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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
KURSUSE LUHIANDMED

1. Uldandmed

Oppeasutus: Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskool

Oppekava nimetus: Personaliarvestus ja téosuhete dokumenteerimine,
arhiveerimine viikeettevottes

Oppekavariihm (tdiendus- Sekretéri- ja kontoritoo
koolituse standardi jdrgi):
Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning oppe alustamise nouded.

Ara mdrkida milliste erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on
moeldud ning milline on optimaalne grupi suurus; dra tuua kas ja millised on nouded
opingute alustamiseks.

Ilma erihariduseta voi aegunud oskusega, vanuses 50+ isikud, kes to6tavad viikeettevotete
sekretdrina, biirootootajana, raamatupidajana.

Oppima vdivad asuda pdhiharidusega isikud.
Sihtgrupi suurus 15 inimest

Oppija ei tohi dppida kutse vdi kdrghariduses tasemedppes.

Opivialjundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Opingud ldbinud 6ppija:
e Dokumenteerib toosuhteid vastavalt digusaktidele, vormidele, heale tavale.
e Jargib isikuandmete konfidentsiaalsuse ndudeid.
e Siilitab personalidokumente nduetekohaselt.

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe dppekavaga. 7w dra vasiav
kutsestandard ning viide konkreetsetele kompetentsidele, mida koolitusega saavutatakse.

Sekretir, tase 5 kutsestandard
- Vormistab keeleliselt, tehniliselt dokumente to0suhete alustamiseks, muutmiseks,
1opetamiseks ldhtudes digusaktidest ja heast tavast;
- Jargib isikuandmete konfidentsiaalsuse noudeid;
- Sailitab personalidokumente nouetekohaselt.
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Péhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opivdljundite valiku osas

Viikeettevotetes ei ole struktuuris eraldi personalitéotaja ametikohta, selle valdkonnaga
tegeleb tihti sekretdr, raamatupidaja voi ettevotte juht ise.

Personali administreerimine ja dokumenteerimine vajab erilist tdhelepanu isikuandmetega —
Eestis rakendub 25. mail 2018 uus isikuandmete kaitse tildméaarus (GDPR).

3. Kaoolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 40
Kontaktoppe maht akadeemilistes tundides: 40
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 10

(0pe loengu, seminari, oppetunni voi koolis mddratud muus VOrmis)

sh praktilise t06 maht akadeemilistes tundides: 30
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine dppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t60 maht akadeemilistes tundides:

4. Koolituse sisu ja lopetamise nouded

Oppe sisu ja 6ppekeskkonna kirjeldus. Tuua sisu peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada opivdiljundite saavutamiseks vajaliku éppekeskkonna
Lihikirjeldus. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui need on
olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke ppevahendeid, tuua ka need vdlja.
Teemad ja alateemad:
e Personaliarvestus ja todsuhete administreerimine viikeettevottes
e Personalito6 dokumendid: lepingud, ametijuhendid, puhkuste ajakava, td6korralduse
reeglid, koondamisprotsessi dokumendid, uute to6tajate varbamis- ja
valikudokumendid;
e Isikuandmete toGtlemine tdosuhetes
e Dokumentide haldamine personalit6o tarkvaraga (Persona)
e Personalidokumentide séilitustdhtajad, digiarhiveerimine

Oppekeskkonna Kirjeldus:
Koolil on olemas dppeklassid teoreetilise Oppetdod 1dbiviimiseks koos kaasaegse
esitlustehnikaga

Koolitusel kasutatakse dpetajate poolt koostatud dppematerjale
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Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nowsay on vihemalt
70% kontakttundides osalemine ja épiviljundite saavutamise hindamine. Oppijale
viljastatakse oppe lopetamise nouete tditmisel tunnistus.

Koolitusel osalemine vihemalt 70% kontaktundides.
Koolitus 16peb mitteeristavalt hinnatava praktilise tooga.
Koolituse ldbinud dppija saab selle kohta tunnistuse.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. 7uwa dra koolitaja ees- ja perenimi Ning kursuse ldbiviimiseks vajalikku
kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi kompetentsi nditava opi- voi tookogemuse kirjeldus
Miljan Talvet, Olustvere TMK personalitdo Gpetaja

Heli Paltser, tegevraamatupidaja, Olustvere TMK lektor (t66tamine erinevate tarkvaradega)

Hille Oidemaa, Vilisministeeriumi asjaajamisteenistuse juhataja; Eesti arhivaaride tihingu
juhatuse liige; omab kutsetunnistust Dokumendihaldur, tase 5; arhiivihalduse lektor

1998. aastast. omab kutsetunnistust ,Dokumendihaldur V*, arhiivihalduse koolitaja 1998.
aastast. Arhiiivihalduse lektor

Oppekava koostaja: Miljan Talvet, sekretiri dppekava koordinaator
miljan.talvet@olustvere.edu.ee



