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Tooaja ja todsuhete reeglid 2026: Oiguslikud muudatused ja praktilised lahendused. Oppekava

Taienduskoolitusasutuse | Koolituskeskus Reiting
nimetus Reiting PR OU, reg nr 10023806
To06aja ja toosuhete reeglid 2026: Oiguslikud muudatused ja praktilised

Oppek imi
ppekava nimi lahendused

Oppekavariihm Oigus

Koolituse kogumaht kokku | 18

sh auditoorne t66 | 18

Koolituse kogumaht —
(akadeemilistes tundides) sh praktika Gppekeskkonnas | -

sh praktika tookeskkonnas | -

sh koolitaja poolt tagasisidestatav iseseisev t60 | -

Kutsestandard Juhiabi, tase 6 kompetentsid:

B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivitoo korraldamine
Oppekava koostamise B.3.2 Organisatsiooni t606- ja suhtekorralduse toetamine
alus Personalispetsialist, tase 5, kompetentsid:

B.3.1 T66suhete haldamine

B.3.4 Personali planeerimine

Ootame kursusele biiroojuhte — ja spetsialiste, personalitootajaid,
juhiabisid, raamatupidajaid ja koiki teisi, kes soovivad omandada teadmisi
to0aja- ja (to6) suhete koordineerimiseks voi olemasolevaid teadmisi
tdiendada ja uuendada.

Sihtgrupp

Oppe alustamise
.pp. Keskharidus vdi sellega vordsustatud haridustase.
tingimused

Kursus annab pdhjaliku tlevaate ning praktilised oskused t66aja ja
Oppe eesmirk toosuhete korraldamisel diguslikust vaatest ning sellega seotud
Oigusaktidest.

Koolituse tulemusena Gppija:
e teab to6tamise Giguslikke aluseid;
e koostab ja vormistab toosuhete alustamise, jatkamise ja |[Opetamise
dokumente kooskdlas Gigusaktidega;
e teab t60- ja puhekaja mdisteid, nende olulisust todsuhte

Opivaljundid korraldamisel ja tockorralduse Biguslikke aluseid;

e anallisib organisatsiooni t06- ja puhekaja korralduse vajadust;

e seostab tddlepingu seaduse regulatsiooniga ja koostab
tooajakorralduse dokumendiprojekti (sisendi
téokorraldusreeglitesse);

e jargib andmekaitsendudeid.
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Kursuse jooksul kasitletakse jargnevaid teemasid:
e tbdotajate varbamine ja selleks véimalikud meetodid;
e tboleping ja sellega sarnased lepingud ning nende peamised
erinevused;
e tbdolepingu tingimused;
e tO0aeg, puhkeaeg ja puhkus:
- koormuse erinevad véimalused: taistooaeg, lihendatud to6aeg,
osaline (sh muutuvtunni) todaeg;
- todaega mdjutavad seadusest tulenevad erisused: Gletunnit6o,
006t00, to0 riigipthal ja tédaja lihendamine;
- todaja korraldamine: fookuses todaja summeerimine (miks vaja,
kuidas teostada, arvestusperiood) ja t66 korraldamine viiepdevase
Oppesisu toonadalaga, todajast oma asjade ajamise probleemid;
- todaeg ja kaugtdodleping;
- puhkeaeg — mdiste, regulaarse puhkeaja korraldamise kohustus;
- toopaevasisene puhkeaeg, sh. IGuna, puhkepausid;
- tOOpaevade vaheline (igapaevane) ja téonaddalate-vaheline
puhkeaeg;
- tobaja arvestus ja tooandja kohustused tdoaja korraldamisel ja
vastutus kohustuste rikkumisel;
- tootaja vastutus tédaja mittejargimisel;
e tooOtasu arvestus;
e tdolepingu IGppemine (sh llesitlemise alused ja kord);
e tOOtaja ja todandja vastutus;
e isikuandmete konfidentsiaalsuse nduded
e teemakohane kohtupraktika, praktiliste Gilesannete lahendamine.

~ . Koolitus on vaga praktiline. Kasitletakse juhtumi anallilise vahelduvalt
Oppemeetodid -
naitlikustatud loenguga.

Iseseisev t60 Puudub.

Koolitusel osalejad saavad paberkandjal ja/voi elektroonselt
jaotusmaterjalid, mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt dppesisu
~ o teemadele kéikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad
Oppematerjalide loend . . . . . . . o
harjutusillesandeid, mida on vGimalik peale koolituse 16ppu kasutada Gpitu
kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks edasiarendamiseks.

Oppematerjalid on osalejatele tasuta
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Nouded Gpingute
|6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

Opingute I8petamise eeltingimuseks on:

Osavott vahemalt 80% auditoorsetest tundidest;
Praktiliste (ilesannete sooritamine ja grupitoddes osalemine tunnis.

Hindamismeetodid ja —kriteeriumid:

Opiviljundeid hinnatakse labi praktiliste (ilesannete lahendamise
vastavalt koolitaja poolt pistitatud hindamiskriteeriumitele.
Hindamiskriteeriumid on seotud seadusandlusest tulenevate
nouetega.

Koolituse jooksul kasutatakse labivalt kujundavat hindamist.
Koolituse I8pus toimub kokkuvdttev hindamine kompleksiilesande
lahendamise teel, kus hinnatakse koiki seatud Gpivaljundeid. Koik
Ulesanded peavad olema sooritatud ja pdhjendatud vastavalt
seadusest tulenevatest nduetest ning saanud koolitajalt positiivse
hinnangu.

Hindamine on mitteeristav.

Kursuse labimisel
valjastatav dokument
(tunnistus voi toend).

Tunnistus, kui dpingute I6petamise nduded on tadidetud

Toend juhtudel, kui 6pivaljundid jaid omandamata kuid Gppija
vOttis osa Oppetdost voi kui dppija osales Gppetddl osaliselt. Téend
valjastatakse vastavalt osaletud kontakttundide arvule.

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja tookogemuse
kirjeldus.

Kdik koolitajad omavad kdrgharidust, téokogemus dpetatavas valdkonnas
ning tdiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate llhitutvustusi on
voimalik lugeda kodulehelt konkreetse kursuse toimumise juures.

Vaidluste lahendamise
kord

Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei saavutata,
lahendatakse vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppemaksu tasumise
kord ja tdhtaeg

https://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine

Oppekeskkonna kirjeldus

https://www.reiting.ee/koolitusruumid-ja-oppekeskkond

Oppekorralduse alused

https://www.reiting.ee/oppekorraldus

Kvaliteedi tagamise
tingimused

http://www.reiting.ee/kvaliteedi-tagamise-alused

Oppekava kinnitamise
aeg:

27.02.2018, uuendatud 08.2019, 04.2021, 09.2022, 09.2025
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