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Personaliarvestus ja personalidokumendid (KPJ-005)

(Personnel records and documentation)

AINEKAART
Oppeaine maht (EAP) 5.00 ECTS
Hindamine eristav hindamine

Oppeaine liihikirjeldus

Oppeaine eesmirgiks on omandada teadmised dokumentide loomise protsessist ja eesmérkidest; personalidokumentide valiku
oOiguslikest alustest ja pohimdtetest; dokumendisiisteemist ja dokumentide litkidest; personaliregistritest, protokollidest ja
aruannetest; personalidokumentide sdilitamisest ja arhiveerimisest; organisatsiooni tookorraldust reguleerivate protseduuride
rakendamisest ning neid kajastavate dokumentide loomisest (to6korralduse reeglid, todohutusjuhendid, asjaajamiskord, tootaja
kidsiraamat jne); t66j0u planeerimise, todanaliilisi ja tookohtade hindamise dokumenteerimisest; personali hindamisega seotud
dokumentidest (atesteerimisjuhend, kompetentsimudelid, arenguvestluste dokumenteerimine); virbamise ja valikuga seotud
vormistustest; tdotasusiisteemi loomise ja tasustamisega seonduvatest dokumentidest; varalisest vastutusest; tootajate
koolitamise ja arendamisega seotud dokumentidest; to6aja korraldusest; puhkustest, puhkuste ajakava koostamisest;
haigushiivitistega seotud vormistustest ja asjaajamisest; ldhetuskorraldusest, aruannetest; ohutusjuhenditest, esmajuhendamiste
vormistamisest; riskianaliliisist, tooonnetuste dokumenteerimisest; hoiatusest; ATS ja todlepinguseaduse erinevustest; tarkvara
kasutamisest praktilises personalitods ning personalitarkvara voimalustest ja rakendamisest (PERSONA praktikum).

Oppeaine dpiviljundid:

Ulidpilane:
1. leiab sdltuvalt tooalasest situatsioonist vajaliku info seadusest ning kohaldab seadust digesti
2. loob organisatsiooni personalipoliitikat toetava personalidokumentide siisteemi
3. teab ja on vdimeline jirgima seaduse ja organisatsioonisisese tookorraldusega kehtestatud norme, personalit6o hdid
tavasid ning hea usu ja mdistlikkuse pohimdtteid todsuhete sdlmimisel, haldamisel ja 1opetamisel
4. teab personalitarkvara rakenduspohimdtteid ja ndustab tarkvara soetamisel ning kasutamisel




