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Majandus- ja
Teeninduskolledz

KINNITATUD
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MAJANDUS- JA TEENINDUSKOLLEDZ AVARA OPPEKAVA
Oppekavariihm Juhtimine ja haldus
Oppekava nimetus Personalispetsialist
Human resource specialist
Oppekava kood EHISes 232002
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 4
EKR 2 EKR 3 kutsekesk- EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
haridus
X
Oppekava maht (EKAP): 120 EKAP
Oppekava koostamise alus: Oppekava on todtatud vilja vastavalt personalispetsialist, tase 5

kutsestandardile. Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsus
23.11.2021 nr 21 ja Kutseharidusstandard 26.08.2013 nr 130

Oppekava dpiviljundid: Opetusega taotletakse, et dppekava ldpetanul on teadmised, oskused ja
hoiakud, mis vdimaldavad t66tada personalispetsialistina ning osaleda
elukestvas dppes.
Oppekava dpiviljundid:
e omab siisteemset iilevaadet personalitd valdkondadest, mdistab nende
omavahelisi seoseid ja mdju organisatsiooni eesmarkide saavutamisele.
e moistab personalitod pShimdisteid, printsiipe ja meetodeid ning
rakendab neid personalitdos, kasutab personalitdo tarkvara, 1ahtub &ri-
ja kutseeetika nduetest ning kehtivatest digus- ja normatiivaktidest.
e on valmis osalema kodanikuiihiskonnas ning tuleb toime kaasaegses
majandus-, ettevotlus- ja todkeskkonnas, jérgides projekti- ja
meeskonnat6d pShimdtteid.

Oppekava rakendamine
Ope voib toimuda statsionaarses koolipohises; statsionaarses tookohapdhises ja /vOi mittestatsionaarses
Oppevormis.

Nouded opingute alustamiseks

Personalispetsialisti ~ Oppekaval  Opingute  alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu.
Vastuvotutingimused ja -kord méédratakse kindlaks Majandus-ja  Teeninduskolledzi AVARA
vastuvotukomisjoni todkorra ja vastuvotueeskirjaga (mis on dppekorralduseeskirja lisas).




Nouded opingute Iopetamiseks

Opingud loetakse 1dpetatuks, kui dpilane on omandanud kooli dppekavas sitestatud dpiviljundid vihemalt
lavendi tasemel ja sooritanud kutseeksami. Juhul, kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel
Oigus sooritada dpingute l0petamiseks erialane 16pueksam.

Opingute libimisel omandatav

kvalifikatsioon: | Personalispetsialist, tase 5

osakvalifikatsioon: | Puudub

Lopetamisel viilljastatavad dokumendid

Oppe 15petanule viljastab kool 1dputunnistuse kutseeriharidusdppe (5. taseme kutsedpe) libimise kohta ja
hinnetelehe.

Oppekava struktuur
Pohiopingute moodulid 36 EKAP, praktika 36 EKAP

Valikopingud 18 EKAP

Moodul nr 1 Opitee ja té6 muutuvas keskkonnas 5 EKAP

e Kavandab oma dpitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja tddalaseid voimalusi ning piiranguid

e Koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku liihi- ja pikaajalise karjdériplaani

e Moistab toSturuteenuste seost organisatsiooni personalipoliitikaga, sh sisserdnne ja timberasumine ning
kirjeldab to6turu trende

e Analiiiisib {ihiskonna toimimist, td0andja ja organisatsiooni probleeme ning voimalusi, 1dhtudes
jatkusuutlikkuse pShimotetest

e Hindab oma panust enda ja teiste jaoks véartuste loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/vdi rahalises
tdhenduses

Moodul nr 2 Organisatsiooni- ja personalistrateegia rakendamine 19 EKAP

Maistab organisatsiooni (sh dri) olemust, selle protsesse ning nende seost personalijuhtimisega

Moistab personalijuhtimise rolli organisatsiooni (sh dri) eesmérkide saavutamisel

Rakendab kultuuride erisusest ja to6tajaskonna mitmekesisusest tulenevaid votteid tookorralduses

Moistab personalijuhtimise rolli tulemusliku meeskonnaté6 kujundamisel organisatsioonis

Valmistab ette ja viib 18bi personaliuuringu, kasutades sobivaid statistilisi andmetdotlusmeetodeid

Rakendab organisatsioonisiseselt ja véliste koostodpartneritega suhtlemisel asjakohaseid votteid

Moistab organisatsiooni finantsvdimekuse ja riskide hindamise mdju personalijuhtimisele

Moistab digitaalse dri olemust ja protsesse, kiiberturvalisust, sh personaliprogrammide haldamisel

Viljendab end soravalt suuliselt ja kirjalikult inglise keeles

Moodul nr 3 Téosuhete haldamine 13 EKAP

e Kavandab pShimotted ja tdotab vilja protseduurid ning dokumendid To6lepingu seaduse rakendamiseks
toosuhete haldamisel

e Koostab tegevusriigi nouetest lahtuvaid personaliarvestuse dokumente (vihemalt 5 riiki) ning sisestab
nende alusel andmeid personaliinfosiisteemi

e Rakendab personaliandmete haldamisel personaliinfosiisteemi, tagab andmete kvaliteedi ja ndustab
kasutajaid

e Kasutab arvutipdhiseid tehnoloogiaid informatsiooni otsimiseks, analiiiisimiseks, salvestamiseks ja
edastamiseks, ideede véljendamiseks ja teistega suhtlemiseks

e Rakendab isikuandmete tootlemise ja andmekaitse pohimdtteid ning eetilisi tdekspidamisi otsuste
langetamisel

Moodul nr 4 Tervisedenduse korraldamine ja toéturvalisuse tagamine 4 EKAP

e Mbistab tddandja peamisi kohustusi tddtervishoiu ja —ohutuse korraldamisel ning pohimotteid
tervisedenduse ettevOtmiste organiseerimisel




Moodul nr 5 Koolitus- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine 6 EKAP

e  Rakendab organisatsioonis {iiksikisiku ja meeskonna arengu planeerimisel asjakohaseid toovahendeid

e  Valib koolitus ja arendustegevuse lébiviimiseks sobivad viisid ning hindab nende tulemuslikkust

e  Kasutab lihtsamaid ndustamise ja juhendamise tehnikaid

e Rakendab organisatsioonis karjdariplaneerimise ja talendijuhtimise pdhimdtteid

Moodul nr 6 Personali planeerimine 6 EKAP

e Analiilisib organisatsiooni sisemist ja vilist t66jou pakkumist ja ndudlust, koostab perioodiliselt
personalistatistika {ilevaateid

e Madistab t60 analiiiisi l1dbiviimise pohimotteid ning koostab ametikoha eesmérki, lilesandeid ja vastutust
kirjeldava tookorraldusdokumendi (nt ametijuhendi)

e Koostab todgraafikuid ja korraldab kiireloomulisi asendamisi

Moodul nr 7 Virbamine ja valimine 5 EKAP

e Rakendab organisatsioonis virbamise ja valiku pohimotteid, kasutades sobilikke turundustegevusi,
usaldusviirseid hindamismeetodeid ja tehnoloogilisi rakendusi

e Kirjeldab virbamisega seotud sisserdnde ja iimberasumise toiminguid ja teenuseid

Moodul nr 8 Personali tasustamine 8 EKAP

e Kasutab etteantud juhiste pohjal ametikohtade hindamist

e Rakendab olemasolevat tasusiisteemi ja teeb ettepanekuid tasu- ning soodustuste siisteemi
arendamiseks

e Madistab organisatsiooni finantsvdimekuse seost personalikulude maksustamisega

e Koostab aruandeid tasu ja soodustuste andmete baasil, sh palgakulude eelarve

Moodul nr 9 Praktika 36 EKAP

e Kasutab organisatsiooni- ja personalistrateegia ning tervisedenduse korraldamise ja tooturvalisuse
tagamise moodulites saadud baasteadmisi praktikabaasis ja moistab nende seost personalitdd erinevate
valdkondadega

e Rakendab todsuhete haldamise, koolitus- ja arendustegevuse planeerimise ja korraldamise, personali
planeerimise, varbamise ja valiku ning personali tasustamise alaseid teadmisi ja oskusi

Valikopingute moodulid ja nende valimise voimalused 18 EKAP:

Moodul nr 10 Suhtlemistehnikad 3 EKAP

e  Rakendab soltuvalt situatsioonist asjakohaseid suhtlemisvétteid;

Moodul nr 11 Dokumendihaldus ja eesti keel dokumendi- ja kirjaliku suhtluse keelena 3 EKAP

o Koostab sisuliselt, keeleliselt ja tehniliselt korrektseid eesti keelseid dokumente;

Moodul nr 12 Oppija kogemuse disainimine 3 EKAP

e Kavandab eesmairgist tulenevalt koolitusprogrammi ja selle ldbiviimise ning méératleb selle

labiviimiseks sobiva koolitaja
Moodul nr 13 Korporatiivse identiteedi kujundamisel 3 EKAP
e Kasutab personalijuhtimise tegevustes visuaalseid ja sOnalisi vahendeid organisatsiooni korporatiivse

kommunikatsiooni eesmérkide saavutamisel.

Moodul nr 14 Siindmuskorraldus 3 EKAP

e Rakendab siindmuskorralduse pdhimdtteid organisatsioonisisestele huvigruppidele iirituste
korraldamisel

Moodul nr 15 Avalik teenistus 3 EKAP

e Kavandab pohimotted ja to6tab vélja protseduurid ning dokumendid Avaliku teenistuse seaduse
rakendamiseks toosuhete administreerimisel

Moodul nr 16 Personalitoé avalikus sektoris 3 EKAP

e Selgitab avaliku teenistuse organisatsioonis personalijuhtimise pShimotteid ja tootab vélja protseduurid
personalitod valdkondade kaupa

Moodul nr 17 Strateegiline personalijuhtimine 3 EKAP

e Mbistab organisatsiooni eesmirke toetava personalistrateegia ja poliitika viljatdotamise pdhimdtteid ning
rakendab personalistrateegiat ja poliitikat personalitod valdkondades




Moodul nr 18 Muudatuste juhtimine 3 EKAP

e Rakendab muudatuste juhtimise pohimotteid personalitdd erinevates valdkondades

Moodul nr 19 Argumenteeritud esitlus 3 EKAP

e Valmistab ette arvutis toetava kdneteksti koos illustreeriva abimaterjaliga ja viib selle abil 14bi sihtrithma
eripdrast ning eesmérgist tuleneva esitluse

e Annab hinnangu konele tuues vilja kdne tugevused ja vajakajaéimised

Moodul nr 20 Juhtimisarvestus 3 EKAP

e Moistab juhtimisarvestuse olemust ja rolli majandusarvestuses, peamisi pohimdisteid ning enim
kasutatud meetodeid

Moodul nr 21 Tehisintellekti voimalused ja ohud 3 EKAP

e Moistab tehisintellekti vdimalusi ja riske

e Oskab analiiiisida andmete rolli Al-siisteemides, hinnates nende mdju otsustusprotsessidele ja
dristrateegiatele

Oppija valib vastavalt oma siivendatud huvi ja edasist todalast tegevust silmas pidades esimesel dppeaastal
valikdpingute moodulite hulgast mahus 9 EKAP ja teisel dppeaastal moodulite hulgast 9 EKAP.

Spetsialiseerumised puuduvad

Oppekava kontaktisik

ees- ja perenimi: | Anne-Ly Kandelin

ametikoht: | administratiivt66 oppetooli juht

telefon: | 5649 5159

e-post: | anne-ly.kandelin@avara.edu.ee

Rakenduskava



https://drive.google.com/file/d/17-eGaeMGjqpVSQFGL8vhg6BXp3hmi9bR/view?usp=sharing

