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KUTSESTANDARD

Personalijuht, tase 6

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 6 6
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Personalijuht omab head arusaama koikidest personalijuhtimise téévaldkondadest ja nende seostest. Personalijuht
voib vastutada organisatsioonis kogu personalitdd eest voi on oma tdds spetsialiseerunud ja tunneb slvitsi Uhte
suuremat voi mitut personalitéé valdkonda, seda iseseisvalt korraldades. Personalijuhi peamisteks t6dllesanneteks
on t6dsuhete haldamine, tervisedenduse korraldamine ja tééturvalisuse tagamine, dppimis- ja arendustegevuste
korraldamine ja planeerimine, personali planeerimine, varbamine, valimine ja tasustamise korraldamine.
Personalijuht analldsib, suunab ja kujundab pohimétteid keskkonna vajadustest Iahtuvate projektide kaivitamiseks
ja elluviimiseks, algatab erinevaid tegevusi Idhtuvalt organisatsiooni eripdradest ja tegevuseesmarkidest. T66
keerukus eeldab teabe anallisimist ja faktipdhist argumenteerimist otsuste langetamisel. Personalijuht tegeleb
tédprotsesside optimeerimise ja strateegiliste plaanide loomise ja rakendamisega, teeb koostddd ning mdjutab oma
otsustega organisatsiooni tervikuna, kliente ja sidusriihmi valjaspool organisatsiooni.

Personalijuhil véib olla alluvaid ning ta vdib vastutada personali vdi oma valdkonna eelarve eest. Ta juhib protsesse
ning voib juhtida projekte, vbib osaleda organisatsiooni strateegiliste tegevuste planeerimisel ning juhendada ja
koolitada kolleege oma valdkonnas.

A.2 Tooosad

A.2.1 Tédsuhete haldamine

A.2.2 Tervisedenduse korraldamine ja tééturvalisuse tagamine
A.2.3 Oppimis- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine
A.2.4 Personali planeerimine

A.2.5 Varbamine ja valimine

A.2.6 Personali tasustamine

A.3 Kutsealane ettevalmistus

6. taseme personalijuhil on tavaparaselt kérgharidus ja personalitéd alane koolitus voi kutseharidus ja erialane
tobkogemus.

A.4 Enamlevinud ametinimetused

Personalipartner, personalijuht, personali arenduse projektijuht.

A.6 Tulevikuoskused

Digitaalse ari mdistmine;
rootsilauatlitipi kogutasupakettide loomine ja personaalse vaartuspakkumise véimaldamine.
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B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Kutse taotlemisel tuleb tdendada kdik kompetentsid.

B.2 Personalijuht, tase 6 lildoskused

Tegevusnditajad:

1. hindab anallsi v6i uuringu tulemusi lahtudes probleemi olemusest ja kontekstist. Markab loogikavigu, eristab
antud olude seisukohast olulist informatsiooni ebaolulisest, tegelikke pdhjus-tagajérg seoseid nailistest. Hindab
stindmuste toimumise téendosust ja véimalikku méju. Rakendab otsusele jbudmiseks sobilikke meetodeid. Valdib
subjektiivsete jarelduste tegemist, teadvustades iseenda kognitiivset kallutatust;

2. lahendab keerulisi olukordi rakendades sobivaid tehnikaid. Kasutab erinevaid nbustamistehnikaid td6tades nii
Uksikisikute kui gruppidega. Méarkab kéitumises mustreid ja aitab neid muuta. Juhendab gruppi soovitud tulemuse
saavutamise suunas nii probleemi lahendamisel, usalduslike suhete loomisel kui konflikti lahendamisel;

3. toetab organisatsiooni algatuste véljaté6tamisega. Rakendab uuenduslikke juhtimisviise. Kasutab erinevaid
meetodeid meeskondade ja organisatsiooni arendamiseks (nt tulemuslikkuse treenimine, padevuste arendamine,
té6tajakogemuse kujundamine). Ennetab vastupanu kavandatud muudatustele, kaasates elluviimisesse
organisatsioonisiseseid sidusriihmi ja korraldades sisekommunikatsiooni. Loob kultuuri, mis toetab proaktiivset
tegutsemist, dppimist, arengut ja arendamist nii indiviidi kui organisatsiooni tasandil;

4. analliUsib organisatsiooni tegevusmudeli, kultuuri ja strateegia vahelisi seoseid. Osaleb organisatsiooni
tegevusmudelist tulenevate protsesside arendamises. Seab personaliprotsessidele méddikud ja algatab vajadusel
parendustegevusi. Anallilsib tegevuskeskkonna arengute véimalikku méju organisatsiooni majandustulemustele ja
inimkapitalile. Teeb koostédd huvigruppidega nii organisatsiooni sees, kui ka organisatsioonist véljapoole;

5. valib sobivad suhtluskanalid ja meetodid meeskonnas koost6é6 edendamiseks ja koostddpartneritega suhete
loomiseks. Peab labirdakimisi osapooltest lugupidaval viisil ning arvestab teiste arvamusega iseenda seisukohtade
kujundamisel. Toetab ja hélbustab meeskondade Uhist6dd, ka erialade ja funktsioonide vahel ja Uleselt. Arvestab
suhete loomisel ja hoidmisel kultuuriliste eriparade ning mitmekesisusega. Algatab ja edendab koostéésuhteid

nii organisatsiooni sees kui ka véljas, oma valdkonnas ja tegevusharus. Arendab ja kasutab professionaalseid
vorgustikke;

6. lahendab eetilisi dilemmasid, rakendab eetilise otsustamise pdhimbtteid ja eetikastandardeid. Leiab sobiva
tasakaalu Uksikisiku ja organisatsiooni huvide vahel. Tugineb oma tegevuses faktiphisele informatsioonile;

7. kasutab digivahendeid vastavalt digipddevuste enesehindamise skaala (lisa 1) Algtasemel kasutaja tasemele.

B.3 Kompetentsid

B.3.1 Toosuhete haldamine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. Korraldab t6ésuhete haldamise ning valdkonna protsesside optimeerimise.

2. Anallilsib td6taja kui kliendi ja kasutaja teekonda, teeb ja viib ellu ettepanekud té6tajakogemuse parendamiseks.
3. Koostab juhtimist ja tdésuhteid arendavaid ning toetavaid dokumente ja juhiseid (korrad, juhendid,
protsessikaardistused).

4. Valmistab ette t6dvaidluste lahendamise dokumente. Esindab td6andjat kollektiivsetes tddsuhetes.

B.3.2 Tervisedenduse korraldamine ja té6turvalisuse tagamine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. AnalliUsib tegevusi ja nende m6éju ohutegurite pdhiselt ja organisatsiooni tegevusest tulenevaid erinbudeid
arvestades.

2. Analiiiisib ja parendab valdkonna korraldust (sh tervisedendus, védhenenud t66vdimega to6tajate toetamine)
ressursside kasutamise seisukohalt. Néustab juhtkonda vajalike tegevuste osas.

3. Valib sobivad tervishoiuteenused (sh tddtajate tervisekontroll, tdiendav tervisekindlustus, tdékoha ergonoomika,
teraapiad, ndustamine), peab l&birdakimisi teenuste pakkujatega.

4. Viib ellu toétajate heaolu ja elukvaliteedi tbstmisega seotud tegevusi, pidades silmas psiihhosotsiaalseid ning
to6tajate vaimset tervist hoidvaid aspekte.
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5. Veab eest tddtajate heaolu tdstmiseks algatatud projekte.

B.3.3 Koolitus- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. Koostab padevusmudeli véi kirjeldab muul viisil tddilesannete elluviimiseks vajalikud oskused, teadmised ja
hoiakud.

2. Loob pédevuste olemasolu tagamiseks koolitus-arendusmeetodite plaani ja eelarve.

3. Rakendab organisatsiooni jaoks kdige tdhusamaid to6tajate arendamise ja pihendumuse soodustamise
meetodeid.

4. Hangib ja kasutab usaldusvaarseid ja asjakohaseid andmeid t66tajate segmenteerimiseks.

5. Viib koostatud koolitus-arendustegevuste plaani ellu, jalgides eelarve taitmist ja soovitud tulemuste saavutamist.
6. Hindab koolitus-arendusmeetodite tulemuslikkust.

B.3.4 Personali planeerimine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. Planeerib t66tajate vajadust IUhi- ja keskpikas perspektiivis.

2. Teeb ettepanekuid organisatsiooni struktuuri ja ametikohtade Umberkujundamiseks.

3. Edendab suhteid véliste partneritega td6tajate ajutiseks kaasamiseks, vahendamiseks vai kriitilistele
ametikohtadele jarelkasvu kujundamiseks.

4. Koostab keskkonna ja t66turu andmetele tuginedes organisatsiooni arendamiseks vajalikke analliise. Koostab
analluside pohjal personalivajaduse ja rakendamise plaane.

B.3.5 Varbamine ja valimine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. Kujundab organisatsiooni varbamise ja valiku péhimétted ning tédandja brandi pohisdnumid.

2. Hindab personali varbamise ja valiku meetodite tdhusust ja rahalist maksumust, juhib protsessi kulusid.
3. Rakendab alternatiivse varbamise vdimalusi (naiteks renditdétajad, tdéampsajad, praktikandid, allhange).
4. Juhib iseseisvalt personali varbamise- ja valiku projekte.

5. Korraldab sisserande, imberasumise ja sisseelamisega seotud tegevusi ning juhib vastavaid protsesse.
6. Jalgib t66turu trende ja sektori teiste tédandjate varbamistegevust.

B.3.6 Personali tasustamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. Kujundab organisatsiooni tasusiisteemi ja vaartuspakkumise.

2. Korraldab ametikohtade hindamise véi tagab muul viisil tasustamise sisemise digluse.

3. Analliisib t66turu trende tasustamise vaates, kujundab sellest Iahtudes personaliinvesteeringute ettepanekud.
4. Informeerib tdnaseid ja potentsiaalseid to6tajaid organisatsiooni vaartuspakkumisest.

5. Anallisib Gldist majanduse- ja t66jduturu olukorda ning teeb ettepanekuid tasuslisteemide arendamiseks.

C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

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

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 14-23112021-04/9k

2. Kutsestandardi koostajad Helo Tamme, Eesti Personalijuhtimise Uhing PARE
llona Lott, Human Element Solutions OU

Indrek Sarjas, AS G4S Eesti

Palmi Lindjérv, Brink’s Estonia OU

Annika Alt, Verston OU

Helen Raid, Tallinna Majanduskool

Liina Randmann, TalTech

Kadri La&ne, Eesti Personalijuhtimise Uhing PARE

3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu

4. Kutsendukogu otsuse number 21
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5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 23.11.2021

6. Kutsestandard kehtib kuni 22.11.2022

7. Kutsestandardi versiooni number 9

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 1212 Personalijuhid
9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 6

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

‘Human resource manager, EstQF Level 6

C.3 Lisad

Lisa 1 Digipadevuste enesehindamise skaala



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10992327

