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KUTSESTANDARD

Personalijuht, tase 8

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Personalijuht, tase 8 8
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

8. taseme personalijuht tdétab suures organisatsioonis (alates 250 té6tajast), rahvusvahelises organisatsioonis voi
kontsernis personalijuhi, personaliosakonna juhataja, personalidirektori vms valdkonna juhi ametikohal.

Personalijuht 8 osaleb organisatsiooni strateegia valjatédtamisel ja vastutab selle elluviimise eest inimressurssi
puudutavates kisimustes. Ta juhib ja arendab personalispetsialistide meeskonda ning korraldab personaliteenuste
pakkumist organisatsioonis.

8. taseme personalijuht arendab inimeste juhtimise valdkonda ka oma organisatsioonist valjaspool: nt tegutsedes
koolitaja, dppejou, konsultandi vdi mentorina, vottes arvamusliidrina séna meedias ja konverentsidel, uurides
valdkonda akadeemiliselt voi osaledes erialavorgustike t60s.

A.2 Tooosad

A.2.1 Organisatsiooni Uldjuhtimine.

A.2.2 Personalitksuse juhtimine ja arendamine.
A.2.3 Personaliteenuste osutamine.

A.2.4 Arendus-, loome- vdi teadustegevus

A.3 T66 keskkond ja eripdra

T66d tehakse enamasti kontorikeskkonnas. Kutse eeldab valmisolekut viibida té6lahetustes. Té6 on intensiivne ja
nduab suhtlemisvalmidust ning vaimset pingutust.

A.4 Té6vahendid

Tooétab info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahenditega: olulisemateks tddvahenditeks on arvuti, professionaalne
tarkvara ja andmebaasid, erinevad esitlusvahendid.

A.5 T66ks vajalikud isikuomadused

1) Arengule suunatus:

Seab kdrged standardid tédtamisele, keskendub pidevale parendustegevusele. Hoiab end kursis muutuste ja
trendidega nii organisatsioonis kui ka sellest valjaspool, areneb erialaselt. Naitab dles initsiatiivi, innustub uute
lahenduste ja vbimaluste leidmisest. Annab ja kasutab tagasisidet tulemuslikkuse tdstmiseks ning eesméarkide
saavutamiseks.

2) AnaliiUsi- ja Uldistusvdime:

Valib sobivad meetodid info kogumiseks, analltsib ja hindab info olulisust ja asjakohasust, néeb tervikpilti, mdistab
personalijuhtimise valdkonnas, majanduses ja Uhiskonnas toimuvat nii Eestis kui ka valismaal, kasutab infot otsuste
vastuvotmisel ja soovituste ning prognooside tegemisel.

3) Mdjutamisoskus:

Kindlustab osapoolte toetuse ja pihendumuse muutustele, projektidele, poliitikatele vms, kasutades sobivaid
lahenemisi ning kommunikatsioonivahendeid ja -kanaleid ning andes vastutust ja jagades tunnustust kolleegidele.
4) Koostddvoime:

Loob ja hoiab koostdésuhteid organisatsiooni sees ja véljaspool, kujundab meeskonnatunde Uhiste eesmarkideni
jdudmiseks, kaasab kolleege, toetab konfliktsituatsioonide lahendamist.

5) Usaldusvaarsus:
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Kasutab t66s professionaalseid teadmisi ja kogemusi, vdtab vastutuse oma otsuste ja tegude eest, on eeskujuks
vaartuste ja eetika jargimisel.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Td6tamine 8. kutsetaseme personalijuhina eeldab magistrikraadi voi sellega vordsustatud kraadi ja véhemalt
kolmeaastast personalitéd ning juhtimiskogemust.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Personalijuht, personaliosakonna juhataja, personalidivisjoni juht, personalidirektor, personali- ja kvaliteedijuht,
administratsioonijuht jmt.

B-osa B
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Personalijuht, tase 8 kutse moodustub neljast kompetentsist. Kutse taotlemisel on ndutav kompetentside B.2.1 -
B.2.4 ja B.2.5 (labivad kompetentsid) tdendamine.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Organisatsiooni lildjuhtimine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1. Loob juhtkonna liilkme vdi strateegilise partnerina organisatsiooni strateegia, Iahtudes nii sise- kui
véliskeskkonnast, tagab strateegiliste eesmarkide elluviimise.

2. Sonastab eesmargid inimeste juhtimise valdkonnas, Iahtudes organisatsiooni strateegiast ning tagab eesmarkide
kommunikeerimise ja elluviimise.

3. Tagab inimressurssi puudutavate strateegiliste otsuste langetamiseks vajaliku ja véartustloova info olemasolu,
kogudes, analiitsides ja stinteesides infot uuringutest, statistikast, andmebaasidest jne.

4. Kindlustab, et inimeste juhtimine ja personaliprotsessid on juhtimistegevuse fookuses, osaledes juhtkonna
vastavates aruteludes ning juhtides tahelepanu sellele, kuidas otsused méjutavad inimeste juhtimist.

5. Planeerib organisatsiooni t66jéudu ja t66joukulusid, analtlsib investeeringuid lahtuvalt organisatsiooni
strateegiast.

6. Juhib personalijuhtimise eelarve koostamist, Idhtudes organisatsiooni eesmarkidest ja vdimalustest ning tagab
eelarvest kinnipidamise, jalgides jarjepidevalt valdkonna kulusid.

7. Tagab organisatsiooni arendamise, analliiisides organisatsiooni struktuuri, kultuuri, juhtimisprotsesside ja
téokorralduse moju organisatsiooni toimimisele ning kavandab ja viib ellu arendusprojekte ning muudatusi.

Teadmised:

1. Organisatsioon ja selle kontekst, sh struktuur, kultuur ja vaartused; kliendid ja konkurentsisektor, pakutavad tooted
ja teenused; programmid, poliitikad ja praktikad; finantsinfo; vétmekompetentsid; diguslik, tehnoloogiline, majanduslik
ja sotsiaalne keskkond, t66jduturg.

2. Juhtimisteooria ja organisatsioonikditumise (sh eestvedamine - leadership) alused, pdhimétted ning
arengusuunad.

3. Strateegilise juhtimise ja rahvusvahelise juhtimise alused, pdhimétted ning arengusuunad.

4. Projektijuhtimise pdhimbtted.

5. Finantsjuhtimise alused, sh finantsinfo mdistmine ja tdlgendamine, eelarve koostamine ja anallids.

6. Kommunikatsioon, sh kommunikatsioonikanalid ja -vahendid, sise- ja véliskommunikatsioon, mainekujundus.

Hindamismeetodid:
Kirjalik juhtumianaltds. Suuline vestlus hindamiskomisjoni liikmetega.

B.2.2 Personaliiiksuse juhtimine ja arendamine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:
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1. Loob personaliliksuse struktuuri ja meeskonna ning kujundab toimiva personalijuhtimise funktsiooni I&htuvalt
organisatsiooni strateegiast.

2. PUstitab eesmargid personalitiksuse to6tajatele ja/voi alliksustele tulenevalt organisatsiooni strateegilistest
eesmarkidest, tutvustab eesmaérke té6tajatele, juhib nende taitmist ning korraldab tulemuste hindamist.

3. Otsustab organisatsioonis pakutavate personaliteenuste vajaduse, vormi, sisu, mahu jne Ule, arvestades
organisatsiooni vajadusi.

4. Hindab alluvate arenguvajadust, vdttes aluseks organisatsiooni ja personalilksuse eesmargid, annab alluvatele
tagasisidet ning toetab nende professionaalset arengut, Iahtudes kokkulepitud arengueesmarkidest.

5. Valib organisatsiooni vajadustest lI&htuvalt personalijuhtimise tdhusust véljendavad méddikud, monitoorib,
analusib ja hindab kokkulepitud indikaatoreid ning arvestab neid personalijuhtimise korraldamisel.

6. Tagab Uksusesisese koostdd ja kommunikatsiooni, kasutades sobivaid kommunikatsioonivahendeid ning
rakendades meeskonnatdd pohimébtteid.

7. Juhib personalitiksuse eelarve koostamist, lahtudes organisatsiooni eesmarkidest ja vdimalustest ning tagab
eelarvest kinnipidamise, jalgides jarjepidevalt Uksuse kulusid.

Teadmised:

1. Tulemusjuhtimise ja kvaliteedijuhtimise alused ja p&himétted.

2. Too6tajate arendamise teoreetilised alused, meetodid ja arengusuunad.
3. Meeskonnatd6 pohimétted ja meetodid.

Hindamismeetodid:
Kirjalik juhtumianaltiiis. Suuline vestlus hindamiskomisjoni liikmetega.

B.2.3 Personaliteenuste osutamine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1. Juhib, arendab ja korraldab peamiste personaliteenuste pakkumist (varbamine ja valik, personaliarvestus,
t66tajate hindamine, tasustamine, td6tajate arendamine ja koolitamine, sh karjaérijuhtimine, jarelkasvu tagamine,
kompetentside arendamine), kujundades personalilksuse, ndustades juhte ning vastutades valdkonna toimimise ja
eesmarkide taitmise eest.

2. Arendab juhte, tagades nende kompetentsuse inimeste juhtimise valdkonnas, arvestades kogutud infot
arenguvajaduste kohta (vastavus ametikohale seatud ootustele, juhile antud tagasiside, rahulolu-uuringu tulemused
vms) ja valides juhtide arendamiseks sobivad meetodid.

3. Juhib vdi osaleb partnerina té6keskkonna ja té6tervishoiu valdkonna arendamisel organisatsioonis, juhindudes
valdkonna seadusandlusest.

4. Juhib vdi osaleb partnerina sisekommunikatsiooni valdkonna arendamisel, I&htudes organisatsiooni vajadustest.
5. Juhib l&birdakimisi tdétajate esindajate voi neid esindava organisatsiooniga, vastutab nendega suhete hoidmise ja
arendamise eest, lahtudes seadusandlusest, kokkulepetest ja organisatsiooni eesmarkidest.

6. Analllsib ja hindab poliitikaid ja praktikaid personalijuhtimise valdkonnas, vajadusel kavandab ja viib ellu
muudatusi, I&htudes organisatsiooni strateegiast.

7. Planeerib ja korraldab personaliuuringuid vastavalt pUstitatud eesméarkidele ning organisatsiooni vajadustele,
tagab uuringutulemuste rakendamise.

Teadmised:

1. Personalijuhtimise teoreetilised alused, meetodid, valdkonna arengud ja trendid, parimad praktikad.
2. Pslihholoogia alused.

3. Uuringu- ja analGtsimeetodid, uuringute teostamine.

Hindamismeetodid:
Kirjalik juhtumianaltds. Suuline vestlus hindamiskomisjoni liikmetega.

B.2.4 Arendus-, loome- voi teadustegevus EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1. Osaleb arendus-, loome- v6i teadustegevuses, kogudes, anallilisides ja lldistades infot.

2. Levitab arendus-, loome- v6i uurimistdd tulemusi, publitseerides artikleid, dpikuid, raamatuid vm erialast kirjandust.
3. Osaleb konverentsidel jm erialastel Uritustel Eestis ja valismaal, esinedes ettekande vdi moderaatorina ja juhtides
todgruppe.

4. Osaleb inimeste juhtimise valdkonna arendamisel, vottes osa diskussioonidest Gihiskonnas, tehes ettepanekuid
valdkonda puudutavatesse seadustesse jt raamdokumentidesse ning osaledes eksperdina projektides.

5. Osaleb koostdévorgustike tegevuses, juhtides t0dgruppe ja vottes arvamusliidrina séna valdkonna arendamisel.
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6. Koolitab, nustab ja juhendab teisi inimeste juhtimise valdkonnas, tegutsedes dppejou, konsultandi, koolitaja,
coach’i voi mentorina.

Teadmised:
1. Uuringu- ja analliisimeetodid, uuringute korraldamine.
2. Personalijuhtimise arengusuunad ja trendid.

Hindamismeetodid:
Kirjalik juhtumianaltiiis. Suuline vestlus hindamiskomisjoni liikmetega.

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.5 Personalijuht, tase 8 kutset labiv kompetents EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1. Suhtlemisoskus:

Loob avalikul esinemisel kontakti kuulajaskonnaga, valjendab ennast selgelt ja veenvalt. Avaldab oma arvamust
julgelt ja enesekindlalt, jaddes rahulikuks ka surve voi kriitika all. Seab labirddkimistele eesmargi, valib teadlikult
sobivaima strateegia ja taktikad.

2. Arvutioskus:

Kasutab teksti- ja andmetddtluse ning esitluse pdhifunktsioone. Kasutab info- ja kommunikatsiooni-tehnoloogiat info
otsimiseks, anallilisimiseks, salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ning suhtlemiseks.

3. Keeleoskus:

Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1. Valdab vahemalt kahte v6orkeelt: Ghte tasemel B2, teist tasemel B1.

4. Oigusaktide rakendamine:

Tagab todsuhete juriidilise korrektsuse vastavalt kehtivatele digusaktidele. Orienteerub Eesti era- ja avalikus diguses
ning vajaduse korral muu riigi digusruumis. Noustab juhte ja td6tajaid td6suhete alal.

5. Personalitéo eetika ja diskrimineerimise valtimine:

Koostab organisatsiooni eetikanormid ja tagab nende viimise t66tajateni. Hindab mitmekesise (rahvuslik, sooline,
ealine, rassiline jne) t66jéu moju organisatsioonile ning kavandab programme, mis aitavad td6tajatel sellega toime
tulla. Koostab probleemset tddkaitumist ennetavaid programme.

6. Noustamisoskus:

Kasutab kaastdétajate probleemide, kiisimuste, konfliktide jms lahendamisel sobivaid ndustamistehnikaid.

Teadmised:

1. Noustamise ja suhtlemise alused ning tehnikad.

2. T6doGigus.

3. Eetika ja diskrimineerimise valtimise valdkonna digusaktid, hea tava.

Hindamismeetod:
Hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.

i C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 14-07062012-12/1k

2. Kutsestandardi koostajad Anu Peljo, EV Rahandusministeerium

Egle Saska, Tallinna Sadam AS

Jane Jarvalt, Nordea Bank Finland Plc Eesti filiaal
Katrina Laurson, PARE

Maria Kdtt, Elion Ettevotted AS

Piret Példre, Nordea Bank Finland Plc Eesti filiaal
Terje Tiiman, Eesti Energia AS

Tiina Kasi, Nordea Bank

3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
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4. Kutsendukogu otsuse number 10

5. Kutsendukogu otsuse kuupéev 07.06.2012

6. Kutsestandard kehtib kuni 04.12.2014

7. Kutsestandardi versiooni number 1

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 1212 Personalijuhid

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 8

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles ‘ Human resource manager, level 8
C.3 Lisad

Lisa 1 T6dosad ja todilesanded

Lisa 2 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 3 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10437842
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10437843
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10437844

