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Personalitöö väikeettevõttes
21.04 – 12.05.2017.a., kokku 48 tundi

Eesmärk:
Teadmiste ja oskuste omandamine personalitöö tegevuste läbiviimiseks (väike)ettevõttes

või asutuses, sh tehniliseks korraldamiseks ning vajalikuks tööalaseks suhtlemiseks ja enesejuhtimiseks. 
KAVA
Koolitaja: Mari Nõmm  – psühholoog ja juhtimiskonsultant
	21.aprill   PERSONALITÖÖ KORRALDUS ORGANISATSIOONIS JA PERSONALIARVESTUS



	9.00 – 10.30

                           
	Personalitöö korraldus organisatsioonis – mõiste, eesmärgid, vajadus. 

Personalitöö sotsiaalne, majanduslik, tehnoloogiline ja juriidiline taust

	Paus
	

	10.45 – 11.30
	Personalitöö valdkonnad ja organisatsioonisisene taust

	Lõunavaheaeg
	

	12.00 – 16.00
	Personalitöö seosed teiste funktsioonidega. Personaliarvestus.


	27. aprill    PERSONALITÖÖTAJA ja JUHI KOOSTÖÖ

                    PERSONALITÖÖTAJA SUHTLEMISOSKUSED                                      

	9.00 – 10.30

                           
	Hea koostöö eeldused ja mudel

Personalitöö ühine eesmärgistamine, personalitöötaja rollid

	Paus
	

	10.45 – 11.30
	Emotsionaalne intelligentsus ja suhtlemisoskused personalitöös

Kehtestav käitumine personalitöös

	Lõunavaheaeg
	

	12.00 – 16.00
	Tööstressi juhtimine

Ajakasutusoskused

Enesearendamine


	28. aprill           TÖÖ KORRALDAMINE, PERSONALI VÄRBAMINE JA VALIK                                      

	9.00 – 10.30

                           
	Tööjõuvajaduse hindamine, personali planeerimine.
Ametijuhendite koostamine.

	Paus
	

	10.45 – 11.30
	Töö analüüs ja ametikohtade hindamine

	Lõunavaheaeg
	

	12.00 – 16.00
	Värbamisvajaduse hindamine

Värbamisprotsessi kavandamine, värbamisallikate valik, töökuulutuse koostamine

Kandidaatide hindamine – dokumentide analüüs, testimine, intervjueerimine

Värbamisotsuse tegemine, sisse elamise toetamine


	4. mai  PERSONALI MOTIVEERIMINE, TASUSTAMINE JA HINDAMINE                                      

	9.00 – 10.30

                           
	Töömotivatsioon, töörahulolu, pühendumine

	Paus
	

	10.45 – 11.30
	Motivatsioonisüsteemi hindamine ja personaliuuringute kasutamine

	Lõunavaheaeg
	

	12.00 – 16.00
	Materiaalne motiveerimine ja palgasüsteem. Tööjõukulude planeerimine.
Töötajate hindamine.

Hindamis- ja arenguvestlused


	5. mai      PERSONALI ARENDAMINE JA KOOLITAMINE                                      

	9.00 – 10.30

                           
	Terviklik koolitussüsteem organisatsioonis

Arendus- ja koolitusvajaduse hindamine

	Paus
	

	10.45 – 11.30
	Koolitusplaani koostamine, koolituste kavandamine. ja tellimine

	Lõunavaheaeg
	

	12.00 – 16.00
	Koolituste tellimine. 

Töötajate arendamise ja koolitamise meetodid – praktika, koolitused, stažeerimine, mentorlus, coachimine, iseseisev õpe, distantsõpe.
Koolituste arvestus ja koolitustegevuse tulemuslikkuse hindamine


	12.mai       TÖÖSUHETE ADMINISTREERIMINE                                   

	9.00 – 10.30

                           
	Tööõigus. Töötamine, avalik teenistus, teenuse osutamine.

Tööleping – töölepingu alustamise vormistamine

	Paus
	

	10.45 – 11.30
	Töölepingu muutmise ja lõpetamise vormistamine

	Lõunavaheaeg
	

	12.00 – 16.00
	Isikuandmete konfidentsiaalsus personalitöös

Töötervishoid ja tööohutus

Kollektiivsed töösuhted

Töötajate kaasamine ja sisekommunikatsioon
Kursuse lõpetamine ja tagasiside


Kursuse on tellinud Haridus- ja Teadusministeerium, kursuse toimumist finantseeritakse Euroopa Sotsiaalfondi programmist „Täiskasvanuhariduse edendamine ja õppimisvõimaluste avardamine“. 

Registreerumine toimub koolituskohtade täitumiseni.  Palun teatada osalemissoovist hiljemalt 18.aprilliks järgmistel kontaktidel: 
Õppetalitus, täiskasvanute koolitus

Telefon 569 05389/785 0817
e-posti aadressil: terje.kruusalu@vkhk.ee
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