuste seostamine Opituga

tagasisidestamine
9. Arutleda mida
Oppisid, kuidas
Opitut kasutad
praktikas
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projekti eesmérgi, ajakava ja eelarve ‘ tagasivaates. ‘ ‘

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdirk, teema, vajadusel
hindamine)

Essee — teemal “Uksikindiviidi mdju meeskonna efektiivsusele”. Tulemus on teemakohane, minimaalselt 3 lehekiilge ja vormistus vastab
TMK kirjalike to6de juhendile.

Projekt — koostada tirituse voi arendusprojekt, milles esile tuua etapid: planeerimine (sh eesmérk, ajakava, eelarve), delegeerimine
(iilesanded ja ressursid), eestvedamine (juhendamine, motiveerimine), kontroll ja tagasiside (riskid ja swot; oletus kuidas 1aks, mis
paremini) — eeldatav tulemus on irituse kirjeldus koos analiiiisiga, sh grupit66 reflektsioon.

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinnatavateks iilesanneteks on essee ja projekt iiritusest v3i arendustegevusest ning selle esitlemisest. Lisaks auditoorsetest tundidest
osavott, mille kdigus lahendatakse voi harjutatakse erinevaid meeskonnatdo ja projektikorralduse iilesandeid.

Kavandab arvutis rithmatéona mone personalit6o valdkonna arendusprojekti 1dbiviimist, koostab projekti eesmérgi, ajakava ja eelarve
Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on dppetddst osavotu ndude tditnud (25%) ning lahendanud juhtumi (25 %) ja esitanud ning
esitlenud projekti (50 % koguarvestusest).

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Selgitab iiksikindiviidi mdju meeskonna efektiivsusele, koostades lithiessee.
2. Analiiiisib meeskonnas toimivaid sotsiaalpsiihholoogilisi protsesse ja toob asjakohaseid praktilisi nditeid.
3. Kirjeldab riihmatd6na tegevusi, mille 1dbiviimiseks on otstarbekas rakendada meeskonnatodod.
4. Leiab rollimdnguna lahenduse konkreetse juhtumi alusel meeskonnas tekkinud konfliktile.
5. Analiiiisib iseseisvalt projektijuhtimise rakendamist organisatsioonis, vdrdleb projekti- ja tavatod eripdra tuues asjakohaseid
néiteid.
6. Analiiiisib meeskonnatéona projektipohise tegevuse riske ja teeb ettepanekuid riskide maandamiseks.
7. Kavandab arvutis riihmatddna mdne personalitod valdkonna arendusprojekti ldbiviimist, koostab projekti eesmérgi, ajakava ja
eelarve.
Kasutatav oppekirjandus 1. Alas, R. Strateegiline juhtimine. Kiilim 2001
/oppematerjal 2. Lencioni, P. Viis pohjust, miks meeskonnad ei toimi. Pegasus 2008
3. Perens, A. Projektijuhtimine. Kiilim 2001
4. Projektijuhtimise kiisiraamat. Aripdeva kirjastus 2000
5. Reina, D, Reina, M. Usaldus ja reetmine tédkohal. Aripdeva Kirjastus ja TAnapiev 2007
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Mooduli nr 11.6

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

RETOORIKA

2 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane on vdimeline 14bi viima mdjuvaid esitlusi, mis ldhtuvad sihtrithma eriparadest ja eesmérgist, kasutades selleks IT alaseid

teadmisi ja oskusi

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetaja: Kristina Kask

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e Valmistab ette arvutis
toetava koneteksti koos
illustreeriva
abimaterjaliga ja viib
selle abil ldbi sihtriihma
eripdrast ning eesmérgist
tuleneva esitluse.

® Annab hinnangu kdnele
tuues vilja kone
tugevused ja
vajakajadmised

e koostab individuaalselt  arvutis
toetava koneteksti korrektses eesti
keeles ja kasutab seda esinemisel,
lisades mdoistlikus koguses
illustreerivat abimaterjali, hoides
kontakti publikuga, rakendades
enesckehtestamise  votteid  ja
pidades kinni etteantud kdneajast

® koostab individuaalselt kone, kus
on olulist infot parajal mééral
lahtudes eesmaérgist, et ettekande
struktuur on loogiline ja teemale
ning publikule vastav

® demonstreerib erinevad
demagoogilised votteid, mida
kasutatakse nii suulistes kui ka
kirjalikes tekstides

@ analiilisib meeskonnatdona teise
isiku poolt esitatud kone, sh selle
veenvust, argumenteeritust, motet
ja eesmarki

Retoorika (2 EKAP)

1. Konelemine kui inimeste
veenmine (peamised
veenmisvotted)

2. Koneleja mojutegurid
(m&jutamine loogika abil, kdneleja
isiku mdju ja mojutamine
emotsiooni kaudu; emotsiooni seos
miluga).

3. Peokoned

4. Suulise ja kirjaliku kone
erinevused (sonavalik, lauseehitus
ja grammatilised vormid, pausid,
teksti tihedus).

5. Tavalisemad retoorilised
vahendid (hiiperbool, allusion,
alliteratsioon, vordlus, metafoor,
kordus, paar ja kolmik, antitees).
6. Milleks ja kellele radkida
(koneleja eesmirgid:
informeerimine, tegutsema
sundimine, meeleolu loomine,
veenmine, peamised kuulajatiiiibid
ja materjali valik soltuvalt
kuulajatest).

1. Paaritd0 hea ja halva
koneleja kohta.

2. Paarist40.

3. Individuaalne
esitamine ja rithmatdona
nende iseloomustamine.
4. Ulesanne kirjaliku
teksti muutmisest
koneldavaks.

5. Paaritdona tekstist
retooriliste vahendite
leidmine.

6. Rithmatdona
situatsiooniilesanne iihe
iirituse konede
jérjestamise kohta.

1. Loeng, diskussioon.

2. Analiis.

3. Peokdnede kuulamine.
4. Loeng, diskussioon,
naidistekstide lugemine.

5. Loeng ja paaritdo.

6. Loeng, diskussioon.
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7. Koneleja kehakeel ja hail
(kontakt publikuga ja mis seda vdib
héirida, ruumisuhted
kdnelemiskohas).

8. Ettekande visualiseerimine
(néhtava eelised kuuldu ees, mida
ja kuidas niidata, slaidid: korrektne
keel, hea nihtavus, paras tihedus,
ajaga arvestamine).

9. Kone algused ja 16pud

(kuulaja hédlestamine, tiilipilisemad
algused-16pud, kuidas paremini
meelde jdida).

10. Kone struktuur ja
ilmestamisvotted

(jarjestuse seos sisuga,
tiitipilisemad jérjestusvotted,;

7. Individuaaltoona
tundmatu teksti
valjuhdélne lugemine
koos kontakti
hoidmisega.

8. Paarist60 tagasiside
andmiseks.

9. Paaritdona huvi
tekitava alguse
koostamine.

10.Paarit66na etteantud
fakti ilmestamine. Kone
esitamine.

7. Loeng, diskussioon.

8. Loeng, diskussioon niidis-
slaidide tile.

9. Loeng, diskussioon.

10. Loeng, diskussioon.

ilmestusvotted: analoogia,
pisendamine, keerulise lihtsaks
tegemine, faktide ilmekaks
muutmine).

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdirk, teema, vajadusel
hindamine)

Isikliku stindmusega seotud peokdneks valmistumine (1.30 min,) ja selle esitus;

vabalt valitud presidendikdne analiiiis Toivo Pilli artiklis (OISis) toodud kriteeriumite pdhjal,

kus kirjeldab kdne veenvust, argumenteeritust ja eesmarki ning toob vilja min 4 erinevat retoorilist vahendit koos ndidetega (kuni 1,5 1k);
arvestusettekandeks valmistumine (7+1 min, vabalt valitud teema, kuid ei tohi olla peokone).

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetddst osavotu nduete tditmine, peetud peokodne ja esitatud presidendikdne analiiiis koos noutud
retooriliste vahenditega.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. Koostab individuaalselt arvutis toetava kdneteksti korrektses eesti keeles ja kasutab seda esinemisel, lisades mdistlikus koguses
illustreerivat abimaterjali, hoides kontakti publikuga, rakendades enesekehtestamise votteid ja pidades kinni etteantud kdneajast.
2. Koostab individuaalselt kdne, kus on olulist infot parajal méaral 1dhtudes eesmérgist, et ettekande struktuur on loogiline ja teemale
ning publikule vastav.
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Demonstreerib erinevad demagoogilised votteid, mida kasutatakse nii suulistes kui ka kirjalikes tekstides.
Analiiiisib meeskonnatdona teise isiku poolt esitatud kdne, sh selle veenvust, argumenteeritust, motet ja eesmérki.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

WINPT W

Kushner, Malcolm, Avalik esinemine 2001, Koge
Veinmann, Martin, Vajadus olla moistetav 2005,~EMA Korgem Lavakunstikool
Pilli, Toivo, Avalik kone praktiku vaatenurgast. OISi dppematerjalide hulgas skaneerituna

Mooduli nr 11.7

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

MAJANDUSARVESTUS 11

4 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane on vdimeline planeerima ja analiilisima organisatsiooni personalipoliitika alusel personalikulusid liikide kaupa, kasutades IT

alaseid teadmisi ja oskusi

Nouded mooduli alustamiseks: 1dbitud majandusarvestus | valikmoodul.

Opetaja: Monika Nikitina-Kalamde

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
earvestab meeskonnatéona etteantud | 1. Kulu- ja juhtimisarvestus Meeskonnatoona Loeng, meeskonnatoo,

e Planeerib ja analiiiisib
organisatsiooni ja selle
iiksuste personalikulusid
léahtudes personalijuhtimise
ja finantsarvestuse
pOhimdtetest

eelarve mahu alusel konkreetse
organisatsiooni/tegevusiiksuse voi
projekti personalikulud liikide kaupa
kasutades tabelarvestuse tarkvara
lahtudes personalijuhtimise ja
eelarve koostamise pShimdtetest

e analiiiisib iseseisvalt etteantud

tilesande alusel personalikulude
mdju ettevotte tegevusnditajatele
kasutades peamisi finantsanaliiiisi
meetodeid

eteeb meeskonnatddna juhtkonnale

ettepanekuid personalipoliitika
parendamiseks ldhtuvalt
organisatsiooni
kuluarvestussiisteemist ning
finantstulemustest

Kuluarvestussiisteemi
méidratlemine ja kulude liigitamine
Omahinna kalkuleerimine.
Juhtimisarvestuse roll
personalipoliitika kujundamisel

2.Eelarvestamine

a) Eelarve koostamiseks
kasutatavad protseduurid, meetodid
ja mudelid;

b) Finantseelarvete koostamine.

3. Finantsaruannete analiilisimine
Finantsaruannete analiiiisi
meetodid, infoallikad.
Finantsaruannete muutuste ja
suhtarvu analiiiis
Finantsaruannete analiiiisi
tulemused ja ettepanekud

organisatsiooni/tegevusii
ksuse voi projekti
detailse personalikulude
eelarve koostamine
kasutades
tabelarvestustarkvara.
Situatsiooniilesande
alusel juhtimisotsuse
vastuvotmine
personalipoliitika
kujundamiseks.

Juhtumianaliiiis
finantsaruannete
muutuste ja suhtarvude
analiiiisi kohta kasutades
tabelarvutustarkvara

praktilised iilesanded
niidisfinantseelarvete
koostamise ning kulude
liigitamise kohta

Arutelu finantsanaliiiisi
meetodite, infoallikate ja
vordlusbaasi kohta
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Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Iseseisev t60 1: Meeskonnatdona organisatsiooni/tegevusiiksuse voi projekti detailse personalikulude eelarve koostamine kasutades
tabelarvestustarkvara.

Iseseisev to0 2: Personalikulude moju analiiiisi koostamine ettevotte tegevusnditajatele kasutades peamisi finantsanaliiisi meetodeid
Iseseisev t60 3: Meeskonna toona niiteettevotte juhtkonnale ettepanekute tegemine personalipoliitika parendamiseks ldhtuvalt
kuluarvestussiisteemist ning finantsaruannete analiilisist..

Mooduli hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Opiviljundite saavutamise eelduseks on iseseisvate t66de koostamine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Arvestab meeskonnatdona etteantud eelarve mahu alusel konkreetse organisatsiooni/tegevusiiksuse voi projekti personalikulud
litkide kaupa Kasutades tabelarvestuse tarkvara 1dhtudes personalijuhtimise ja eelarve koostamise pohimdtetest.
2. Analiilisib meeskonnatdona etteantud iilesande alusel personalikulude moju ettevotte tegevusnéitajatele kasutades peamisi
finantsanaliilisi meetodeid.
3. Teeb meeskonnatdona juhtkonnale ettepanekuid personalipoliitika parendamiseks ldhtuvalt organisatsiooni
kuluarvestussiisteemist ning finantstulemustest.
Kasutatav éppekirjandus 1. Alver, J., Reinberg, L. Juhtimisarvestus. Tallinn: Deebet 2002.
/oppematerjal 2. Haldma, T., Karu, S., Kuluarvestuse siisteemi loomine ettevottes . Tartu : Rafiko, 1999.
3. Karu, S. Kulude juhtimine ja arvestus tulemuslikkusele suunatud organisatsioonis. | Tartu : Rafiko, 2008
4. Bragg, S. M. Uus finantsjuhtimise kiisiraamat. OU Fontese Kirjastus, TIn. 2005
5. Teearu, A, Krumm, E. Ettevotte finantsjuhtimine, Pegasus, Tln. 2008
Moodulinr11.8 MOODULI NIMETUS Maht EKAP
TOOTURG JA TOOTURUTEENUSED 4 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et dpilane omandab to6turu pohimoisted, saab iilevaate tooturu peamistest mojuteguritest ja trendidest, leiab seoseid Eesti to6jouturu
ning organisatsiooni personalipoliitika vahel ning tunneb T66tukassa poolt pakutavaid teenuseid.

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 1, 2, 4, 5, 6 on ladbitud.

Opetaja: Siim Sarapuu

~

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid

iilesanded

e Mdistab erinevate todturu
mojutegurite seoseid
Eesti todturu ja
organisatsiooni
personalipoliitikaga

®selgitab tooturu pohimdisteid ja
tooturu mojutegureid

® analiilisib meeskonnatdona
tooturupoliitika seoseid

Tooturg ja tooturuteenused
(3 EKAP)

1. To66turu mojutegurid. 1.Kirjeldab erinevate

tooturu mojutegurite

1. Loeng, diskussioon.

personalipoliitikaga, tuues vilja
ettevotte ohud ja voimalused

omavahelisi seoseid.
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http://www.tmk.edu.ee:81/index.asp?action=201&type=a&str=Haldma,%20Toomas
http://www.tmk.edu.ee:81/index.asp?action=102&tid=589
http://www.tmk.edu.ee:81/index.asp?action=201&type=a&str=Karu,%20Sander
http://www.tmk.edu.ee:81/index.asp?action=102&tid=7950

eteeb iseseisvalt kokkuvdtte aktiivse 2. Organisatsioon ja tooturg. 2. Analiilisib 2. Arutelu gruppides.

tooturupoliitika peamistest téoturupoliitika ja
meetmetest ning oskab neid ettevotte personalitdo
omavahel seostada seoseid.
eiseloomustab tooturu peamisi 3. Tooturu riskirihmad. 3.Kirjeldab ja 3. Loeng, diskussioon.
riskiriihmi, 13htudes Eesti toohdive pohjendab riskiriihmi ja
hetkeseisust toohoivet Eestis.
4, Tootukassa teenused. 4, Annab tllevaate 4. Praktiline tilesanne —

® analiiiisib meeskonnat6ona
To6tukassa kaudu erinevatele
sihtriithmadele pakutavaid teenuseid
Tootukassa veebilehe alusel

Too6tukassa teenustest. Tootukassa veebliehe alusel.
Diskussioon.

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel

Teemade osas etteantud materjali iseseisev lugemine enne jargmist loengut.

hindamine)
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
kujunemine Arvestuse sooritamine eeldab osalemist 50% loengutest, aktiivset osalemist iseseisvalt loetud materjali aruteludes ja kirjaliku arvestuse

(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

tulemust tle 50%.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. Selgitab t66turu pdhimdisteid ja tooturu mdjutegureid.
2. Analiiiisib meeskonnatéona tooturu mdjutegurite seoseid personalipoliitikaga.
3. Teeb iseseisvalt kokkuvotte aktiivse tooturupoliitika peamistest meetmetest ning oskab neid omavahel seostada.
4. Tseloomustab to6turu peamisi riskirithmi, 1dhtudes Eesti toohdive hetkeseisust.
5. Analiiiisib meeskonnatoona Tootukassa kaudu erinevatele sihtrithmadele pakutavaid teenuseid To6tukassa veebilehe alusel

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Organisatsioonide veebilehed: https://www.tootukassa.ee/; www.sm.ee; www.htm.ee; www.fin.ee.

Mare Ainsaar “Eesti rahvastikupoliitika retoorika, vordlus Euroopaga”

Eesti Panga uuringud ja analiitisid (www.eestipank.ee)

Riigikogu Toimetiste artiklid (http://www.riigikogu.ee/infoallikad/riigikogu-valjaanded/riigikogu-toimetised/)
Eesti Inimarengu Aruanne 2013-2016

Economist ajakirja artiklid
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https://www.tootukassa.ee/
http://www.sm.ee/
http://www.htm.ee/
http://www.fin.ee/
http://www.eestipank.ee/
http://www.riigikogu.ee/infoallikad/riigikogu-valjaanded/riigikogu-toimetised/

Mooduli nr 11.9

MOODULI NIMETUS Maht EKAP

PERSONALI POLIITIKA JA STRATEEGIA 2 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane orienteerub organisatsiooni eesmaérke toetava personalistrateegia ja poliitika viljatodtamise pohimdtetes ning rakendab
personalistrateegiat ja poliitikat personalit6d valdkondades

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 2, 3, 4 on ldbitud.

Opetaja: Egle Saska

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

¢ Moistab sise- ja
viliskeskkonna analiitisil
pohineva organisatsiooni
eesmirke toetava
personalistrateegia ja
poliitika véljatootamise
pOhimdtteid ning
rakendab
personalistrateegiat ja
poliitikat personalitdd
valdkondades

e vordleb personalistrateegia ja —
poliitika véljatdotamise erinevaid

voimalusi ja valib etteantud juhtumi

alusel sobivaima
e valmistab ette organisatsiooni
strateegiat toetava, vaartustele ja

kultuurile kohase personalistrateegia

ja personalipoliitika konkreetse
organisatsiooni néitel, kasutades
korrektset eesti keelt
tekstitootlusprogrammi kasutades

®selgitab meeskonnatdona
personalispetsialisti (voi
personalijuhi) rolli juhtkonna
partnerina tegutsemisel
organisatsiooni strateegia ja
eesmarkide viljatootamisel ning
elluviimisel

®kavandab iseseisvalt personalitdo
pohimdtted valdkondade kaupa,
pikas perspektiivis (kuni 5 aastat),
lahtudes organisatsiooni
eesmérkidest, suurusest ja
tegevusalast

e analiiiisib iseseisvalt personalitood

Personali poliitika ja strateegia
(2 EKAP)

1. Organisatsiooni strateegia,
personalistrateegia,
personalipoliitika, strateegiline
personalijuhtimine.
(Positsioneerimisel pdhinev
strateegia ja ressursipohine
strateegia).

2. Personalistrateegia ja
personalipoliitika véljatdotamine ja
elluviimine

(Organisatsiooni eesmérkide,
kultuuri ja véartuste roll
personalistrateegia ja
personalipoliitika viljatddtamisel.
Tootajatelt eeldatava kditumise
suunamine ja personalistrateegia.
Personalistrateegia ja
personalipoliitika viljatootamine
ning elluviimine.)

3. Personalijuhtimise tShususe
modtmine

(Séastlikkus ja efektiivsus.
Erinevad t6ovahendid tShususe

1. Praktiline t66:
organisatsioonide
konkurentsieeliste
vordlus

- Kiisimustele vastamine
iilesannetekogust.

- Praktiline t66: Eesti
jaekaubanduskettide
strateegiate vordlus.

- Riihmat6o:
Organisatsioonide
tegevusvaldkondade
olulisus erinevate
huvigruppide jaoks
(kasutades Harvardi
mudelit)

- Riihmat6o:
personalijuhi rolli
kirjeldamine juhtkonna
partnerina tegutsemisel
organisatsiooni
strateegia ja eesmarkide
véljatodtamisel ning

1. Loeng strateegia

ildmdistetest, positsioneerimisel

pOhinevast strateegiast ja
ressursipdhisest strateegiast.
-Juhtumianaliiiis: erinevate
ettevotete tegevusnditajate,

strateegia ja tasustamisstrateegia

analiilis ja vordlus.
- Arutelu personalistrateegiast,
aluseks Miles ja Snow mudel
ning Harvardi mudel.

2. Loeng personalistrateegiast ja

personalipoliitikast

-Arutelu organisatsioonikultuuri

ja védrtuste olulisusest
personalistrateegia ja —poliitika
kujundamisel.

-Arutelu: Millest soltub see, kui

palju peaks organisatsioon
investeerima inimkapitali.

- Juhtumianaliiiis: konkreetse
organisatsiooni
personalistrateegia késitlus.
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kui funktsiooni korraldust ja
tohusust valdkondade kaupa, teeb
ettepanekud tegevuse
timberkorraldamiseks etteantud
juhtumi niitel, vormistab
ettepanekud tekstitootlusprogrammi
kasutades

mootmiseks. Tasakaalustatud
moddikute siisteem)

elluviimisel.

2. Praktiline t606:
organisatsioonide
konkurentsieeliste
vordlus

- Kiisimustele vastamine
ilesannetekogust.

- Praktiline t60: Eesti
jaekaubanduskettide
strateegiate vordlus.

- Rithmato6o:
Organisatsioonide
tegevusvaldkondade
olulisus erinevate
huvigruppide jaoks
(kasutades Harvardi
mudelit)

- Rithmat6o:
personalijuhi rolli
kirjeldamine juhtkonna
partnerina tegutsemisel
organisatsiooni
strateegia ja eesmarkide
véljatodtamisel ning
elluviimisel.

3, Praktiline t60:
saastlikkus versus
efektiivsus.

-Praktiline t66:
Organisatsioonide
personalitod kui
funktsiooni vordlus
(benchmarking)
valdkondade kaupa,
kasutades etteantud
moddikuid. Jérelduste ja

- Arutelu: esmatasandi juhi roll
personalistrateegia elluviimisel.
3. Loeng erinevatest
hindamismeetoditest.

-Arutelu benchmarking vordluse
vOimalustest ja kasutamisest
Eesti organisatsioonides.
-Arutelu: Millised moddikud ja
miks sobivad minu
organisatsiooni personalitoo
tohususe modtmiseks.

-Arutelu erinevatest moddikute
kasutamise vdimalustest viie
organisatsiooni nditel.
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ettepanekute tegemine
organisatsiooni tegevuse
parendamiseks ja/voi
tegevuse
iimberkorraldamiseks.
- Juhtumianaliiis:
personalit6d kulude
analiiiis.

- Rithmat66: Kolme
organisatsiooni jaoks
Tasakaalustatud
moddikute siisteemi
pohimdtete alusel
moddikute valimine ja
pohjendamine.

- Organisatsioonide
personalistrateegiate ja
personalipoliitikate
arutelu.

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Organisatsiooni strateegiat toetava, vairtustele ja kultuurile kohase personalistrateegia ja personalipoliitika koostamine grupitoddena,
kasutades korrektset eesti keelt ja tekstitootlusprogrammi. Grupit6dd tutvustatakse esimeses loengus, grupitoona koostatud organisatsiooni
personalistrateegia saadetakse Opetajale vihemalt 3 pdeva enne ettekandmise aega e-maili teel, pdf/wordi failina.

Kiisimustele vastamine iilesannetekogust (loengukonspekti osa).

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Arvestuse sooritamise eelduseks on ppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jargnevates kategoorias:
- loengutes tehtavate iseseisvate to6de positiivne sooritus — 20 % koguarvestusest

- grupit6o kirjalik esitamine ning osalemine grupit66 tulemuste arutelus — 30 % koguarvestusest

- arvestustesti sooritamine — 50 % koguarvestusest

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. Vordleb personalistrateegia ja —poliitika viljatootamise erinevaid vdimalusi ja valib etteantud juhtumi alusel sobivaima.
2. Valmistab ette organisatsiooni strateegiat toetava, védrtustele ja kultuurile kohase personalistrateegia ja personalipoliitika
konkreetse organisatsiooni nditel, kasutades korrektset eesti keelt tekstitootlusprogrammi kasutades.
3. Selgitab meeskonnat6ona personalispetsialisti (v8i personalijuhi) rolli juhtkonna partnerina tegutsemisel organisatsiooni strateegia
ja eesmirkide véljatdotamisel ning elluviimisel.
4. Kavandab iseseisvalt personalitod pdhimdtted valdkondade kaupa, pikas perspektiivis (kuni 5 aastat), ldhtudes organisatsiooni
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eesmarkidest, suurusest ja tegevusalast.

o

Analiiiisib iseseisvalt personalitdd kui funktsiooni korraldust ja tdhusust valdkondade kaupa, teeb ettepanekud tegevuse

iimberkorraldamiseks etteantud juhtumi niitel, vormistab ettepanekud tekstitootlusprogrammi kasutades.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

o

Personalijuhtimise kdsiraamat. PARE. 2012
Armstrong, M. Strategic Human Resource Management Practice. A Guide to Action Kogan Page 2006
Boxall, P. Strategy and Human Resource Management. 2008
Karjus, P. Strateegia audit. Laibimdeldud sojaplaanid &ris. EBS 2003
Fitz-enz, J. The ROI of Human Capital. AMACOM 2009

Cascio, W., Boudreau. Investing in people : financial impact of human resource initiatives 2011

Mooduli nr 11.10

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

MUUTUSTE JUHTIMINE

2 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et Gpilane moistab muutuste juhtimise pShimotteid ja etappe ning kasutab neid personalitéo valdkondade arendusprojektide
elluviimisel, rakendades meeskonnat6o alaseid oskusi ja teadmisi

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 2, 3 on ldbitud.

Opetaja: Riina Rohelaan

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

¢ Rakendab muutuste
juhtimise pSdhimotteid
personalitdd erinevates
valdkondades

®toob rithmatdona néiteid
organisatsioonis asetleidnud
muutustest, mis on algatatud seoses
personalitooga

@ analiiiisib organisatsiooni kultuuri
soodustavat voi takistavat mdju
muutuste juhtimise protsessile
konkreetse ettevotte nditel

®illustreerib ndidete abil muutuste
protsessis tekkivaid psiihholoogilisi
seisundeid (to6tajate vastuseis
uuendustele, uuenduste
vastuvotmine)

e kirjeldab personalispetsialisti (voi
personalijuhi) rolli muutuste
elluviimisel etteantud juhtumi néitel

Muutuste juhtimine (2 EKAP)
1. Organisatsioon ja muudatused
Muudatuste olemus ja liigid.
(muudatused struktuuris,
tehnoloogias ja kulutuuris)
Muudatuste ldbiviimise protsess.
Muudatuste moju personalitdole.
2. Muudatuste l1dbiviimine
Vastuseis muudatustele.
Muudatustega seotud hoiakud.
[Tootajate kaasamine muudatuste
elluviimisel.
Organisatsioonikultuuri mdju
muudatustele.

3. Eestvedamine muudatustes.

Personali mdjutavad kriisid ja nende

Osalemine rithmatdos ja
aruteludes

Osalemine rithmatdodes
ja aruteludes, iseseisva
t60 esitamine Moodle e-
oppe keskkonnas
(organisatsioonis
Iabiviidud muudatuse voi
lahendatud kriisi analiiiis)

Osalemine aruteludes

Loeng, rithmat6dna
juhtumianaliiiisi lahendamine
(muudatuse labiviimise
tegevuskava koostamine),
iseseisev tO0

Loeng, riihmat66d (muudatustele
tekkinud vastuseisu iiletamine;
personalispetsialisti lilesanded
muudatuse labiviimisel), arutelud

Loeng, arutelud, iseseisev t60
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juhtimine.
Personali mojutavad kriisid.
Kriisijuhtimise protsess ja etapid.

®koostab meeskonnatdona projekti
(tegevused, ajakava)
organisatsioonis ldbiviidava
muudatuse elluviimiseks etteantud
juhtumi niitel

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Teemakohase informatsiooni ja materjalidega tutvumine Internetis (nditeks organisatsioonides toimunud muudatuste voi kriiside

anallus.
Ettevalmistamine arvestuseks.

olukirjeldused), kodutdona etteantud metoodika pohjal dpilase poolt valitud organisatsioonis ldbiviidud muudatuse voi lahendatud kriisi

Mooduli hinde
kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

a) kodutdd esitamine Moodle e-dppe keskkonnas, mille arvestamise korral saab dpilane kuni 40 punkti;
b) arvestus valikvastustega testina, mis annab kuni 60 punkti.

Opilane on aine sooritanud kui ta kogub vihemalt 61 punkti.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. Toob rithmatoona niiteid organisatsioonis asetleidnud muutustest, mis on algatatud seoses personalitdoga.

vastuvotmine).
Kirjeldab personalispetsialisti (voi personalijuhi) rolli muutuste elluviimisel etteantud juhtumi néitel.

ok

néitel.

2. Analiitisib organisatsiooni kultuuri soodustavat véi takistavat moju muutuste juhtimise protsessile konkreetse ettevotte niitel.
3. [Ilustreerib néidete abil muutuste protsessis tekkivaid psiihholoogilisi seisundeid (t66tajate vastuseis uuendustele, uuenduste

Koostab meeskonnatoona projekti (tegevused, ajakava) organisatsioonis ldbiviidava muudatuse elluviimiseks etteantud juhtumi

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Alas, R, Ubius, U. Organisatsioonide arendamine, 2010
Alas, R. Muudatuste juhtimine ja Oppiv organisatsioon, 2002
Valk, A. Organisatsiooni juhtimine avalikus sektoris, 2003
Ari- ja avaliku sektori organisatsioonide kodulehed

Ll
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Mooduli nr 11.11 MOODULI NIMETUS Maht EKAP
TOOTAJATELE SUUNATUD SISELEHT JA 2 EKAP
KRIISIKOMMUNIKATSIOON

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane on vdimeline koostama korrektses eesti keeles organisatsiooni sisekommunikatsiooni eesmérke toetava ja tootajaskonna
eripéra arvestava siselehe, kujundama kriisikommunikatsiooni ldbiviimist, kasutades meeskonnat6d, IT ja suhtlemisalaseid teadmisi ning oskusi

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 2, 3 on ldbitud.

Opetaja: Kullo Kabonen

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e Rakendab
organisatsiooni
sisekommunikatsiooni
eesmirke toetava ja
tootajaskonna eripéra
arvestava siselehe
koostamise pohimdtteid
ning valib siselehe
levitamiseks sobivad
infokanalid.

e Rakendab
kriisikommunikatsiooni
labiviimist vastavalt
suhtekorralduspohimdtete
le

® analiiiisib meeskonnatdona erinevate
sisekommunikatsiooni kanalite
valimist organisatsiooni tdotajatele
sonumite edastamiseks, tuues vilja
iga kanali kasutamise eelised ja
puudused

e vordleb paberkandjal ja e-kanalite
(siseveeb, sonumikeskkond,
sotsiaalvorgustik) kaudu tootajatele
suunatud siselehe levitamise erisusi

e kavandab meeskonnatdona siselehe
teemad, viljaandmise ajakava ja
eelarve ning levitamise pohimotted
etteantud juhtumi alusel

®analiiiisib juhtide ning tdo6tajate
kaasamist siselehe sisu
kokkupanemisel ja teeb ettepanekud
kaasamise parandamiseks etteantud
juhtumi alusel

e koostab individuaalselt arvutis,
korrektses eesti keeles ja inglise
keeles personaliteemalise artikli
siselehes avaldamiseks

e koostab tootajatele suunatud

Tootajatele suunatud siseleht ja
kriisikommunikatsioon
(2 EKAP)

1. Kommunikatsioonikanalid ja
nende valiku pohimétted
lahtuvalt infost ja mdjususest.

2. Ettevotte siselehe eesmark,

teostamine ja jatkusuutlikus.

3. Erinevate huvigruppide vajadus

siselehe osas.

4. Kriis ja selle kommunikeerimise

voimalused. Parim praktika
kriisikommunikatsioonis.
Sagedasemad vead
kriisisituatsioonis. T66andja roll
kriisikommunikatsioonis ja
tootajate hoiakute kujundamine.

1. Kommunikatsiooni
kanalite analiiiis.

2. Siseleht, kui teostatav
projekt ja selle
kirjeldamine.

3. Erinevate
huvigruppide soovide
esitlemine etteantud
juhtumi alusel.

4. Kriisikommunika-
tsiooni plaani koostamine
etteanutud juhtumi alusel.

. Diskussioon, riihmat6o

. Siselehe koostamine

paaristoona (A-4
formaadis), levindamise
korraldus.

. Praktiline {ilesanne ja

analiiis, diskussioon.

. Praktiline tilesanne —

kriisikommunikatsiooniplaa
n ja kajastus siselehes.
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kriisikommunikatsiooni pohimdtted
ja teostamise kava etteantud juhtumi
pohjal

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel

Tutvuda kirjandusega. Koostada siseleht, huvipoolte huvide analiiiis siselehe koostamisel ja levindamisel ettevottes ning
kriisikommunikatsiooni tegevuskava .

hindamine)
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
kujunemine Arvestuse saamiseks on presenteeritud koik teema raames ettenéhtud iseseisva- , t06-, ja individuaaltodd positiivsele tulemusele.

(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Analiilisib meeskonnatéona erinevate sisskommunikatsiooni kanalite valimist organisatsiooni to6tajatele sdnumite edastamiseks,

tuues vilja iga kanali kasutamise eelised ja puudused.

2. Vordleb paberkandjal ja e-kanalite (siseveeb, sdnumikeskkond, sotsiaalvdrgustik) kaudu tdotajatele suunatud siselehe levitamise
erisusi.
Kavandab meeskonnatéona siselehe teemad, vdljaandmise ajakava ja eelarve ning levitamise pohimotted etteantud juhtumi alusel.
Analiiiisib juhtide ning to6tajate kaasamist siselehe sisu kokkupanemisel ja teeb ettepanekud kaasamise parandamiseks etteantud
juhtumi alusel.
Koostab individuaalselt arvutis, korrektses eesti keeles ja inglise keeles personaliteemalise artikli siselehes avaldamiseks.
Koostab tootajatele suunatud kriisikommunikatsiooni pohimdtted ja teostamise kava etteantud juhtumi pohjal.

b w

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Lehtonen, J., Saksakulm, K. Riski- ja kriisikommunikatsiooni alused Tampere, 2009
Kriisikommunikatsiooni kdsiraamat. RP partner, 2003.

N (o o
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Mooduli nr 11.12

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

PERSONALITOO RAHVUSVAHELISES ORGANISATSIOONIS

4 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et Opilane on voimeline toGtama personalispetsialistina rahvusvahelises ettevottes, kasutades suhtlemisel ja personalitods voorkeelt

Nouded mooduli alustamiseks: moodulid 2-9 on ldbitud.

Opetaja:
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
e Rakendab kultuuride ® analiilisib kultuuride ja Personalitoo rahvusvahelises
eripdrast tulenevaid organisatsioonikultuuri vahelisi organisatsioonis (4 EKAP)
sobivaid votteid mdjutegureid konkreetse juhtumi 1. Kultuuride eriparad Analiiiisib Loeng, diskussioon, filmide
kommunikatsioonis ja nditel organisatsioonis tulenevalt  situatsiooniilesande (3) | analiiiis.
organisatsiooni ekirjeldab kommunikatsiooni tootajaskonnast, alusel rahvusvahelises
tookorralduses. multikultuurses meeskonnas (keel, asukohamaast. organisatsioonis
® Moistab kehakeel, vértused ja normid) 2. Toéokorraldus ja kultuurierinevusi,
petsonalisp.etsialisti rolli | etteantud situatsiooniilesande alusel kommunikatsioon omanike ja tootajate
Jth?\izss?/gﬁeell(iises 'anall‘.mlb meeskonnatbona rahvusvahelises ettevottes.  [kommunikatsiooni
multikultuurses meeskonnas 3. Personalit6 eriparad protsessi,

organisatsioonis

tekkivaid konflikte ja leiab neile
lahendusi etteantud
situatsiooniilesande alusel

® moistab rahvusvahelise
organisatsiooni personalijuhtimise
erisusi vorreldes kodumaal tegutseva
ettevottega (vabalt valitud ettevotte
néitel)

®analiiiisib kultuurierinevuste ja
regionaalsuse moju organisatsiooni
personalijuhtimisele juhtumianaliiiisi
niitel

e®annab lilevaate personalijuhtimise
tegevustest, mida rakendatakse
véljaspool kodumaad ajutiselt
viibivate to6taja suhtes

rahvusvahelises
organisatsioonis ning
véljaspool kodumaad
ajutiselt viibivate tootajate
toetusprogrammid.

védrtushinnanguid ning
toob vilja tugevused,
mida loob erinevate
kultuuridega
tootajaskond.
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®valdab vdorkeeles personalitod alast
terminoloogiat

Iseseisev t66 moodulis: Analiiiisib kolme juhtumi alusel personalitoo eripdrasid rahvusvahelises organisatsioonis ning esitleb erialast terminoloogiat voorkeeles.

(eesmdrk, teema, vajadusel

hindamine)

Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

kujunemine Arvestuse saamiseks on esitatud kolme juhtumi analiiiisi, mis vastab etteantud nduetele.
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Analiiiisib kultuuride ja organisatsioonikultuuri vahelisi mdjutegureid konkreetse juhtumi néitel.

2. Kirjeldab kommunikatsiooni multikultuurses meeskonnas (keel, kehakeel, vaartused ja normid) etteantud situatsiooniilesande
alusel.

3. Analiilisib meeskonnatdona multikultuurses meeskonnas tekkivaid konflikte ja leiab neile lahendusi etteantud situatsiooniilesande
alusel.

4. Moistab rahvusvahelise organisatsiooni personalijuhtimise erisusi vorreldes kodumaal tegutseva ettevottega (vabalt valitud

ettevotte nditel).

Analiiiisib kultuurierinevuste ja regionaalsuse moju organisatsiooni personalijuhtimisele juhtumianaliiiisi naitel.

Annab iilevaate personalijuhtimise tegevustest, mida rakendatakse véljaspool kodumaad ajutiselt viibivate to6taja suhtes.

Valdab voorkeeles personalitdo alast terminoloogiat.

Koostatud dppematerjalikogu

Personalijuhi dudusunendgu — polvkondade konflikt. http://www.director.ee/personalijuhi-udusunengu-plvkondade-konflikt/ jt
teemakohased artiklid Internetis

3. Armstrong, M. Handbook of Human Resource Management Practice. Kogan Page 2006

Kasutatav 6ppekirjandus
/oppematerjal

MEINo O
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Mooduli nr 11.13

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

KARJAARIPLANEERIMINE ORGANISATSIOONIS JA
TALENDIJUHTIMINE

2 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et Opilane orienteerub karjééri- ja talendijuhtimise pdhimotetes ning rakendab todtajate karjééri planeerimisel olukorrast tulenevalt

sobivaid votteid

Nouded mooduli alustamiseks: moodulid 5, 6, 7, 9 on labitud.

Opetaja: Egle Saska

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

¢ Rakendab
organisatsioonis
karjddriplaneerimise ja
talendijuhtimise
pohimdtteid

e selgitab erinevaid

karjaariplaneerimise ning
talendijuhtimise teoreetilisi
lahtekohti ja praktilisi lahendusi,
tuues vilja karjadriplaneerimise ja
talendijuhtimise peamised
erinevused ning sarnasused

®analiiiisib meeskonnatdona karjééri

planeerimist isiku seisukohalt
(karjdarietapid, karjaéritee,
karjaarikiipsus, karjairiplatoo,
karjadrimudelid) konkreetse
tegevusvaldkonna néitel (néiteks
miiligitdo, personalitdd)

®annab hinnangu karjaari

planeerimisega seonduvatele
tegevustele organisatsioonis, sh
organisatsiooni karjaaripoliitikale,
jargnevusplaanide ja karjdariteede
véljatootamisele, talendijuhtimisele
ja outplacement tegevustele
konkreetse organisatsiooni néitel

evalmistab ette ja esitab rollimdnguna

olukorra, mille kdigus

Karjiiriplaneerimine
organisatsioonis ja
talendijuhtimine (2 EKAP)
1. Karjiari ja talendijuhtimise
ildmoisted. Karjédarietapid ja
karjéarimudelid.

(21. sajandi trendid karjdiri ja
talendijuhtimise valdkonnas.
Karjaarietapid ja karjaaritee.
Kaleidoskoop-karjaar.
Karjaarikiipsus.
Karjéériplatoo.
Karjadrimudelid).

2. Karjééarialaste valikute tegemine.

Iseenda karjééri planeerimine
(Elustiil kui karjairivalikute
maiiraja.

Kutse-eelistused (Holland).
Karjaariankrud (Schein).
Karjédrialaste muutuste tegemine.
Karjéaari mobiilsus ja stabiilsus
Karjaérivalik ja tooga rahulolu,
karjédri edukus.

Toovahendid enda karjééri

1. Praktiline iilesanne:
Karjairitee (vikerkaare)
tditmine, rollijoonte
kandmine karjéariteele.
-Rithmat66: karjééri
planeerimise
analiiisimine isiku
seisukohalt
(karjaarietapid,
karjadritee,
karjadrikiipsus,
karjééariplatoo,
karjaarimudelid)
konkreetse
tegevusvaldkonna
nditel.

- Kiisimustele vastamine
tilesannetekogust.

2. Praktiline {ilesanne:
kontrollkeskme asukoha
analiiisimine.
-Praktiline iilesanne:
eneseanaliiiis — huvide

1. Loeng karjdéri- ja
talendijuhtimise ildmdistetest ja
kujunemisloost.

-Arutelu erinevate pdlvkondade
karjadrialastest ootustest.

- Arutelu kaleidoskoop-karjééri
olemuse iile.

2. Loeng karjadrialaste valikute
olulisusest.

-Arutelu elustiili olulisusest
karjadrivalikute miérajana.
-Arutelu kutse-eelistuste mudeli
kasutatavusest karjaéri
planeerimisel.

3. Loeng karjééri planeerimisest
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personalispetsialist ndustab juhti
alluva karjdari planeerimise voi
talendijuhtimise pohimdtete osas

planeerimisel).

3. Karjééri planeerimine ja
talendijuhtimine organisatsioonis
(Milles seisneb karjdéri
planeerimine organisatsioonis.
Organisatsiooni karjééripoliitika
Jargnevusplaanide véljatéotamine
ja karjadriteede viljatodtamine.
Talendijuhtimine.

Tootaja karjéérialane ndustamine.
Mentorlus).

ja tooalaste
vadrtushinnangute
analiiiis.

-Praktiline iilesanne:
Kutse-eelistuste
analtiiisimine (Hollandi
mudel).

-Praktiline iilesanne:
Karjdari-ankrute analiiiis
(Scheini mudel).
-Rithmat66:
Karjdariankrute analiiiis
kolme niite pohjal.

3. Arutelu: karjdéri
planeerimise ja
talendijuhtimise
sarnasused ja erinevused
teoreetilistes
lahtekohtades ja
praktilistes lahendustes.
- Praktiline {ilesanne:
karjédritee ja
jargnevusplaani
véljatootamine
organisatsiooni nditel.
-Rithmat66:
Organisatsiooni roll ja
vOimalused todtajate
karjéérialasel
ndustamisel.

- Praktiline t66:
rolliméng, kus
personalispetsialist
ndustab juhti alluva
karjdari planeerimise voi
talendijuhtimise osas.

ja talendijuhtimisest
organisatsioonis.

- Arutelu karjadrijuhtimise
alastest tegevustest Eesti
organisatsioonides (uuringute
pohjal)

- Arutelu mentorluse rollist
karjadri planeerimisel
-Rithmat66: arenguvestluste
voimalused ja ohud.

-Arutelu: personalitdotaja roll
karjééri planeerimise protsessis
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-Rithmat66:
Organisatsiooni
karjaarimudeli analiiiis
(karjéédri planeerimisega
seonduvate tegevuste
analiiis, sh
organisatsiooni karjééri-
poliitika,
jargnevusplaanid ja
karjaariteed,
talendijuhtimine ja
outplacement).

- Iseseisvate toode
arutelu.

Iseseisev t60 moodulis:

(eesmdrk, teema, vajadusel

Iseseisev t66, mis koosneb eneseanaliiiisist, oma karjddrivoimaluste analiilisist ning karjddrialaste eesmérkide seadmisest, kasutades
loengukonspektis toodud sellekohaseid todvahendeid (kiisimustikud jm). Iseseisva too olemust tutvustatakse esimeses loengus, iseseisva

hindamine) t00 tulemusi tutvustavad Opilased Opetajale arvestusele eelnevalt.
Kiisimustele vastamine iilesannetekogust (loengukonspekti osa).
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
kujunemine Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetdost osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jérgnevates kategoorias:

(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

- loengutes tehtavate iseseisvate t60de positiivne sooritus — 20 % koguarvestusest
- iseseisva kirjaliku t66 esitamine ning osalemine arutelus — 30 % koguarvestusest
- arvestustesti sooritamine — 50 % koguarvestusest

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. Selgitab erinevaid karjdériplaneerimise ning talendijuhtimise teoreetilisi ldhtekohti ja praktilisi lahendusi, tuues vilja
karjadriplaneerimise ja talendijuhtimise peamised erinevused ning sarnasused.

2. Analiiisib meeskonnatdona karjééri planeerimist isiku seisukohalt (karjdérietapid, karjédritee, karjadrikiipsus, karjdériplatoo,
karjaarimudelid) konkreetse tegevusvaldkonna néitel (nditeks miiiigitd6, personalitdo).

3. Annab hinnangu karjddri planeerimisega seonduvatele tegevustele organisatsioonis, sh organisatsiooni karjdéripoliitikale,
jargnevusplaanide ja karjddriteede viljatootamisele, talendijuhtimisele ja outplacement tegevustele konkreetse organisatsiooni
nditel.

4. Valmistab ette ja esitab rollimdnguna olukorra, mille kdigus personalispetsialist nGustab juhti alluva karjaéri planeerimise voi
talendijuhtimise pShimdtete osas.

85




Kasutatav dppekirjandus
/doppematerjal

1. Personalijuhtimise kdsiraamat. PARE. 2012
2. Armstrong, M. Handbook of Human Resource Management Practice. Kogan Page 2006
3. Michaels et al Soda talentide pérast. Kirjastus Hermes 2006

Mooduli nr 11.14

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

Erialane (teine) voorkeel (tase A2) (inglise keel/vene keel)

4 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime igapédevases suhtluses organisatsiooni todtajate ja juhtkonnaga voorkeeles, kasutades lihtsamat kdnekeelt ja

erialast terminoloogiat

Noéuded mooduli alustamiseks: Algteadmised Opitavast vodrkeelest A2 tasemel.

Opetajad: Kiilli Nomme (inglise keel)/ Lilia Knos-Krjukov (vene keel)

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
e Kasutab emoistab lauseid ja sageli kasutavaid | Erialane (teine) voorkeel (tase
personalispetsialisti véljendeid (sh terminoloogiat) mis A2) (inglise keel/vene keel) (4
tilesannete tditmisel seostuvad igapievase toise EKAP)
suhtlustasandil teist tegevusega Inglise keel (A2) T66taja ankeedi Harjutused/tekstide

voorkeelt (vene
keelt/inglise keelt)
tasemel A2 ja siivendatult
personalitod
terminoloogiat

etuleb vodrkeeles toime igapievastes
suhtlusolukordades, mis néuavad
otsest ja lihtsat infovahetust
tuttavatel teemadel

®sclgitab voorkeeles oma vaatenurka
lihtsate fraaside ja lausete abil,
kasutades erialast terminoloogiat

®viib l4bi rollimidngu, milles
personalispetsialist suhtleb
personalikiisimustes organisatsiooni
juhiga

®viib 1dbi rollimidngu, milles
personalispetsialist suhtleb
personalikiisimustes organisatsiooni
tootajaga

1. Industrial Relations:
Hiring/Firing, Remuneration

2. EuropassCV

3. Industrial Relations: Job Ads, Job
Interviews

4. Work Safety,
Employee/Employer Rights ja

Obligations

tditmine, tookirjelduse
tolkimine

cv

To6o6kuulutuse,
soovituse,
motivatsioonikirja,
draiitleva
vastuse/viarbamisteate
tolkimine.
Toointervjuul
kandideerija/kiisitleja
kehastamine

Kirjalik sdnavaratest,
koolitusavaldus
(grupitddna)

labitootamine, diskussioon

NaidisCV-de labitootamine,
diskussioon
Harjutused/tekstide
labitootamine, diskussioon,
rollimédng

Harjutused/tekstide
labitootamine
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5. Assessment of a Working
Environment

6. Contracts

Vene keel (A2)

1. Pohireeglite kordamine ja aktiivne
kasutamine kones

sOnaiihendite moodustamine, nimi-
ja omadussona kddnamine, tegusona
ajavormid, aspektid ja rektsiooni
erinevused, arvsonade kasutamine);
5. Suhtlemine (erinevad suhtlemise
situatsioonid, telefonikoned,
dialoogid);
6. T66 dokumentidega (ettetuleva
sonavara omandamine ja kasutamine
todalases suhtlemises; grammatika
kordamine)
7. Ettevote/organisatsioon.
tookorraldus, tookohustused ja
lilesanded, tooohutus)
8. Personaliosakonnas (vakantse
to6koha kuulutus, t6dintervjuu)
9. To6olepingud
s0lmimine/Idpetamise voimalikud
pohjused: vallandamine,
koondamine jms).

Grupiraportid ettevotte
to0keskkonna faktoritest

Naéidislepingu tolkimine
(grupitoona)

1. Vene keele oskuse
test. Harjutused
materjali kinnistamiseks
ja kordamiseks.
Iseseisev t60: kodused
ulesanded,
tolkimisharjutused,
sonatlihendite ja lausete
moodustamine

10. Suhtlemis-
situatsioonides
kasutatava sOnavaraga
tutvumine, t60
tekstidega, dialoogide
tdiendamine ja
koostamine
situatsioonide pohjal
Iseseisev t60: sOnavara
omandamine ja nende
rakendamine
/kasutamine
konkreetsetes
situatsioonides nt
dialoogid, telefonikoned
11. To6o
dokumentidega:
kirjalikud ja suulised

Harjutused/tekstide
labito6tamine, diskussioon,
Case study

Harjutused/tekstide
labitootamine, diskussioon,
Case study

1. Vene keele pdhireeglite ja
sonaliikide kordamine:
nimisdna, omadus-, ase- ja
tegusdna- ja kddnamine,
tegusdna pdoramine

2. Vastava sOnavara
tutvustamine ja selle
kinnistamine , praktilised
iilesanded, grupit6o dialoogide
koostamisel.

3. Vastava sGnavara
tutvustamine ja selle kasutamine
to0s dokumentidega.

4. T66 vastavasisulise tekstiga,
praktilised iilesanded, konkreetse
firma/organisatsiooni
tutvustamine.

5. Vastava sOnavara
tutvustamine ja selle kasutamine
t00s personaliga,
dialoogide/toointervjuu
koostamine, grupitéona:
tootajate valiku kriteeriumid
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tilesanded, tolge.
Iseseisev to0:
dokumentide
koostamine (avaldus,
CV)

12.T66 tekstiga,
vastava teema sisulised
kirjalikud ja suulised
ulesanded, ettevotte
struktuuriga tutvumine
ja sdnavara
kinnistamine.

Iseseisev t60: alliiksuste
/osakondade nimetuste
sOnastamine, konkreetse
ettevOtte presentatsioon
13.T6dkuulutuse
koostamine,
toodintervjuu koostamine
(t60 tekstiga ja
vastavasisulised
iilesanded).

Iseseisev t60:
toodintervjuu kiisimuste
sOnastamine.

14. Niidislepingu
tolkimine (grupitoona),
to0 tekstiga ja
vastavasisulised
iilesanded).

Iseseisev t60: pohjuste
sOnastamine, tolge

(tekst ja selle analiiiis)

6. Vastava sdnavara
tutvustamine ja selle kasutamine
to0s personaliga,
dialoogide/todintervjuu
koostamine, grupitoona:
tootajate valik, tekst ja selle
tolge ning analiiiis.

Iseseisev t60 moodulis:

(eesmdrk, teema, vajadusel

Inglise keel (A2)
Sonavara omandamine kirjalikuks testiks: alateemad 1, 3, 4, 6.
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hindamine) Grupit6d: tookeskkonna auditi ldbiviimine konkreetse ndite pdhjal, raporti koostamine.
Grupitdo: naidistodlepingu tdlkimine.
EuropassCV internetikeskkonnas tditmine ja e-mailile esitamine.
Vene keel (A2)
Kirjalikud kodutodd/iilesanded jagatakse vilja loengutes, vastused esitada olenevalt teemast kirjalikult voi suuliselt ettendhtud tahtajaks.
Grupit66: grupid moodustatakse loengus ja nende suurus oleneb teemast.
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
kujunemine Inglise keel (A2)

(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Arvestuse sooritamise eelduseks on dppetddst osavdtu nduete tditmine ning kdikide hindeliste toode positiivsele tulemusele sooritamine.
Vene keel (A2)

Arvestuse sooritamise eelduseks on Sppetddst osavotu nduete tditmine ning arvestuse saamine jargnevates kategoorias:20% auditoorse t60
tulemus,40% suulised vastused/iilesanded, 30% kirjalikud iilesanded, 10% arvestuslik 1oput66

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
Inglise keel (A2)/ Vene keel (A2)
1. Moistab lauseid ja sageli kasutavaid viljendeid (sh terminoloogiat) mis seostuvad igapidevase toise tegevusega.
2. Tuleb vddrkeeles toime igapidevastes suhtlusolukordades, mis nduavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel teemadel.
3. Selgitab vodrkeeles oma vaatenurka lihtsate fraaside ja lausete abil, kasutades erialast terminoloogiat.
4. Viib labi rollimdngu, milles personalispetsialist suhtleb personalikiisimustes organisatsiooni juhiga.
5. Viib ldbi rollimdngu, milles personalispetsialist suhtleb personalikiisimustes organisatsiooni tootajaga.

Kasutatav oppekirjandus
/doppematerjal

Inglise keel (A2)
1. Business Vocabulary in Practice, Sue Robbins, HarperCollins Publishers, 2003.
2. Business Vocabulary in Practice, Will Capel, Jamie Flockhart ja Sue Robbins, HarperCollins Publishers, 2012.
3. Business Vocabulary in Use. Elementary to Pre-Intermediate, Bill Mascull, Cambridge University Press, 2010.
4. Speaking, Collins English for Business James Schofield & Anna Osborn, HarperCollins Publishers, 2011.
Vene keel (A2)
5. dopmanosckas, H.W., PeueBoii sTukeT u KynbTypa obienus. Mocksa 1990
6. Caym, bl., Pycckuii s31k. Kypc st nosropenust. Tammna 2007
7. Cayn,bl. YueOHbIl MaTepual AJsl 3aHATHH 10 AETIOBOMY pycCKoMYy si3bIKY.1 u 2 wactu, Tammuan 1999, 2002
8. Hasunsau,d. 3natononsckuit,}O. Pycckmii mpoext, Tammuaa 1999
9. Opunnora, U.B Yro BeI ckazanmu? C.IletepOypr 2005
10. Ilepronnyeckue U3gaHUs Ha PYCCKOM SI3BIKE
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Mooduli nr 12

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

PRAKTIKA

37 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et Opilane on voimeline kasutama personaliandmete haldamisel infosiisteemi, kasutades isikuandmete kaitsmise pohimotteid ning IT
alaseid teadmisi ja oskusi ning saab lisaks auditoorsele dppele praktilisi kogemusi konkreetse organisatsiooni personalijuhtimise valdkondades, rakendab
organisatsioonikditumise ja juhtimisalaseid teadmisi ning oskusi personalistrateegia elluviimisel

Nouded mooduli alustamiseks: tutvumispraktika (labitud moodulid 1, 2, 3), personalihaldamise infosiisteemide praktika (labitud moodul 4), personalitdo praktika I
(1&bitud moodul 4), personalitod praktika II (1abitud moodulid 5, 6, 7, 8, 9)

Opetajad: Riina Rohelaan, Mariliis Ivask, Asta Feldschmidt, Egle Saska

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

¢ Rakendab juhtimise ja
organisatsioonikditumise
alaseid baasteadmisi
praktikabaasis ja mdistab
nende seost personalitdd
erinevate valdkondadega

e annab iilevaate korrektses eesti
keeles kirjalikus vormis
(praktikaaruanne) konkreetse
organisatsiooni juhtimise
ildpShim&tete (planeerimise,
struktuuri, juhtide juhtimisstiili,
kontrollimise jne) seoste kohta
personalitéoga

e vordleb korrektses eesti keeles
kirjalikus vormis
(praktikaaruandes) konkreetse
organisatsiooni personalijuhtimise
valdkondi ja analiiiisib nende
omavabhelisi seoseid

@ analiiiisib korrektses eesti keeles
kirjalikult konkreetse
organisatsiooni
organisatsioonikultuuri (vairtused,
traditsioonid) (sh multikultuursest
keskkonnast tingitud) ja
personalitoo vahelisi seoseid ning
teeb ettepanekuid
organisatsioonikultuuri
parandamiseks

1. Tutvumispraktika
organisatsioonis (12 EKAP)

1.1 Organisatsioonikéitumine

1.2 Juhtimine

1.3 Dokumendihaldus ja personalitdo
dokumendid

1.4 Tootervishoid ja todohutus

1.5 Personalit6d korraldus

1.1 Koostab ning vormistab korrektses eesti keeles
elektroonilises vormis praktikaaruande kus kajastub
iilevaade organisatsiooni juhtimistegevusest ja seostest
personalitodga. Esitab praktikandi praktilise tegevuse
tilevaate.

1.2 Kirjeldab ja vordleb organisatsiooni personalijuhtimise
valdkondi ja analiiiisib nende omavahelisi seoseid ja teeb
ettepanekuid organisatsioonikultuuri parendamiseks.
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Rakendab
personaliandmete
haldamisel infosiisteemi
(néiteks
personalihaldustarkvara
), sh sisestab ja to6tleb
andmeid ning koostab
andmete alusel
personaliaruandeid

e vordleb individuaalselt erinevaid
infosiisteeme (Regina, Taavi,
Persona), mida kasutatakse
personaliandmete haldamisel

@ sisestab ililesandena etteantud
personaliandmeid infosiisteemi

e teostab lilesandena etteantud
paringuid infosiisteemis olevate
personaliandmete alusel

@ koostab personaliandmetest
vihemalt kolm erinevat aruannet

2. Personalihaldamise
infosiisteemide praktika

(5 EKAP)

2.1 Programmide tutvustus

2.2 Programmivaliku pohimdtted

2.1 Praktikatilesande alusel sobivaima

personalihaldusprogrammi valimisel teostab
personaliandmete haldamiseks kolm erinevat aruannet, mida

selgitab esitlemisel.

Rakendab
personaliarvestuse
alaseid teadmisi ja
oskusi ning orienteerub
tootervishoiu ja
tooohutuse valdkonnas

e |oetleb kirjalikult
(praktikaaruandes) konkreetse
organisatsiooni personalitdds
kasutatavaid dokumente ja
kirjeldab nende kasutamise
eesmarki

e koostab praktikabaasis erinevat
tiilipi personaliarvestuse
dokumente (t66leping,
personalikéskkiri, puhkuste
ajakava, jne) arvutis ja teeb
asjakohaseid ettepanekuid
dokumendipohjade uuendamiseks,
lahtudes kehtivast seadusandlusest

® analiilisib praktikabaasi
tootervishoiu ja todohutuse
pohimotteid ja nende rakendamist
ning teeb kirjalikult
(praktikaaruandes) asjakohaseid
ettepanekuid valdkonna
parendamiseks

3. Personalit6o praktika I

(10 EKAP)

3.1 Personalitoé dokumendid
organisatsioonis ja nende
kasutusala.

3.2 Personaliarvestuse dokumentide
koostamine.

3.3 Tootervishoiu ja todohutuse
rakendamise pohimétted ja
juhenddokumentatsioon
organisatsioonis.

3.1 Koostab ning vormistab korrektses eesti keeles
elektroonilises vormis praktikaaruande kus kajastub

tilevaade organisatsiooni personalitdd ja — arvestuse ning

tootervishoiu ja -ohutuse alasest tegevusest. Esitab
praktikandi praktilise tegevuse iilevaate.
3.2 Analiiiisib personaliarvestusealast tegevust

organisatsioonis ja teeb ettepanekud parendustegevusteks.
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e Rakendab virbamise ja | ® analiiiisib praktikabaasi virbamise | 4. Personalito6 praktika II 1.1 Koostab ning vormistab korrektses eesti keeles

valiku, ja valiku pohimdtteid ja nende (10 EKAP) elektroonilises vormis praktikaaruande kus kajastub
personaliarenduse, t60 rakendamist ning teeb Kirjalikult 4.1 Personali planeerimine iilevaade organisatsiooni virbamise ja valiku,

analiiiisi, personali (praktikaaruandes) asjakohaseid 4.2 Personali virbamine personaliarenduse, t66 analiiiisi, personali planeerimise ja
planeerimise ja ettepanekuid valdkonna 4.3 Personali valik motiveerimise alasest tegevusest. Esitab praktikandi
motiveerimise parendamiseks praktilise tegevuse iilevaate.

(rahalised ja e analiiiisib praktikabaasi 1.2 Analiilisib vdrbamise ja valiku, personaliarenduse, t60
mitterahalised tasud) personaliarenduse ja analiilisi, personali planeerimise ja motiveerimise alast
alaseid teadmisi ja koolitustegevuse pohimdtteid ja tegevusest ja teeb ettepanekud parendustegevusteks.
oskusi nende rakendamist ning teeb

kirjalikult (praktikaaruandes)
asjakohaseid ettepanekuid
valdkonna parendamiseks

e analiilisib praktikabaasi
tookorralduse pohimdtteid ja nende
rakendamist ning teeb kirjalikult
(praktikaaruandes) asjakohaseid
ettepanekuid valdkonna
parendamiseks

® analiiiisib praktikabaasi toGtajate
motiveerimise (rahalised ja
mitterahalised tasud) pdhimotteid
ja nende rakendamist ning teeb
kirjalikult (praktikaaruandes)
asjakohaseid ettepanekuid
valdkonna parendamiseks

Iseseisev t66 moodulis: Tutvuda Tallinna Majanduskooli praktikakorralduse eeskirjaga http://www.tmk.edu.ee/files/uploads/file/praktikakorraldus.pdf
(avalikustatud kooli kodulehel).

Praktikakava alusel viib 14bi organisatsioonis praktilist tegevust, kajastab tegevusi praktikapievikus, analiilisib oma tegevusi
praktikaaruandes.

Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

kujunemine Praktikat hindab koolipoolne praktikajuhendaja pérast praktikaperioodi praktikaseminaril. Kokkuvdtva arvestuse panemisel arvestatakse
(hindamisjuhend, praktikakohapoolse juhendaja hinnangut dppurile, dppuri eneseanaliiiisi ja -hinnangut, mis kajastub praktikaaruandes, praktikaaruande
hindamiskorraldus, kaitsmist ja koolipoolse praktikajuhendaja hinnangut dpiprotsessile dppekava tditmise seisukohalt ning arvestades dppuri individuaalset
hindamisiilesanded) arengut. Praktika aruande kaitsmisel hinnatakse aruande vormistuse vastavust kooli kirjalike tdode koostamise ja vormistamise juhendile,
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aruandes kajastuvat iseseisvat motlemist ja analiiiisivoimet, ettepanekute uudsust ja pohjendatust ning kaitsmise korrektsust.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1.

2.

N A

10.

11.

12.

13.

14.

Annab tilevaate korrektses eesti keeles kirjalikus vormis (praktikaaruanne) konkreetse organisatsiooni juhtimise tildpdhimotete
(planeerimise, struktuuri, juhtide juhtimisstiili, kontrollimise jne) seoste kohta personalitddga

Vaordleb korrektses eesti keeles kirjalikus vormis (praktikaaruandes) konkreetse organisatsiooni personalijuhtimise valdkondi ja
analiilisib nende omavahelisi seoseid

Analiitisib korrektses eesti keeles kirjalikult konkreetse organisatsiooni organisatsioonikultuuri (vdértused, traditsioonid) (sh
multikultuursest keskkonnast tingitud) ja personalitoo vahelisi seoseid ning teeb ettepanekuid organisatsioonikultuuri
parandamiseks.

Vordleb individuaalselt erinevaid infosiisteeme (Regina, Taavi, Persona), mida kasutatakse personaliandmete haldamisel
Sisestab tilesandena etteantud personaliandmeid infostisteemi

Teostab iilesandena etteantud paringuid infosiisteemis olevate personaliandmete alusel

Koostab personaliandmetest vihemalt kolm erinevat aruannet

Loetleb kirjalikult (praktikaaruandes) konkreetse organisatsiooni personalitdds kasutatavaid dokumente ja kirjeldab nende
kasutamise eesmarki

Koostab praktikabaasis erinevat tiilipi personaliarvestuse dokumente (t66leping, personalikiskkiri, puhkuste ajakava, jne) arvutis
ja teeb asjakohaseid ettepanekuid dokumendipdhjade uuendamiseks, 1dhtudes kehtivast seadusandlusest

Analiiiisib praktikabaasi tootervishoiu ja todohutuse pohimotteid ja nende rakendamist ning teeb kirjalikult (praktikaaruandes)
asjakohaseid ettepanekuid valdkonna parendamiseks

Analiiiisib praktikabaasi virbamise ja valiku pdhimdtteid ja nende rakendamist ning teeb kirjalikult (praktikaaruandes)
asjakohaseid ettepanekuid valdkonna parendamiseks

Analiitisib praktikabaasi personaliarenduse ja koolitustegevuse pdhimotteid ja nende rakendamist ning teeb kirjalikult
(praktikaaruandes) asjakohaseid ettepanekuid valdkonna parendamiseks

Analiiiisib praktikabaasi tookorralduse pohimotteid ja nende rakendamist ning teeb kirjalikult (praktikaaruandes) asjakohaseid
ettepanekuid valdkonna parendamiseks

Analiiiisib praktikabaasi to0tajate motiveerimise (rahalised ja mitterahalised tasud) pohimotteid ja nende rakendamist ning teeb
kirjalikult (praktikaaruandes) asjakohaseid ettepanekuid valdkonna parendamiseks.
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