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KUTSESTANDARD

Personalijuht, tase 7

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid. Kutsestandardeid kasutatakse dppekavade koostamiseks ja kutse
andmiseks.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Personalijuht, tase 7 7
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 7 on tippjuhi voi suures organisatsioonis alliiksuse juhi partner inimeste juhtimist puudutavates
kisimustes, kes omab pd&hjalikke teadmisi kdigist personalijuhtimise téévaldkondadest ja oskab anda suuniseid
nende korraldamiseks. Ta ndustab organisatsiooni juhtkonda inimeste juhtimise strateegilistes klisimustes ning on
partneriks organisatsioonikultuuri kujundamisel.

7. taseme personalijuhil on pikaajaline inimeste juhtimise kogemus ja ta omab alluvaid. Ta osaleb valdkonna
arendamiseks koostddvorgustikes, diskussioonides, esineb kogemuste jagamiseks seminaridel ja konverentsidel
ning néustab ja/véi koolitab organisatsiooni juhte nii personalitéé kui juhtimise valdkonnas. Ta voib koordineerida
kontserni vai riigiasutuse puhul allasutuste personalitdod.

A.2 Tooosad

A.2.1 Strateegiline juhtimine

1. Organisatsiooni visiooni, missiooni ja strateegia loomisel ja ajakohastamisel osalemine
2. Organisatsiooni vaartuste sénastamise ja juurutamise eestvedamine

3. Vaartustloova info olemasolu tagamine strateegiliste juhtimisotsuste vastuvétmiseks

A.2.2 Organisatsiooni kujundamine ja arendamine

1. Organisatsiooni Ulesehituse loomine

2. Organisatsiooni likmetele organisatsiooni Ulesehituse, toimimise mehhanismide ja pdhiprotsesside selgitamine
3. Organisatsiooni pdhiprotsesside omavahelise koostoimimise tagamine, sh juhtimisprotsessi jalgimine, hindamine
ja muudatuste algatamine

4. Teadlik t6dandja bréndi kujundamine

5. Organisatsioonikultuuri kujundamine

6. Muudatuste juhtimine

7. Juhtimise arendamine

A.2.3 T66jou planeerimine

1. Vélis- ja sisekeskkonna analliisimine (sh organisatsiooni té6joustatistiliste andmete ja t66turu nditajate kogumine,
t6étlemine ja anallids)

2. T6jou ja to6jdukulude planeerimine ja investeeringute analiiisimine

3. Personaliplaanide koostamine

4. Jarelkasvu tagamine

A.2.4 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni juhtimine, sh planeerimine
1. Sisekommunikatsiooni tegevuste planeerimine
2. Sisekommunikatsioonialane ndustamine
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3. Personalilrituste korraldamine

A.2.5 Tdédsuhete administreerimine ja personaliarvestus

1. T66suhete administreerimist reguleerivate péhimbtete ja protseduuride véljatéétamine

2. Personalidokumentide koostamine, haldamine ja arhiveerimise tagamine

3. Personaliandmebaasi haldamine ja info sisestamise tagamine

4. Vaartegude ja tédvaidluste menetlemine, sh dokumenteerimine, ning organisatsiooni esindamise korraldamine
t66vaidlustes

5. Tdo6tajate, sh juhtide, nbustamine personaliarvestuse ja tédsuhte (sh 166diguse) valdkonnas

A.2.6 Personali varbamine ja valik

1. Organisatsiooni varbamis- ja valikupdhimétete valjatdétamine
2. Vérbamis- ja valikuprotsessi l&biviimine

3. Varbamis- ja hindamismeetodite véljatéétamine ja kasutamine
4. Tootajate sisseelamise korraldamine

A.2.7 Tdétajate motiveerimine ja tasustamine

1. Organisatsioonile motiveerimis- ja tasustamispdhimdtete loomine

2. Motivatsiooni- ja tasustisteemi rakendamine ja kommunikeerimine (sh juhtide kaasamine, té6tajatele tutvustamine)
3. Motivatsiooni- ja tasustisteemi toimivuse analliiisimine

4. Palgaturu analliisimine

A.2.8 Todtajate arendamine ja hindamine

1. Personali arendamise- ja hindamise pohimbtete véljatéétamine, tutvustamine ja ajakohastamine

2. Personali arendamise vajaduse véljaselgitamise tagamine

3. Arendustegevuste elluviimine

4. Arendus- ja koolitusprogrammide koostamine ning l&biviijate leidmine ja tehnilise korraldamise tagamine
5. Arendus- ja hindamistegevuste tulemuslikkuse hindamine ja analliisimine

A.2.9 Personaliuuringute labiviimine

1. Uuringu eesmérgi plstitamine, uurimismeetodite valimine ja lahtellesande planeerimine
2. Uuringu l&biviimine

3. Uuringutulemuste analtilis ja parendustegevuste planeerimine

A.3 T66 keskkond ja eripdra

T66d tehakse enamasti kontorikeskkonnas. Kutse eeldab valmisolekut viibida td6lahetustes. Té6 on intensiivne ja
nduab suhtlemisvalmidust ning vaimset pingutust.

A.4 Té6vahendid

Kdige olulisemaks t6dvahendiks on laua- voi stilearvuti, professionaalne (valdkonnale iseloomulik) tarkvara,
andmebaasid ja nende erinevad rakendused. TuUpilisteks tdévahenditeks on ka erinevad esitlus- ja
diagnostikavahendid.

A.5 T66ks vajalikud isikuomadused

Personalijuhi t66 nduab koostd6- ja suhtlemisvalmidust, kohanemisvdimet, arengule orienteeritust, usaldusvaarsust,
sihikindlust, eestvedamise vbimet, aktiivsust, saavutusvajadust, enesekindlust, tolerantsust ja avatust, otsustus- ja
vastutusvdimet, analldtilist métlemist, numbirilist ja s6nalist voimekust, kontsentreerumisvdimet ja Uldistusvoimet.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

7. taseme personalijuhil on tavapéraselt kérgharidus, véhemalt viie aastane erialane té6kogemus ja vdhemalt
kolmeaastane juhtimise kogemus.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Personalijuht, personalidirektor
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B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Personalijuht, tase 7 kutse tdendamisel on vajalik kdigi kompetentside B.2.1-B.2.17 tdendamine.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Strateegiline juhtimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Osaleb organisatsiooni visiooni, missiooni ja strateegia loomisel meeskonnaliikmena, esindades oma valdkonna
huve.

2. Loob strateegia inimressursi juhtimise valdkonnas, sénastades mh eesmérgid, seades mdddikud, koostades
tegevusplaani, vdi on eestvedajaks selle loomisel.

3. Mdjutab organisatsiooni vaartuste kujunemist ja nende jargi kditumist, vottes initsiatiivi ja viies ellu juhiga
kokkulepitud tegevused, vdi juhib seda.

4. Juhib véartust loova teabe koondamist (sh personalijuhtimise tulemuslikkuse nditajad, uuringud, turu

olukord, piirangud jm), analliisib valdkonna kui terviku seoseid ja teeb jareldused strateegiliste juhtimisotsuste
vastuvotmiseks.

Teadmised:

1) ari pohiprotsessid (sh valjakutsed, riskid, loogika) ja nende moju personalijuhtimisele;

2) strateegilise juhtimise pohimétted;

3) organisatsiooni (ettevétlusvaldkonna) olemus ja selle eripédra (sh véljakutsed, riskid, loogika) ja nende méju
personalijuhtimisele;

4) organisatsiooni olemus, selle toimimise pdhimdtted ja lGlesehitus, sh otsuste tegemise protsess ja infoliikumine,
peamised huvigrupid.

B.2.2 Organisatsiooni kujundamine ja arendamine |EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Kujundab organisatsiooni jaoks sobiva Ulesehituse, vottes arvesse driprotsessi ja strateegiat, eest vedades
protsessi juhtkonna tasandil ning tehes ettepanekuid; juhib organisatsiooni struktuuri ja ametikohtade kirjeldamist,
ametijuhendite koostamist.

2. Tutvustab organisatsiooni Ulesehitust, selle toimimist ja pdhiprotsesse uutele kolleegidele, koostddpartneritele nii
suuliselt kui kirjalikult voi tagab selleks té6protsesside toimimise.

3. Jalgib organisatsioon allliksuste arengut ja protsesside toimimist, sh juhtimist, koondades infot ja analtiisides
tekkinud probleeme, et méargata vajadust muutusteks.

4. Teeb ettepanekuid muudatusteks, koostddd valdkondadega protsesside parendamisel ja efektiivsemaks
muutmisel, vaadates ettevotet kui tervikut ja arvestades protsesside omavahelisi seoseid.

5. Kujundab teadlikult td6andja brandi, planeerides ja viies ellu seda mdjutavaid tegevusi nii strateegilisel kui
operatiivsel tasandil vdi juhib seda protsessi.

6. Kujundab teadlikult organisatsioonikultuuri, planeerides ja juhtides vastavate slisteemsete tegevuste elluviimist,
arvestades strateegqilisi eesmarke, grupikditumise péhimdtteid ja organisatsiooni eripara.

7. Juhib muudatuste elluviimist, mis véivad hdlmata kogu organisatsiooni, kaasates olulised sihtgrupid, hinnates
adekvaatselt inimeste kditumisega kaasnevaid riske organisatsiooni kdikidel tasanditel ja planeerib sobivad
tegevused; juhib teadlikult kommunikatsiooni kogu protsessi valtel.

8. Toetab juhte ja juhtkonda muudatuste juhtimise protsessis.

9. Anallilisib muudatuste ja arenduste tulemuslikkust, tehes sellest jareldused ja kaardistades dppetunnitunnid
jargmisteks kordadeks.

10. Arendab organisatsiooni juhtimist, seda toetavaid protsesse ja juhte organisatsioonikultuurist ja strateegilistest
eesmarkidest tulenevalt, planeerib ja viib ellu vastavad tegevused.

Teadmised:
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1) tddanalllsi ja tédkohtade hindamise meetodid, nende kasutamise véimalused ja pdhimdtted;

2) ametijuhendite koostamise péhimébtted;

3) tddandja brandi olemus, seda méjutavad tegurid ja nende rakendamise p&himétted;

4) muudatuste juhtimise p&himétted;

5) organisatsioonikaitumise alused, sh erinevad organisatsiooni juhtimise struktuurid, eelised ja ndrkused, sobivus
organisatsiooni ettevétlusvaldkonnaga ning selle joonistamise pdhimétted;

6) organisatsioonikultuuri olemus ja selle kujunemise alused;

7) talendijuhtimise p&himétted;

8) juhtide arendamise p&himotted.

B.2.3 T66jou planeerimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Anallusib valis- ja sisekeskkonna todtajaskonna statistilisi andmeid, suhtarve ja t66jéuturu naitajaid, tehes nende
pdhjal jareldusi, ning teeb ettepanekuid juhtkonnale.

2. Too6tab valja metoodika ja koordineerib personalivajaduse planeerimist vastavalt organisatsiooni strateegiale.

3. Prognoosib organisatsiooni personalikulud, kaasates alliiksuste juhte; anallilisib personalikulusid, investeeringuid
ning nende seoseid organisatsiooni tegevuse ja personalipoliitika rakendamisel; teeb ettepanekuid eelarve
planeerimiseks.

4. Ndustab juhte personali valjajuhtimisel ja imberpaigutamisel, Iahtudes organisatsioonis kehtestatud pdhimétetest.
5. Tagab organisatsioonile to6tajate ja juhtide jarelkasvu nii organisatsioonis kui véljas, planeerides ja viies ellu
vastavasisulisi tegevusi voi projekte nii organisatsioonis kui véaljas.

Teadmised:

1) juhtimisarvestuse pdhimbtted (sh oskus arvutada t66jdu voolavuse naitajat, produktiivsusnaitajaid, t66jdukulude
arvestus, kulude-tulude prognoos);

2) téo6turunditajate (demograafilised muudatused, t66tuse nditajad, palgaanallis jne) kogumise meetodid ja
pdhimdbtted;

3) personali véaljajuhtimise pdhimdbtted;

4) tootajate jarelkasvu tagamise pdhimotted;

5) eelarvestamise pdhimdbtted.

B.2.4 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni juhtimine, sh planeerimine EKR tase 7

Tegevusnditajad:

1. Planeerib oma valdkonna sisekommunikatsiooni tegevused nii operatiivsel kui strateegilisel tasandil

(sh muudatuste protsessis), maaratledes peamised sihtriihmad, sénumid ja sisekommunikatsioonialased
tegevused ning ajaraami, vastutades personalijuhtimise alase info tdrgeteta leviku eest organisatsioonis; hindab
kommunikatsioonistrateegia tulemuslikkust.

2. Noustab juhte ja juhtkonda personalijuhtimise otsuste kommunikeerimisel ja sobilike kommunikatsioonikanalite
valimisel, arvestades erinevaid sihtgruppe.

3. Korraldab, sh koostab, personalijuhtimise alaseid siseteateid jms, arvestades teate sihtgrupi vajadusi.

4. Juhib sisekommunikatsiooniteemaliste Urituste (sh UhisUritused, ndupidamised jm) ettevalmistamist ja labiviimist,
koostades projekti tegevuskava, méaratledes eesmérgi ja sdnumid, edastades sénumid ning anallusides saadud
tulemusi.

Teadmised:

1) sisekommunikatsiooni ja info liikumise juhtimise pohimétted,;
2) sisekommunikatsiooni kanalid ja vahendid;

3) efektiivse ndupidamise juhtimise p&himétted.

B.2.5 T66suhete administreerimine ja personaliarvestus EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Loob strateegia td6suhete administreerimist reguleerivate péhimotete ja protseduuride véljatdétamiseks, olles
protsessi algatajaks ning juhtijaks.

2. Juhib personalidokumentide koostamist, haldamist ja arhiveerimist tddsuhte alustamiseks, muutmiseks ja
I6bpetamiseks.

3. Koordineerib andmebaasi haldamist ja juhib andmete sisestamist andmebaasidesse, valib vélja
personaliprogrammi, lahtudes organisatsiooni vajadustest.

4. Korraldab vaartegude ja toévaidluste Iabiviimist organisatsioonis, selgitades ja pdhjendades menetluste kulgu
kolmandatele osapooltele.
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5. Koostab ise voi korraldab tédandjapoolse vastuse koostamise tédvaidlusorganile ning korraldab tédandja
esindamist.
6. Noustab juhte t666iguse alastes kiisimustes, tdlgendades digusakte.

Teadmised:

1) personaliarvestuse alused;

2) dokumendihalduse alused;

3) todseadusandlus ja teised kutsealaga seotud digusaktidega satestatud néuded (sh usaldusisikuna kaitumine).

B.2.6 Personali varbamine ja valik |EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Juhib organisatsioonile varbamise ja valiku péhimdtete, sh varbamise- ja hindamismeetodite, valjatédtamist,
jalgides, et need vastaksid organisatsiooni strateegiale; kommunikeerib péhimdbtted ning tagab nende taitmise
organisatsioonis;

2. Tootab valja meetodid ja juhised organisatsiooni strateegiale vastava varbamis- ja valikuprotsessi I8biviimiseks
(sh varbamisvajaduse véljaselgitamine, varbamiskanalite valik, varbamise ajakava ja eelarve koostamine);

3. Korraldab varbamise ja valiku protsessi labiviimist organisatsioonis ja koostab varbamise eelarve, lahtudes
organisatsiooni strateegiast;

4. Tagab organisatsiooni uute td6tajate sisseelamise vastavalt organisatsiooni strateegiale, juurutades vajalikud
programmid voi tegevused.

Teadmised:

1) personali varbamise péhimdtted ja meetodid (nt konkurss, sihtotsing, t66jou rent, alternatiivsed
varbamismeetodid, varbamiskanalid);

2) personali valiku pdhimébtted ja meetodid (nt rlhmatd6é, grupiintervjuu);

3) tédkuulutuste koostamise pohimotted;

4) esitlemise meetodid;

5) té6tajate sisseelamisprogrammi péhimdtted.

B.2.7 Té6tajate motiveerimine ja tasustamine | EKR tase 7

1. Td6tab vélja organisatsioonile motiveerimis- ja tasustamispdhimétted, arvestades organisatsiooni eesmérke, sh
jélgib, et organisatsiooni erinevate Uksuste tasustamispdhimdtted moodustavad Uhtse terviku (puuduvad vastuolud),
arvestades organisatsiooni arengusuundi ja to6tajate vajadusi (hindab téétajate ja juhtide rahulolu tasustamisega);
2. Tagab motiveerimis- ja tasustamispdhimdtete tutvustamise nii organisatsioonis kui valjaspool, kujundades
tédandja mainet;

3. Tagab infosusteemide arendused, mis véimaldavad jalgida ja anallilsida tasustisteemi toimimist;

4. Teeb ettepanekuid uute tasuliikide loomiseks, tuues vélja véimalikke eeliseid ja kitsaskohti;

5. Toetab juhtide tasustamisotsuseid, juhtides tahelepanu nii td6taja kompetentsuse ja tulemuslikkuse kui sisemise ja
vélimise digluse arvestamise vajalikkusele;

6. Korraldab perioodiliselt tasude Ulevaatamist, edastades juhtidele vastava teate ja pdhimdtted;

7. Tagab motivatsiooni- ja tasustisteemi analiilsi, hinnates sisemist ja valimist diglust, administreerimise keerukust,
juriidilisi riske, kooskéla organisatsiooni strateegiaga, ja esitab organisatsiooni juhtkonnale parendusettepanekud;

8. Teeb ettepanekuid ja muudab organisatsiooni tasustamispdhimétteid, Iahtudes tasusisteemi analldisist;

9. Valib palgaturu-uuringu pakkujad, Iahtudes organisatsiooni hankeprotsessist;

10. Vordleb erinevate uuringute tulemusi ja annab nende pdhjal juhtidele tasustamissoovitused; positsioneerib
organisatsiooni palgataseme t66turu suhtes, lahtudes organisatsiooni strateegiast.

Teadmised:

1) finantsarvestuse poéhimotted;

2) tasustamisotsuste tegemise péhimotted;

3) kompetentsimudelite tasuliikidega seostamise pdhimbtted;

4) tasustamisega seotud trendid;

5) erinevate té6tajariihmade (nt teenindajad, miiligijuhid, spetsialistid, juhid, tarkvara arendajad) tasustamise
pdhimétted ja isedrasused;

6) infostisteemide toimimise pohimétted.

B.2.8 T66tajate arendamine ja hindamine |EKR tase 7

Tegevusnaitajad:




SIHTASUTUS

Kutsekoda

1. Juhib organisatsiooni jaoks sobilike arendamise- ja hindamise pohimdtete ja protsesside valjatdétamist ning
juurutamist, sh péhimbtete toimimiseks vajalike protseduurireeglite, juhendite, vormide jms valjatddtamist, Idhtudes
organisatsiooni strateegiast.

2. Tagab organisatsiooni juhtidele ning td6tajatele personali arendamise ja hindamise pdhimdtete tutvustamise ning
otsustab p6himbtete ajakohastamise vajaduse; ndustab juhte kokkulepitud péhimbtete rakendamisel.

3. Juhib arendusvajaduse véljaselgitamist (sh kompetentsimudelite loomist ja hindamismeetodite valikut) ning
koost6ds Uksuste juhtidega selgitab vélja sihtrihmad ja prioriteedid.

4. Juhib hindamistulemustest, strateegilistest eesmaérkidest ja muudest arendusvajadustest lahtuva
arendustegevuste plaani koostamist, selle haldamiseks ning rakendamise tagamiseks vajaliku eelarve véljaté6tamist,
kooskdlastab selle juhtkonnaga ning jélgib arendustegevuste plaani ja eelarve téitmist.

5. Juhib arendus- ja koolitusprogrammide elluviimist, l&htudes organisatsiooni vajadusest ja eesmarkidest, sh tagab
sobiva arendusmeetodi (nt coaching, koolitus, konsultatioon jms) valiku ja teenusepakkuja véljavalimise.

6. Valides sobivad meetodid, tagab maaratletud sihtgrupilt (osalejatelt, ldbiviijatelt, kolleegidelt, juhtidelt vms)
tagasiside kogumise, tulemuste anallisimise ja arendustegevustesse voi hindamisvahenditesse muudatuste
sisseviimise.

Teadmised:
1) téotajate arendamise ja hindamise pdhimétted, meetodid ja arengusuunad;

2) hindamismeetodite kasutamise pdhimétted;

3) taiskasvanuharidust ja -koolitust, riigihangete labiviimist, td6tajate hindamist reguleerivate digusaktide nduded;
4) dppimise ja 6petamise eriparad; koolitusvajaduse kujunemine ja analliisimeetodid;

5) ressursside juhtimise, planeerimise ja juhendite koostamise pohimdtted.

B.2.9 Personaliuuringute labiviimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. sbnastab iseseisvalt uuringu lahtetlesande, sh uurimiseesmargid, valides véimalikud uurimismeetodid,
madaratledes valimi ja ressursivajaduse, voi juhib seda protsessi; teeb otsuse uuringu labiviimiseks;

2. vastutab lahtellesandele vastava uuringu Iabiviimise eest vastavalt kokkulepitule;

3. anallisib iseseisvalt vdi koostdds uuringu labiviijaga tulemusi, kaasates olulisi sihtgruppe; tagab
parendustegevuste elluviimise.

Teadmised:

1) uuringute kavandamise ja labiviimise pdhimbtted (sh hangete korraldamine);
2) uuringu- ja analtitisimeetodid;

3) andmete kogumise meetodid;

4) andmetddtiuse pdhimbtted ja tulemuste esitamise pohimétted.

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.10 Projektijuhtimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Loob uusi ideid ja viib need ellu.

2. Pustitab iseseisvalt projekti lahtelilesande, juhib projekti planeerimise protsessi voi 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 meeskonda, osaleb isiklikult mitme samaaegse projekti
juhtimises.

5. Teeb tulemustest vahekokkuvétteid ja kokkuvétte juhtkonnale.

6. Jalgib pidevalt oma valdkonnas toimuvaid muudatusi nii organisatsioonis kui valjaspool.

7. Arvestab tegevustes majanduslikku, keskkondlikku ja sotsiaalset mdju.

Teadmised:

1) ressursside kasutamise pdhimétted (sh kriitiline ahel, Gantti graafik);

2) riskide hindamise p&himétted ja levinumad meetodid;

3) riskijuhtimise péhimétted (sh riskide klassifikatsioon) ja kasumi, kahjumi rahavoo ja lisavéartuse mdisted ja
pdhimdtted;

4) meeskonna loomise ja inimeste juhtimise pohimétted;
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5) kommunikatsiooni korraldamise p&himétted.

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

B.2.11 Enesejuhtimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Teadvustab oma tugevaid ja nérku kulgi, harjumusi, avalikke ja varjatud omadusi.

2. Analliisib oma métteid ja tundeid ning juhib neid, kaitudes kriitilises olukorras tasakaalukalt.

3. Teab, millised on tema vaartused, kust need péarinevad ja kuidas tema kaitumist mdjutavad.

4. Keskendub olukorrale ja kohandab vajadusel oma kaitumist.

5. Kisib ja otsib enda kohta tagasisidet.

6. Tegeleb enda arendamisega, seab enese arendamisele eesmargid, tunneb rédmu 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 pohimbtteid 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 kaitumise mdju, toetab emotsioonide
Iabielamist, aitab mobista pdhjuseid, plstitada eesmarke.

11. Suudab tegelda erinevate probleemidega, lulitudes kiiresti imber ja kohandades oma kaitumist.

Teadmised:

1) isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia alused;

2) positiivse psiihholoogia alused;

3) tiskasvanu 6ppimise pdhimobtted:;

4) ajajuhtimise péhimétted,;

5) ajajuhtimise abivahendite kasutamise p&himdtted;
6) coachingu, ndustamise voi teraapia meetodid.

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

B.2.12 Inimeste juhtimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Teab oma rolli ja vastutust, esitab oma seisukohad ja juhib tédhelepanu erimeelsustele.

2. Seab meeskonnaliikmetele eesmargid, toetab nende saavutamisel, Idhtudes nii igaiihe oskustest,
tugevustest, vajadustest kui hirmudest.

3. Loob meeskonnaliikmetele arenguvdimalused, tunnustab neid ja nende panust meeskonda.

4. Toetab meeskonnaliikmeid tulemuste saavutamisel, markab ja tunnustab kolleegide tugevusi,

leppides kokku igalihe isiklikus vastutuses ja ootustes ning andes perioodilist tagasisidet tulemuste, kaitumise ja
hoiakute kohta, arvestades inimeste eriparadega.

5. Kujundab teadlikult meeskonna véértusi ja hoiakuid, kaasab meeskonna plaanide loomisesse; tegeleb teadlikult
meeskonna loomise ja kujundamisega (nt korraldab Ghiseid Uritusi, téahistab kordaminekuid).

6. Juhendab isiklikult uusi meekonna liilkmeid v6i maarab juhendaja uutele meeskonna liikmetele.

7. Kaasab, delegeerib t66 diglaselt ja otstarbekalt ning annab teistele digusi ja volitusi.

8. Tutvustab tdé6ohutuse ja tddtervishoiu ndudeid ning jalgib nende téitmist.

9. Juhib téhelepanu konfliktsituatsioonidele ja algatab nende lahendamise.

10. Omab ndgemust valdkonna arengust.

Teadmised:

1) juhtimise péhimbtted;

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

4) grupikditumise p&himotted.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega
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B.2.13 Suhtlemine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Loob suhteid ja hoiab neid teadlikult.

2. Keskendub olukorrale ja koostdépartnerile nii tegude kui mdtetega; on toetav, arvestab suhetes inimeste
eripdradega.

3. Suhtleb avatud meelel erineva positsiooni, kultuuritausta ja maailmavaatega inimestega, suudab inimesi méjutada
ja veenda.

4. Véljendab oma seisukohti kindlalt ja hinnanguvabalt, aktsepteerib enese ja teiste vajadusi.

5. Kaitseb oma veendumusi, péhimdtteid ja ebapopulaarseid otsuseid konstruktiivselt ja koostédsuhteid rikkumata.
6. Naitab suheldes Ules ettevdtlikkust, kohaneb muutuvate oludega, sh tunnustab uusi ideid ja arengusuundi.

7. On teistele oma kaitumisega eeskujuks; markab korvalekaldeid kokkulepitust, sekkub konstruktiivselt.

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

B.2.14 Analiiiisimine ja tolgendamine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Anallisib keerulisi probleeme ja olukordi, tabades asjade omavahelisi seoseid, métestades lahti asja olemuslikud
aspektid ja paigutades detailid tervikpilti.

2. Kasutab mitmekuilgset infot, hankides seda ise vdi teiste inimeste kaudu.

3. Saab aru pbhjuse ja tagajarje seosest, eristab olulist ebaolulisest.

4. Tugineb jareldustes eelkdige tdenditele ja faktidele, mitte emotsioonidele.

5. Analliiisib edukalt nii numbrilist kui sénalist teavet.

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

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

B.2.15 Protsesside juhtimine EKR tase 7

Tegevusnéitajad:

1. Juhib samaaegselt edukalt mitmeid protsesse.

2. Eesmaérgistab protsessid, lahtudes organisatsiooni strateegiast.

3. Tagab koigi seotud osapoolte informeerituse, juhendab protsessis osalejaid, kontrollib protsessi kulgu.
4. Tagab protsesside efektiivse toimimise, algatab muudatusi.

5. Anallilisib kulusid ja eelarvestab.

Teadmised:

1) protsessijuhtimise péhimétted,;

2) protsesside kirjeldamise meetodid;
3) eesmarkide seadmise pohimotted;
4) kuluarvestuse pohimétted.

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

B.2.16 Arvuti kasutamine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Kasutab arvutit ja teisi infotehnoloogilisi vahendeid, lahendusi ja andmebaase igapdevatdds, suutes leida vajalikku
infot elektroonilistest andmebaasidest, kasutades enamlevinud otsingumootoreid.

2. Koostab ja kasutab veebipdhiseid kisitlusi.

3. Kasutab teabe analtiisimiseks tarkvaralisi tabeltdotluslahendusi (véhemalt Excel).

4. Kasutab igapdevases t60s arvutit jargmisel tasemel: infotddtlus, kommunikatsioon, sisuloome, ohutus,
probleemilahendus - iseseisva kasutaja tase (lisa 1 - Digipaddevuse enesehindamise skaala).

Teadmised:
1) andmet6otlusprogrammid ja nende t66 pdhimbte;
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2) personalitdédd puudutavad infotehnoloogilised lahendused ja nende toimimise pdhimétted.

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

B.2.17 Keelte kasutamine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad:
1. Kasutab oma t60s eesti keelt tasemel C1.
2. Kasutab oma t66s vahemalt Ghte voorkeelt tasemel B2 (lisa 2 ,Keelte oskustasemete kirjeldused®).

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

i C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

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

1. Kutsestandardi tdhis kutseregistris 14-10052019-4.5/5k

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
Terje Tiiman, Elektrilevi OU

3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu

4. Kutsendukogu otsuse number 12

5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 10.05.2019

6. Kutsestandard kehtib kuni 22.11.2021

7. Kutsestandardi versiooni number 5

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 1212 Personalijuhid

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 7

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles Human resource manager, level 7

Vene keeles PykoBsoguTenb no nepcoHany

C.3 Lisad

Lisa 1 Digipadevuste enesehindamise skaala

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10753475
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