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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE

OPPEKAVA
_ 1. Uldandmed
Oppeasutus: Tallinna Majanduskool
Oppekava nimetus: Personalitdo tehniline administreerimine
Oppekavarithm: Sekretiri- ja kontorit6o
Oppekeel: eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning oppe alustamise nouded.

Sihtriihm:
Organisatsioonides dokumenditdo korraldusega tegelevad isikud, kelle igapdevased
toolilesanded sisaldavad ka personalit6d tehnilist administreerimist.

Oppe alustamise néuded:
Tookogemus organisatsioonis, soovitatavalt sekretdritdo 5. kvalifikatsioonitaseme kutse voi
vastavate kompetentside ja keskhariduse olemasolu.

Opiviljundid.

Oppija:

° ppVJormistab personalidokumente vastavalt digusaktidele ja organisatsioonis kehtestatud
korrale tagades isikuandmete kaitse

e koostab ametijuhendi etteantud metoodika sh t66 analiiiisi alusel vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale
koostab toopakkumise vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale
korraldab uue t66taja valikut tehnilise abina vastavalt korraldustele
administreerib tdotajate koolitust 1ahtudes organisatsioonis kehtestatud korrast

Opiviljundite seos kutsestandardi vi tasemeéppe 6ppekavaga.

Oppekava aluseks on:

kutsestandardi ,,Sekretr, tase 5 (kinnitatud Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse
Kutsendukogu otsusega 5/10.05.2017) kompetents — B.2.3 Organisatsiooni to6- ja
suhtekorraldus, p 7 Personalit66 tehniline korraldamine

Pohjendus.

Eesti ettevotted on enamasti viikeettevotted ning lihelt tootajalt eeldatakse erinevate
t60loikude tegemist. Oppekava raames kisitletakse teemasid, mis annavad voimaluse
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administreerida personalitodd organisatsioonis voi olla toeks personalijuhile, kui see on
olemas.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 120
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 90
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 50

(Ope loengu, seminari, oppetunni voi koolis mddratud muus vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 40
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva to6 maht akadeemilistes tundides: | 30

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna Kirjeldus ning lopetamise nouded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus.

Oppe sisu:
1. Personaliarvestus ja toosuhete administreerimine (auditoorseid tunde 16, praktiline osa
6)

1.1. T66oigus

1.2. Toosuhte alustamise dokumendid

1.3. Toosuhte jatkamise dokumendid

1.4. Toosuhte 16petamise dokumendid

2. To6jou analiiiis ja ametijuhendi koostamine (auditoorseid tunde 12, praktiline osa 6)
2.1 Too analiiiisi seosed teiste personalitod valdkondadega

2.2 T66 analiilisi meetodid, kaik

2.3 Tookirjeldused/ametijuhendid, ametinduded

3. Virbamine (auditoorseid tunde 8, praktiline osa 4)

3.1 Viérbamise protsessi etapid

3.2 Viérbamise allikad (organisatsioonisisesed, organisatsioonivélised)

4. Valimine (auditoorseid tunde 4, praktiline osa 2)

4.1 Personali valiku kaik

4.2 Valiku meetodid (sooviavaldused, CVd, intervjuud, testid, kditumisiilesanded jm)

5. Tootajate koolituste tehniline korraldamine (auditoorseid tunde 12, praktiline osa 4)
5.1 Personali koolitamise protsess

5.2 Koolitusvajaduse viljaselgitamine, tulemuste hindamine

6. Isikuandmed personalitoos (auditoorseid tunde 8)

7. Personalitoo eetilised aspektid (auditoorseid tunde 10, praktiline osa 4)

8. Keeleliselt korrektsete dokumentide koostamine (auditoorseid tunde 12, praktiline osa
6)

9. Personalialaste andmebaasid kasutamine (praktiline osa 8)
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Oppekeskkonna kirjeldus:

Koolitused toimuvad Tallinna Majanduskooli auditooriumides, kus on dppetdd lébiviimiseks
vajalik tehnika. Auditooriumides on nii arvuti, dataprojektor kui ka WIFI kasutamise
voimalus. Osa kontakttundidest toimub arvutiklassis. Ruumid vastavad tervisekaitse
nduetele.

Litkumispuudega isikutele on tagatud ligipaés koolitusruumidesse.

Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid.

Kursusel osalejale on kohustuslik osalusméér dppetundidest viahemalt 70%.

Opiviljundite saavutamist hinnatakse praktiliste toode sooritamisega.

Hindamiskriteeriumid:

e vormistab keeleliselt ja tehniliselt korrektsed, digusaktidega kooskdlas
personalidokumendid

e haldab personaliarvestuseks infohaldamise siisteeme ja rakendab isikuandmete
konfidentsiaalsuse ndudeid

e analiilisib meeskonnatoona ametijuhendi vajalikkust toosuhetes ldhtudes todanaliiiisist

e koostab struktureeritud sekretiri ametijuhendi, arvestades ametikoha eesmirke

® koostab meeskonnatoona t60 analiiiisist 1dhtuvalt toopakkumise ja valib asjakohase
kanali selle avaldamiseks

e analiilisib meeskonnatdona valikuprotsessi komplekteerides kandideerimisdokumendid
analiilisib meeskonnatdona sisseelamisprogrammi uutele toGtajatele

® tagab koolituse tehnilise korralduse ning kommunikatsiooni vastavalt organisatsioonis
kehtestatud korrale

Kursuse 16petajale viljastab kool tunnistuse.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed.
Laine Simson, PhD pedagoogikateadustes, on todtanud lektorina alates 1998. aastast. On
erinevate personali arendamise ja koolitamisega seotud késiraamatute kaasautor.

Kristina Kask, diplom giimnaasiumi eesti keele ja kirjanduse erialal (TPU, 1994). Tallinna
Majanduskooli dpetaja alates 1998. aastast. On toimetanud Opikuid, teatmeteoseid. Viinud
lébi erinevaid keelekoolitusi nii individuaaldppena kui grupikoolitustena, koostanud
koolitusmaterjale.

Hille Raud, diplom digusteaduse erialal (Tartu Ulikool, 1991); Tallinna Majanduskooli
to600iguse dpetaja alates 1994, Sihtasutus Oigusteenuste Biiroo juhatuse liige (juhataja) /
projektijuht - jurist (ka konsultant —superviisor)

Heikki Eljas, 16petanud 1972 aastal Tallinna Poliitehnilise Instituudi, arvutiopetaja alates
aastast 1995, kooli haridustehnoloog, e-portfoolio: http://www.tmk.edu.ee/~heikki/portfoolio/

Gina Kilumets, diplom digusteaduse erialal (Tartu Ulikool, 1988) ja info- ja
dokumendihalduse erialal (Tartu Ulikooli Viljandi Kultuurikolledz, 2009). Viimased tosin
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aastat on keskendunud isikuandmete to6tlemise nouete kohaldamise konsulteerimisele ja

teabe avalikustamise valdkonnale ning riigi andmehdive korraldamisele. Kogemusi ning
praktilisi teadmisi omandatud valdkonnast on koolituste vahendusel jaganud viimased
kiimme aastat nii Oppeasutustes kui ka praktikutele.

Oppekava koostaja:

Janne Kerdo, sekretiritoo valdkonna juhtivopetaja, janne.kerdo@tmk.edu.ee




