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Koolituse kogumaht kokku

sh auditoorne t66

Koolituse kogumaht

AN O

sh praktika 6ppekeskkonnas

(akadeemilistes tundides)

sh praktika todkeskkonnas

sh koolitaja poolt tagasisidestatav iseseisev t66 | -

Juhiabi, tase 6 kutsestandardi kompetents:
B.2.3 Organisatsiooni t66- ja suhtekorraldus
6. Koostab ja vormistab dokumente té6suhete alustamiseks, jatkamiseks ja

Oppekava koostamise N . . R ;
I6petamiseks, lahtudes kehtestatud nduetest. Peab personaliarvestust

alus
vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale. Osaleb t66jou varbamises

(nt avaldab t66pakkumisi asjakohastes kanalites, koondab vastuseid, annab
tagasisidet jne) ja valikus ning uue t66taja sisseelamisprogrammis.

Kursusele on oodatud té6andjad ja juhid (vaike- ja keskmise suurusega
ettevotete juhid osakonnajuhid, tiimijuhid, personalijuhid), varbajad ja
Sihtgrupp personalispetsialistid; raamatupidajad ja palgaarvestajad ning k&ik isikud,
kelle t66 on seotud t606- ja puhkeaja korraldamisega vGi kes soovivad oma
teadmisi selles valdkonnas taiendada.

Oppe alustamise

o Keskharidus voi sellega vérdsustatud haridustase.
tingimused

Koolituse eesmargiks on anda llevaade tédandja kohustustest t66- ja

Oppe eesmirk
PP puhekaja korraldamisest ning t66votja kohustustest

Koolituse tulemusena Gppija:
e moistab tookorralduse Giguslikke aluseid;
Opiviljundid e teab toédandja kohustusi ja vastustust t606 ja puhkeaja
korraldamisel;
e teab t6o6taja vastutust todaja mittejargimisel.
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Kursuse jooksul kasitletakse jargnevaid teemasid:

e tdOaeg - tddlepingu oluline tingimus, tddaja mdiste, tdhendus;

e koormuse erinevad voimalused: taistd0aeg, lihendatud tboaeg,
osaline (sh muutuvtunni) tédaeg;

e td0aega mdjutavad seadusest tulenevad erisused: lletunnit6o,
00t00, t60 riigiplhal ja toodaja liihendamine;

e tO0aja korraldamine: fookuses todaja summeerimine (miks vaja,
kuidas teostada, arvestusperiood) ja t66 korraldamine viiepdevase
toonadalaga, té6ajast oma asjade ajamise probleemid;

e tdOaeg ja kaugtdodleping;

e puhkeaeg — mdiste, regulaarse puhkeaja korraldamise kohustus

Oppesisu

e tdOpdevasisene puhkeaeg, sh. [6una, puhkepausid

e tOOpaevade vaheline (igapdevane) ja té6nadalate-vaheline
puhkeaeg;

e tO0aja arvestus ja té6andja kohustused t6daja korraldamisel ja
vastutus kohustuste rikkumisel;

e tOOtaja vastutus tooaja mittejargimisel;

e teemakohane kohtupraktika, praktiliste ilesannete lahendamine.

~ . Koolitus on vaga praktiline. Kasitletakse juhtumi analiilise vahelduvalt
Oppemeetodid o
naitlikustatud loenguga.

Iseseisev t6o Puudub.
Koolitusel osalejad saavad paberkandjal ja/voi
elektroonselt jaotusmaterjalid, mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt

Oppesisu teemadele kdikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad
harjutusiilesandeid, mida on vdimalik peale koolituse |6ppu kasutada dpitu
kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks edasiarendamiseks.
Oppematerjalid on osalejatele tasuta
Opingute I8petamise eeltingimuseks on:

e Praktiliste ilesannete sooritamine ja grupitdddes osalemine tunnis.
Hindamismeetodid ja —kriteeriumid:

Oppematerjalide loend

Nouded dpingute
I6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja

. . o ¢ Opiviljundeid hinnatakse labi praktiliste ilesannete lahendamise.
hindamiskriteeriumid

e Hindamine on mitteeristav.

Kursuse labimisel
valjastatav dokument e Tdend, kui dpingute Idpetamise nduded on tadidetud
(tunnistus voi téend).
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Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja todkogemuse
kirjeldus.

Ko&ik koolitajad omavad kdrgharidust, to6kogemus Opetatavas valdkonnas
ning tdiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate lGhitutvustusi on
vGimalik 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 tahtaeg

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

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

tingimused
Oppekava kinnitamise
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