Arenguvestluste labiviimine

Oppekava

Taienduskoolitusasutuse nimetus

Koiv Invest OU, reg. nr. 11517964

Oppekava nimi

Arenguvestluste labiviimise koolitus

Oppekavarihm

Juhtimine, suhtlemine, kommunikatsioon, personalito®,
Oppe kogumaht (akadeemilistes tundides)

6 akadeemilist tundi auditoorset opet

Sihtgrupp

Suur- ja vaikeettevotete tipp- ja keskastmejuhid, avaliku sektori asutuste tipp- ja keskastmejuhid,
alustavad juhid, projektijuhid, personalijuhid, personalispetsialistid ja koik, kellel on soov omandada
susteemselt teadmisi arenguvestluste labiviimiseks.

Oppe alustamise tingimused

Kursusel osalejal ei ole vajalik varasem kogemus arvuti ja mobiilseadmete kasutamisel.

Oppe eesmark

Oppe eesmark on anda teadmisi juhi ja toOtaja vahel peetavate arenguvestluste labiviimisest
Opivaljundid

Koolituse labinu saab teadmisi:

e Millised peavad olema arenguvestluse sisu ja eesmargid ning susteemne arenguvestluse
labiviimise protsess?

e Millised on olulised suhtlemistehnikad ja olulised tegevused arenguvestluse toimumise eel,
arenguvestluse ajal ja jarel?

e Kuidas arenguvestlusel anda ja saada tagasisidet, millest on edaspidises arengus kasu?

e Kuidas modta ja hinnata arenguvestluse tulemuslikkust?

e Kuidas labi arenguvestluse toOtajaid motiveerida?

e Millised on peamised vead, mida arenguvestlusel tehakse ja kuidas neid vigu valtida?



Oppesisu
Koolitusel labitakse jargmised teemad:

e Arenguvestluse sisu ja eesmargid ning susteemne arenguvestluse labiviimise protsess

e Olulised suhtlemistehnikad ja tegevused arenguvestluse toimumise eel, arenguvestluse ajal ja
jarel

e Tagasiside andmine arenguvestluse kaigus

e Arenguvestluse tulemuslikkuse mo&tmine

e Arenguvestluse kaudu toOtaja motiveerimine

e Peamised vead, mida arenguvestlusel tehakse ja kuidas neid vigu valtida

Oppemeetodid
Loeng, praktikum ja koolitusel osalejate spetsiifilistele kusimustele vastamine

Iseseisev toO

Koolitusel etteantud ulesannete lahendamine koolituspaeva jooksul.

Oppematerjalide loend

Koolitaja poolt koostatud temaatiline oppematerijal edastatakse paberkujul programmis osalejale
koolitusel

Nouded opingute lopetamiseks

Opingute lopetamise eelduseks on osalemine 5-tunnisel koolituspaeval ning etteantud ulesannete
lahendamine.

Hindamismeetodid ja hindamiskriteeriumid

- Arenguvestluste labiviimise teadmiste ulesanded — Koolituspaeva labiviia korraldab teadmiste testi
ja elektrooniline testisusteem hindab, kas ulesanded on tehtud vajalikul tasemel. Koolituse labiviia
kontrollib elektroonilise testisusteemi tulemusi.

Koolituse labimisel valjastatav dokument (tunnistus voi toend)

- Tunnistus, kui oppija vottis oppetodst osa taies mahus ja vastab teadmiste testis esitatud
kusimustele vahemalt 50% oigesti

- Toend, kui oppija vottis oppetodst osa osaliselt ja vastab teadmiste testis esitatud
kusimustele oigesti alla 50%. Toend valjastatakse vastavalt osaletud opitundide arvule.
Koolitajate kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi opi- ja to6kogemuse kirjeldus
Katrin Alujev on olnud Estraveli personali- ja kvaliteedi direktor. Enne seda toOtas Katrin 9



aastat TNT-s personali- ja kvaliteedijuhina, ajal mil TNT valiti Euroopa parimaks to®andjaks.
Katrin on Eesti

Kvaliteediuhingu liige ning alates 1999. aastast kuulub ta Eesti mainekamasse personalito®
arendamise uhingusse PARE. Katrin on uks valjapaistvamaid arenguvestluste protsesside
valjatoOtamise ning labiviimise koolitajaid Eestis.

Oppemaksu tasumine ja tagastamine

- Oppemaks tuleb tasuda esitatud arve alusel, arvel kirjeldatud maksetahtajaks.

- Kui arvel kirjeldatud maksetahtajaks pole kogu summa tasutud, siis on Koiv Invest OU-|
aigus

osalejale Tunnistus voi Toend mitte valjastada.

- Koolitusest loobumise korral palume sellest teada anda info@areng.ee

- Koolitusest loobumisel peale registreerumisperioodi loppu tagastatakse 80%
koolitusprogrammi maksumusest.

- Koiv Invest OU'jatab endale oiguse teha oppeplaanis ja teemades ajakohaseid muudatusi.
Vaheste registreerujate tottu on meil oigus kursus ara jatta voi edasi lukata. Programmi
registreerunuid teavitatakse konkreetse koolituspaeva ara jaamisest voi edasi lukkumisest
viivitamatult. Arajadnud koolituspaeva eest tasutud summa makstakse tagasi voi kantakse
soovi korral ule mone jargneva koolituse osavotutasuks.

Vaidluste lahendamise kord

Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei saavutata, lahendatakse vaidlused
Harju Maakohtus.

Oppekeskkonna kirjeldus

- Koolitusruumid asuvad Hestia Hotel Europa hotelli konverentsikeskuses, Paadi 5, Tallinn.
Koik kasutatavad koolitusklassid vastavad kaasaegsetele nouetele. Koiv Invest OU jatab
endale oiguse asendada Hestia Hotel Europa hotellis paiknevaid koolitusruume samavagrse
koolitusruumiga mones teises koolitus- voi konverentsikeskuses.

- Igaks temaatiliseks koolituspaevaks on ette valmistatud elektrooniline oppematerijal.

- Koiv Invest OU"tagab igale koolitusprogrammis osalejale 1-2 kohvipausi ja lounascogi.

- Koolituspaevadel on voimalik kasutada koolituse kestel toimivat internetitihendust.

- Oppeklassid on varustatud koolitusvahenditega (dataprojektor, stlearvuti, tahvel, markerid,
helisusteem, kirjutusvahendid, markmepaberid jm).

- Koolitusgruppide suurused on erinevad, soltuvalt koolituse sisust.

Oppeprogrammide ja oppekavade kvaliteedi tagamine
Koolitusprogrammi ja koolituspaevade kvaliteedi tagamise eeldus

- Koiv Invest OU on Eesti juhtiv internetiturunduse teemaliste avatud koolituste korraldaja.



- Koiv Invest OU’korraldab Eesti ettevotete ja asutuste juhtidele ning spetsialistidele
suunatud

toOalast taienduskoolitust aastast 2008.

- Koiv Invest OU’juhatuse liige on tegelenud avatud koolituste ja konverentside valdkonnas
aastast 1997.

- Koiv Invest OU poolne kvaliteedi tagamise eeldus on Koiv Invest OU poolt valjatootatud
oppekorralduse ja kvaliteedi tagamise alused, mis kuvatakse koolituste veebilehel.

-1gal koolitusel voimaldatakse koolitusel osalejatel anda koolitajale ja koolituse korraldusele
tagasisidet

Koolitajate kvaliteedi tagamine

- Koolitaja omab pikaajalist koolitaja to® kogemust, tuntust ja aktsepteeringut klientide-
sihtruhmade hulgas.

- Koolitajate to® tulemust hinnatakse koolituse jargselt osalejate kirjaliku tagasiside pohjal.
Vajadusel tehakse koolitajatele parandus- ja taiendusettepanekuid.

Oppekeskkonna kvaliteedi tagamine

- Koolitusprogramm on http://www.areng.ee kodulehel vahemalt 1 kuu enne kursuse
toimumise algust. Koolitusprogrammi ja erinevatele koolitustele on voimalik registreeruda
kodulehel toodud koolituse juurest.

- Koik koolitusprogrammi voi eraldi koolituspaevadele registreerunud saavad vahemalt 5
paeva enne konkreetse koolituspaeva algust teabe koolituse tapse korraldusliku poole kohta.
- Koolituspaeva ajakava, koolitusruumide asukoha ja parkimisvoimaluste kohta.

- Koolituse jooksul luuakse oppimist toetav keskkond.

- Koolitusruumides on iga oppija jaoks piisavalt ruumi ja valgust. Ruumid on varustatud
tanapaevase esitlustehnikaga ja laudu ning toole on voimalik paigutada vastavalt vajadusele,
et tagada oppimist toetav keskkond.

- lgaks koolituspaevaks on ettevalmistatud elektrooniline oppematerijal.

- Koiv Invest OU'tagab igale koolitusprogrammis osalejale 1 kohvipausi ja lounascdgi.

- Koolituspaevadel on voimalik kasutada koolituse kestel toimivat internetitihendust.

- Oppeklassid on varustatud koolitusvahenditega (dataprojektor, stlearvuti, tahvel, markerid,
helisusteem, kirjutusvahendid, markmepaberid jm).

Koolituse kohta tagasiside kogumine

- Iga koolituspaeva lopul taidavad osalejad tagasisidelehe, kus annavad hinnangu kursuse
sisule ja lektorile ning voimalus on teha ettepanekuid koolituse sisu ja formaadi paremaks
muutmiseks.

- Koiv Invest OU’juhtkond koos koolitajaga analuusivad saadud tagasisidet ning vajadusel
muudavad kursuse sisu voi korraldust.

Juhul kui tagasiside koolitajale on halb mitmel koolitusel jarjest, kaalutakse koolitajaga
koostcd lopetamist ja kvaliteetsema koolitajaga koostod alustamist.



Oppekava kinnitamise aeg: 01.02.2020 Urmas Koiv

Koiv Invest OU'juhatuse liige



