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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Vorumaa Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus: Kaasaegne ja asjakohane personali virbamine
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavariihm: (tiiendus-  Juhtimine ja haldus

koolituse standardi jérgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning éppe alustamise nduded. Ara mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtriihm: Ettevotete ja asutuste tootajad, kes ametialaselt viivad 14bi personalitdo tegevusi
ning tehniliselt korraldavad personalit6od ning koik tootajad, kes vajavad ametialaselt oskusi

ja teadmisi digivahenditest ja —turundusest personali varbamisel.
Grupi suurus: 12 inimest

Oppe alustamise néuded:
Arvutikasutuse oskus vihemalt algtasemel.

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Koolituse 16puks Oppija:
e teab personalitod pohimdtteid ning olulisemaid digusakte;
e teab ja oskab kasutada personali varbamise erinevaid meetodeid ning korraldada
vastavat tegevust organisatsioonis;
e tunneb digivahendite kasutamise ja —turunduse voimalusi personali virbamisel,
e 0skab personali virbamiseks koostada ja turundada infot erinevates kanalites
(sotsiaalmeedia, veebiplatvormid, td6vahendusportaalid, mobiilsed rakendused).

Opiviljundite seos kutsestandardi véi tasemedppe dppekavaga. 7w dra vastay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Personalispetsialist tase 5.
Kompetentsid: personalitdo korraldamine, virbamine ja valik.

Poéhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opiviljundite valiku osas.

Toojouvajaduse seire- ja prognoosisiisteem OSKA iilevaatest valdkonnaspetsiifiliste IKT —
oskuste vajadusest tulenevalt on personali- ja administratiivto6s ning drindustamises viga
olulised baasdigioskused iseseisva kasutaja tasemel, teadmised digiturvalisusest, infoturbest
ja andmekaitsest ning erinevate sotsiaalmeediakanalite, tddvahendusportaalide ja mobiilsete
rakenduste kasutamine.

3. Koolituse maht
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Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 26
Kontaktoppe maht akadeemilistes tundides: 26
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 10

(ope loengu, seminari voi MUusS koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 16
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva to6 maht akadeemilistes tundides: 0

4. Koolituse sisu ja oppekeskkonna kirjeldus ning lopetamise nouded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud 6ppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppe sisu:

Auditoorne t66: 10 tundi

Personalitod moiste, eesmérgid, vajadus;

Personali viarbamisega seotud digusaktid, andmekaitse;

Personalito6 valdkonnad, tasemed ja korraldus organisatsioonis;

Isikuandmete konfidentsiaalsus personalit6ds, andmekaitse;

Personali planeerimine: to6jouvajaduse hindamine, t66j6ukulude kavandamine;
Personali virbamine ja valik;

Virbamisvajaduse hindamine;

Vérbamisprotsessi kavandamine, varbamisallikate valik, tookuulutuse koostamine;
Kandidaatide hindamine — dokumentide analiiiis, testimine, intervjueerimine;
Virbamisotsuse tegemine, sisseelamise toetamine;

Digivahendite kasutamine ja —turundus personali virbamisel;

Personali viarbamiseks info koostamine, sisuturundus;

Digiturunduse kanalid — sotsiaalmeedia ja —vorgustikud (Facebook, LinkedIn, Twitter),
toovahendusportaalid (CV-Online, CV Keskus, GoWorkaBit, MeetFrank jt), online- ja Chat -
teenused (Skype, Messenger, Zoom, MS Teams jt).

Praktiline t66: 16 tundi

Vérbamisprotsessi kavandamine, varbamisallikate valik, tookuulutuse koostamine;
Kandidaatide hindamine — dokumentide analiiiis, testimine, intervjueerimine;
Kandidaatide hindamine;

Digivahendite kasutamine ja —turundus personali varbamisel;

Personali varbamiseks info (kuulutus, reklaam) koostamine, sisuturunduse loomine ning
digiturunduse kanalite kasutamine.

Parimate praktikatega tutvumine ettevotetes.

Oppekeskkonna kirjeldus:
Koolitus viiakse 1dbi Vorumaa Kutsehariduskeskuse dpperuumides, kus on esitlustehnika
(dataprojektor, arvuti) ja arvutid.
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Nouded oppe l1opetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.

Noutav on vahemalt 70% kontakttundides osalemine, praktiliste to6de sooritamine ning
opiviljundite saavutamine.

Hindamine on mitteeristav: arvestatud/mittearvestatud
Opiviljundite saavutamisel viljastatakse tunnistus.

Hindamismeetodid Hindamiskriteeriumid
Praktilised t66d Praktilised t66d on juhendamisel
nduetekohaselt sooritatud.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse libiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.
Mari Nomm — koolitaja ja ettevotja, haridustase: teadusmagister (MSc) psiihholoogias Tartu
Ulikool 1996; alates 2008 Arengupartner OU juhatuse liige, konsultant ja koolitaja;

Oppekava koostaja: Mari Nomm, koolitaja, mari.nomm@ut.ee
/ees- ja perenimi, amet, e-mail/
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