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KUTSESTANDARD
Personalijuht, tase 8

Personalijuht, tase 8 kutsestandard on aluseks t66turu vajadustest lahtuva taienduséppe dppe- ja koolituskavade
koostamisele ning isikute kompetentsuse hindamisele sh enesehindamisele ja vastavushindamisele kutse andmisel.

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

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Personalitdd kutsealal on neli kutset: personalispetsialist, tase 5; personalijuht, tase 6; personalijuht, tase 7 ja
personalijuht, tase 8.

Personalijuht, tase 8 on suure rahvusvahelise organisatsiooni personalifunktsiooni juht, kes korraldab mitmes riigis
asuvate personaliliksuste t66d ning t66tab eelkdige juhtidega, olles nd juhtide juht. Ta arvestab kultuuriliste, etniliste
ja juriidiliste eriparadega nii personalitéds kui juhtimises. Ta on partneriks organisatsiooni tippjuhtkonnale inimeste
juhtimise strateegilistes kiisimustes ja tunneb vaga hasti kogu inimressursi juhtimise ja organisatsiooni arendamise
valdkonda. Ta pistitab strateegilised eesmargid ja korraldab p&himdtete loomist (poliitikaid) personalijuhtimise
valdkondades, vastutab strateegia elluviimise eest ja tagab personaliteenuste osutamise. Ta vdib osaleda arendus-,
loome- voi teadustegevuses, tegutsedes rahvusvaheliselt tunnustatud lektori ja koolitajana vai olles arvamusliidriks
ka valjaspool Eesti riiki.

A.2 Tooosad

A.2.1 Strateegiline juhtimine

1) Organisatsiooni visiooni, missiooni ja strateegia loomine ja ajakohastamine

2) Organisatsiooni vaartuste sdnastamine ja juurutamise eestvedamine

3) Véartustloova info tagamine strateegiliste juhtimisotsuste vastuvétmiseks

A.2.2 Organisatsiooni kujundamine ja arendamine

1) Organisatsiooni Ulesehituse loomine

2) Organisatsiooni pdhiprotsesside omavaheliste koostoimimise tagamine sh juhtimisprotsessi jalgimine, hindamine
ja muudatuste algatamine

3) Teadlik tdéandja brandi kujundamine

4) Organisatsioonikultuuri kujundamine

5) Muudatuste juhtimine

6) Juhtimise arendamine

A.2.3 Personaliteenuse osutamine

1) Td6j6u ja td6jdukulude planeerimine ja investeeringute analiilisi tagamine

2) Personaliplaanide koostamise tagamine

3) Jarelkasvu tagamine

4) Sisekommunikatsiooni alaste tegevuste toimimise tagamine ja néustamine

5) Organisatsiooni varbamis- ja valikupchimotete, varbamis- ja hindamismeetodite valjatéétamise ja kasutamise
tagamine

6) Personali varbamis- ja valikuprotsessi labiviimine

7) Organisatsioonile motiveerimis- ja tasustamispdhimébtete loomise ja rakendamise tagamine
8) Personali arendamise ja hindamise pohimétete véljatédtamise ja rakendamise tagamine

9) Personaliteenuste tulemuslikkuse hindamise ja anallilsi tagamine
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A.3 T66 keskkond ja eripdra

Toodkeskkond on sageli rahvusvaheline, lahendamist vajavad probleemid mitmekesised ja teemade hulk, mille
tegeletakse, vaga lai. T66d tehakse enamasti kontorikeskkonnas. Kutse eeldab valmisolekut viibida t6dlahetustes.
Td6 on intensiivne ja nduab suhtlemisvalmidust ning vaimset pingutust.

A.4 Toovahendid

Koige olulisemaks tédvahendiks on laua- vdi sulearvuti, professionaalne (valdkonnale iseloomulik) tarkvara,
andmebaasid ja nende erinevad rakendused. Tuupilisteks tédvahenditeks on ka erinevad esitlus- ja
diagnostikavahendid.

A.5 T66ks vajalikud isikuomadused

Personalijuhi t66 nduab koostdo- ja suhtlemisvalmidust, head kohanemisvdimet, arengule orienteeritust,
usaldusvaarsust, tulemusele orienteeritust, eestvedamise vbimet, aktiivsust, saavutusvajadust, enesekindlust,
enesevalitsemist, eneseregulatsiooni, tolerantsust ja avatust, otsustus- ja vastutusvdimet, analtdtilist métlemist,
empaatiavéimet, numbirilist ja sdénalist viimekust, loogilist métlemist, kontsentreerumisvdimet ja dldistusvimet.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

8. taseme personalijuhil on tavapéraselt kdrgharidus ja vihemalt viieaastane erialane t66kogemus ning vahemalt
viieaastane juhtimiskogemus.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Personalidirektor, personalijuht

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Personalijuht, tase 8 kutse tdendamisel on vajalik kdigi kompetentside B.2.1-B.2.9 tdendamine.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Strateegiline juhtimine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1) osaleb organisatsiooni visiooni, missiooni ja strateegia loomisel juhtkonna strateegilise partnerina, esindades oma
valdkonna huve ja vastustades kontserni Uleselt inimressursi juhtimisega seotud otsuste eest; tagab erinevate riikide
vOi organisatsioonide strateegiate loomise inimressursi juhtimise valdkonnas;

2) on eestvedaja inimressursi juhtimise valdkonna strateegia rakendamisel ja tagab tegevuste rakendamise,
toetades organisatsiooni juhte valjakutsete lahendamisel ja arvestades rahvuslikku eripéra;

3) méjutab organisatsiooni vaartuste kujunemist ja nende jargi kaitumist, véttes juhtkonna tasandil initsiatiivi ja
juhtides nende elluviimist;

4) tagab inimressurssi puudutavate strateegiliste otsuste langetamiseks vajaliku ja vaartustloova info olemasolu,
kogudes, analliisides ja stinteesides infot uuringutest, statistikast, andmebaasidest ning analtilisides erinevate
turgude ja kontserni ettevbtete seoseid, ja teeb jareldused strateegiliste juhtimisotsuste vastuvotmiseks.

Teadmised:

1) ari pdhiprotsessid (sh valjakutsed, riskid, loogika) ja nende mdju personalijuhtimisele;

2) organisatsiooni ettevétlusvaldkonna olemus ja selle eripara globaalsel tasandil (sh valjakutsed, riskid, loogika) ja
nende mdju personalijuhtimisele;

3) organisatsiooni olemus, selle toimimise pohimdtted ja llesehitus, sh otsuste tegemise protsess ja infoliikumine,
peamised huvigrupid ja erineva kultuurikonteksti moju.

Hindamismeetod(id):
Portfoolio ja vestlus
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B.2.2 Organisatsiooni kujundamine ja arendamine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1) tagab véi kujundab organisatsiooni sobiva Ulesehituse globaalsel tasandil, vottes arvesse driprotsessi ja
strateegiat, eest vedades protsessi tippjuhtkonna tasandil;

2) tutvustab tippjuhtidele organisatsiooni Ulesehitust kontsernis kui tervikus, selle toimimist ja pohiprotsessi ning
selgitab nende omavahelisi seoseid uutele kolleegidele ja koostdédpartneritele nii suuliselt kui kirjalikult voi tagab ja
korraldab selleks t6dprotsesside toimimise;

3) jalgib kontserni kui terviku arengut ning selle péhi- ja tugiprotsesside toimimist, sh juhtimist, koondades infot ja
anallusides tekkinud probleeme, méargates vajadust muutusteks;

4) tagab tédandja brandi kujundamise, planeerides ja juhtides vastavate tegevuste elluviimist ning arvestades riikide
eripara ja kultuurilist konteksti;

5) kujundab teadlikult organisatsioonikultuuri, planeerides ja juhtides vastavate slisteemsete tegevuste elluviimist,
arvestades riikide eripara ja kultuurilist konteksti ning organisatsiooni strateegilisi eesmarke;

6) juhib muudatuste elluviimist, mis véivad hélmata mitmeid organisatsioone, kaasab olulised sihtgrupid ja hindab
adekvaatselt riske organisatsiooni kdikidel tasanditel, arvestades riikide eripéra ja kultuurilist konteksti; planeerib
sobivad tegevused; juhib teadlikult kommunikatsiooni kogu protsessi valtel;

7) toetab tippjuhtkonda muudatuste juhtimise protsessis;

8) tagab muudatuste ja arenduste tulemuslikkuse analliisi, tehes jareldused ja kaardistades dppetunnitunnid
jargmisteks kordadeks;

9) planeerib ja korraldab personaliuuringu Iabiviimise erinevate riikide vdi erinevate organisatsioonide Uksustes,
otsustades uurimisprobleemi ja uurimiseesmargid; tagab uuringutulemuste rakendamise vastavalt organisatsiooni
vajadustele;

10) arendab organisatsiooni juhtimist, seda toetavaid protsesse ja tippjuhte organisatsiooni strateegilistest
eesmarkidest tulenevalt, arvestades riikide eripédra ja kultuurilist konteksti; tagab vastavate tegevuste elluviimise;
11) kindlustab, et inimeste juhtimine ja personaliprotsessid on juhtimistegevuse fookuses, osaledes juhtkonna
vastavates aruteludes ning juhtides tdhelepanu sellele, kuidas otsused méjutavad inimeste juhtimist.

Teadmised:

1) tddandja bréndi olemus, seda mdjutavad tegurid ja nende rakendamise p&himétted;

2) muudatuste juhtimise p&himétted;

3) organisatsioonikaitumise olemus, sh erinevad organisatsiooni juhtimise struktuurid, eelised ja nérkused, sobivus
organisatsiooni ettevétlusvaldkonnaga ning selle joonistamise pdhimétted;

4) organisatsioonikultuuri olemus ja selle kujunemise alused;

5) talendijuhtimise pdhimdtted;

6) juhtide arendamise pdhimotted,;

7) uuringute kavandamise ja l&biviimise pohimdtted.

Hindamismeetod(id):
Portfoolio ja vestlus

B.2.3 Personaliteenuse osutamine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1) tagab personalikulude prognoosimise, nende seoste ja mdju analldsimise kogu organisatsioonile, arvestades
majanduskeskkonda ja riikide t66jduturgude eripérasid; teeb ettepanekuid eelarve planeerimiseks;

2) juhib ja ndustab personaliplaanide metoodika véljatddtamist organisatsiooni erinevates riikides voi erinevates
organisatsioonides vastavalt kontserni personalistrateegiale;

3) nbustab ja toetab tippjuhte personali véljajuhtimisel ja iGmberpaigutamisel, Iahtudes organisatsioonis kehtestatud
pdhimbtetest;

4) tagab organisatsioonile tippjuhtide jarelkasvu, planeerides ja juhtides vastavasisulisi tegevusi ning projekte
erinevates riikides;

5) tagab personalivaldkonnas toimiva sisekommunikatsiooni tdrgeteta leviku nii operatiivsel kui strateegilisel tasandil
(sh muudatuste protsessis) ning néustab ja toetab tippjuhte personalijuhtimise alaste otsuste kommunikeerimisel ja
sobilike kommunikatsioonikanalite valimisel, arvestades sihtgruppe, kultuurilist konteksti ja rahvuslikku eripara;

6) juhib l&birddkimisi to6tajate esindajate voi neid esindava organisatsiooniga, vastutab nendega suhete hoidmise ja
arendamise eest, Iahtudes seadusandlusest, kokkulepetest ja organisatsiooni eesmarkidest;

7) tagab kontserni Uldiste varbamise ja valiku péhimdtete maaratlemise ja rakendamise ning osaleb tippjuhtide
varbamis- ja valikuprotsessis vdi korraldab selle Iabiviimise, I&htudes kontserni strateegiast;
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8) tagab organisatsiooni motiveerimis- ja tasustamispohimotete mééaratlemise ning rakendamise erinevatel turgudel
ja Uksustes, arvestades sihtturgude eripara; tagab organisatsiooni teadlikkuse pdhimétetest;

9) tagab kontserni tippjuhtide tasusiisteemi konkurentsivéime, jélgides ja analliUsides olukorda td66jéuturul;

10) tagab kontserni strateegiast Idhtuva té6tajate arendamise- ja hindamise pohimbtete véljatédtamise ja
rakendamise, arvestades organisatsiooni erinevaid sihtriihmasid; ndustab ja toetab tippjuhte kokkulepitud
pdhimdtete rakendamisel;

11) tagab kontserni tulemuslikkuse hindamise ja anallilsi ning vajadusel muudatuste rakendamise.

Teadmised:

1) juhtimisarvestuse p&himétted;

2) 1606- ja t66jduturu olemus, t66hdivepoliitika alused;

) sihtriikide t66j6uturu olukord;

) rahvusvaheline td6seadusandlus ja teised kutsealaga seotud digusaktidega satestatud peamised printsiibid;
) personali valjajuhtimise péhimotted;

) tobtajate jarelkasvu tagamise p&himétted;

) eelarvestamise pdhimétted;

) sisekommunikatsiooni ja info liikumise juhtimise pohimétted;

) sisekommunikatsiooni kanalid ja vahendid;

10) efektiivse ndupidamise juhtimise p&himétted;

11) personali, sh tippjuhtide, varbamise ja valiku pohimétted;

12) finantsarvestuse pdhimétted;

13) kompetentsimudelite tasuliikidega seostamise pohimétted;

14) tippjuhtide tasustamise pdhimétted, isedrasused ja trendid, sh globaalses kontekstis;
15) to6tajate arendamise ja hindamise teoreetilised alused, meetodid ja arengusuunad;
16) isiksusetlilibid/omadused ja isiksusliku arengu p&himétted;

17) juhendamise ja ndustamise, sh mentorluse, supervisiooni pdhimbtted

3
4
5
6
7
8
9

_— D = — —

Hindamismeetod(id):
Portfoolio ja vestlus

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.4 Projektijuhtimine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1) loob uusi ideid ja viib need ellu;

2) pustitab iseseisvalt projekti lahtetilesande, juhib projekti planeerimise protsessi vdi planeerib iseseisvalt projekti
tegevused ja ajakava, maaratleb eesmargid ning nende hindamise kriteeriumid, projekti finantseerimise ja osalejad;
3) juhib projektiga seotud kommunikatsiooni;

4) haldab erinevate projektide portfelli ja juhib projektijuhtide meeskondi;

5) teeb tulemustest kokkuvétteid tippjuhtkonnale;

6) jalgib pidevalt oma valdkonnas toimuvaid muudatusi nii organisatsioonis kui véljaspool;

7) arvestab tegevuste majanduslikku, keskkondlikku ja sotsiaalset mdju (sh erinevate riikide taustsiisteemidest
tulenevat).

Teadmised:

1) ressursside kasutamise pohimétted;

2) riskide hindamise p&himétted ja levinumad meetodid;

3) riskijuhtimise pdhimbtted (sh riskide klassifikatsioon), kasumi, kahjumi rahavoo ja lisavaartuse mdisted ja
pdhimdbtted;

4) meeskonna loomise ja inimeste juhtimise péhimétted;

5) kommunikatsiooni korraldamise p&himétted.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.5 Enesejuhtimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:
1) teadvustab oma tugevaid ja nérku kilgi, harjumusi, avalikke ja varjatud omadusi;




L" Kutsekoda

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”

anallilisib oma métteid ja tundeid ning juhib neid, kditudes kriitilises olukorras tasakaalukalt;

teab, millised on tema véaartused, kust need périnevad ja kuidas tema kaitumist méjutavad;

keskendub olukorrale ja kohandab vajadusel oma kaitumist;

kUsib ja otsib enda kohta tagasisidet;

6) tegeleb enda arendamisega, seab enese arendamisele eesmargid, tunneb rddmu isiksuslikust kasvamisest, otsib
teadlikult 6ppimist véimaldavaid olukordi, reflekteerib oma kogemusi (sh ebadnnestumisi, ebamugavat tagasisidet,
reaktsiooni ebameeldivatele emotsioonidele), katsetab uusi véimalusi;

7) omab selgeid aja kasutamise p&himétteid ja prioriteete, juhendab ja suunab kolleege;

8) hoolitseb oma tervise, vaimse ja fllsilise tasakaalu eest ning toetab ja suunab ka kolleege oma tervise eest
hoolitsemisel;

9) rakendab omandatud teadmisi ja kogemusi asjakohaselt, seisab oma seisukohtade eest;

10) toetab meeskonnaliikmeid nende isiklikus arengus - kirjeldab nende kditumise méju, toetab emotsioonide
Iabielamist, aitab mdista pdhjuseid, plstitada eesmarke;

11) suudab tegelda erinevate probleemidega, lllitudes kiiresti imber ja kohandades oma kaitumist.

Teadmised:

1) isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia alused;

2) positiivse pstihholoogia alused;

3) taiskasvanu dppimise pohimbtted;

4) ajajuhtimise p&himétted;

5) ajajuhtimise abivahendite kasutamise p&himétted;
6) coachingu, ndustamise vdi teraapia meetodid.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.6 Inimeste juhtimine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1) teab oma rolli ja vastutust, esitab oma seisukohad ja juhib tdhelepanu erimeelsustele;

2) toetab juhte ja kolleege valjakutsuvates olukordades;

3) seab eesmargid meeskonnaliikmetele, toetab neid eesmarkide saavutamisel, lahtudes nii igalihe oskustest,
tugevustest, vajadustest kui hirmudest;

4) toetab meeskonnaliikmeid ja organisatsiooni juhte tulemuste saavutamisel, méarkab ja tunnustab kolleegide
tugevusi, leppides kokku igaihe isiklikus vastutuses ja ootustes ning andes perioodilist tagasisidet kditumise,
hoiakute ja tulemuste kohta, arvestades inimeste eripdradega (sh rahvuslikega);

5) loob meeskonnaliikmetele arenguvdimalused, tunnustab inimesi ja nende panust meeskonda;

6) kujundab teadlikult meeskonna, sh organisatsiooni juhtide vaartusi ja hoiakuid; kaasab meeskonna plaanide
loomisesse; tegeleb teadlikult meeskonna loomise ja kujundamisega, arvestades rahvuslikku eripéra;

7) juhendab isiklikult v6i ma&rab juhendaja uutele meeskonnaliikmetele;

8) kaasab, delegeerib t60 diglaselt ja otstarbekalt ning annab teistele igusi ja volitusi;

9) juhib tdhelepanu konfliktsituatsioonidele ja algatab nende lahendamise;

10) omab ndgemust valdkonna arengust.

Teadmised:

1) juhtimise pdhimébtted;

2) juhtimise mudelid ja meetodid (nt transformational leadership, action centered leadership, situative leadership);
3) meeskonnatéd pdhimdtted;

4) grupikaitumise p&himotted;

5) rahvusvahelise personalijuhtimise pohimétted.

— T = —

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.7 Suhtlemine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1) loob suhteid ja hoiab neid teadlikult;

2) keskendub olukorrale ja koostédpartnerile nii tegude kui motetega; on toetav, arvestab suhetes inimeste
eripdradega;

3) suhtleb avatud meelel erineva positsiooni, kultuuritausta ja maailmavaatega inimestega, suudab inimesi méjutada
ja veenda;
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véljendab oma seisukohti kindlalt ja hinnanguvabalt, aktsepteerib enese ja teiste vajadusi;

kaitseb oma veendumusi, péhimétteid ja ebapopulaarseid otsuseid konstruktiivselt ja koostddsuhteid rikkumata;
nditab suheldes Ules ettevdtlikkust, kohaneb muutuvate oludega, sh tunnustab uusi ideid ja arengusuundi;

on teistele oma kéditumisega eeskujuks; méarkab kdrvalekaldeid kokkulepitust, sekkub kontruktiivselt.

4
5
6

—_— = =

7

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.8 Analiiiisimine ja tolgendamine EKR tase 8

Tegevusnaitajad:

1) analliusib keerulisi ja ulatuslikke probleeme ja olukordi, mis mdjutavad kontserni erinevaid ettevétteid erinevates
riikides, tabades asjade omavahelisi seoseid, métestades lahti asja olemuslikud aspektid ja paigutades detailid
tervikpilti;

2) kasutab mitmekdilgset infot, hankides seda ise voi teiste inimeste kaudu;

3) saab aru pbhjuse ja tagajarje seosest, eristab olulist ebaolulisest;

4) tugineb jareldustes eelkdige tdenditele ja faktidele, mitte emotsioonidele;

5) anallusib edukalt nii numbrilist kui sénalist teavet.

Teadmised:
1) uurimiskisimuse pustitamise péhimétted;
2) kvalitatiivsete ja kvantitatiivsete uurimismeetodite kasutamise pdhimdtted.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.9 Arvuti kasutamine |EKR tase 7

1) kasutab arvutit ja teisi infotehnoloogilisi vahendeid, lahendusi ja andmebaase igapdevatdos,

suutes leida vajalikku infot elektroonilistest andmebaasidest, kasutades enamlevinud otsingumootoreid;
2) koostab ja kasutab veebipohiseid kiisitlusi;

3) kasutab teabe analliiisimiseks tarkvaralisi tabeltd6tluslahendusi (véhemalt Excel);

4) kasutab arvutit moodulites 1-7 ja 12 (vt lisa 1 ,Arvuti kasutamise oskuse tasemed®).

Teadmised:
1) andmetddtlusprogrammid ja nende t66 p&himéte;
2) personalitdéd puudutavad infotehnoloogilised lahendused ja nende toimimise p&himdtted.

Hindamismeetod(id): L&bivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.
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C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 14-05122014-1.4/2k

2. Kutsestandardi koostajad Jane Etverk, ekspert )
Maria Kitt, ekspert, MTU Eesti Personalijuhtimise Uhing
PARE

Anu Peljo, Riigikantselei )
Helo Tamme, ISS Eesti AS, MTU Eesti Personalijuhtimise

Uhing PARE i
Terje Tiiman, Elektrilevi OU
3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
4. Kutsendukogu otsuse number 22
5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 05.12.2014
6. Kutsestandard kehtib kuni 09.05.2019
7. Kutsestandardi versiooni number 2
8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 1212 Personalijuhid
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s coturars Kutsekoda

ESF programm "Kutsete silisteemi arendamine”

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) ‘8

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles Human resource manager, level 8
Vene keeles Pykosogutenb no nepcoHany

C.3 Lisad

Lisa 1 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10541730
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10541731

