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OSKA personali- ja administratiivtdéd ning arindustamise valdkonna (edaspidi
PAA v&i valdkond) rakendusuuringu lihiaruanne sisaldab infot t&djdundudluse
ja potentsiaalse pakkumise kohta personalitdd, administratiivtdo ja arindusta-
mise kutsealadel. Uuring otsib lahendust kiisimusele, kuidas paremini vastata
personalitdd, administratiivtod ja arindbustamise kutsealade t&66jdu- ja oskuste
vajadusele ldhema 5-10 aasta vaates ning kuidas peaks selleks muutma kooli-
tuspakkumist. Uuringu raames analUUsiti valdkonna vdimalikke tulevikuaren-
guid, hinnati, milline on selles perspektiivis uuritud kutsealade té66jduvajadus
ning kuidas peaks muutuma &ppe sisu, et todtajate oskused vastaksid t&6turu
vajadustele.

Personali- ja administratiivté® ning arindustamise valdkond hdélmab endas
suurt osa majandussektori-tleseid administratiivseid kutsealasid. Seetdttu on
valdkond hdivatute arvult vérdlemisi suur, Gle 26 000 inimese. Valdkond on
uuringus jaotatud kolmeks kutsealade grupiks, mis sisaldavad kokku viit p&hi-
kutseala (kutseala) - personalitdoo ja karjaadriteenused (sisaldab personalitéd
kutseala ja karjadriteenuste kutseala); administratiivt66 (sisaldab assisteeri-
mise kutseala ning teabe- ja dokumendihalduse kutseala) ning drindbustamine
(sisaldab a@rindustamise kutseala).

Demograafilised ja tehnoloogilised muutused, vaartuste ja tdédkultuuri teisene-
mine, kasvav tugi- ja ndustamisteenuste sisseostmine ning ari rahvusvahelis-
tumine mdjutavad PAA kutsealade t&é6hdivet ning muudavad ootusi tédtajate
oskustele ja teadmistele.

Administratiivsema loomuga té6kohtade arv prognoosi kohaselt kahaneb,
kuid inimeste vdi ettevotete/asutuste arendamise ning ndustamisega
seotud t66hoive kasvab.

Kuna administratiivtod moodustab valdkonna té6tajaskonnast Ulekaaluka osa,
on hoéivatute arvu prognoos valdkonnas tervikuna vahenev.

Personalitod kutsealal prognoositakse stabiilset hdivatute arvu, kuid muutuvad
sisemised proportsioonid: vaheneb personali administreerimisega seonduy,
kasvab strateegilise planeerimise, koolitamise ja arendamise, erinevate siht-
gruppide (sh valismaalastega) ning varbamisega seonduv.

Karjaariteenuste kutseala mdjutab oluliselt riigi tasandil toimuv optimeerimine.
Samal ajal on seoses vanemaealiste, erivajadustega inimeste jt tdédturule inte-
greerimise ja tddeluga seotud vaartushinnangute muutumisega ndudlus
karjaariteenuste jarele kasvamas, seetdttu voib ka kutsealal tervikuna hdive
kasvada (sh erasektoris).

Assisteerimise kutsealal vaheneb tehnoloogia arengu ning ressursikasutuse
optimeerimise tottu t6Ghdive enim ning suureneb administreerimisteenuste
sisseostmine. Samal podéhjusel vdheneb t6dhoive ka teabe- ja dokumendi-
halduses, kus t66 profiil [aheneb IKT-ametitele.

Arindustamise alal td6dhdive kasvab, kuna nii tehnoloogilised, organisatsiooni-
lised kui &arimudeli Umberkorraldused suurendavad vajadust ndustamis-
teenuste jarele.



o PAA kutsealadel on vanemaealiste t&6dtajate osakaal alla keskmise ning pensio-
nile siirdujate asendusvajadus seetdttu suhteliselt vaike. Peamiseks tddjduvaja-
dust kujundavaks teguriks on kutsealade hdive suurenemine voi vahenemine.

Erialased oppimisvoimalused valdkonnas on mitmekesised ning
erialad populaarsed. Té6andjad ei tunneta uuritud kutsealadel
tldjuhul té6joupuudust.

o Valdkonda tervikuna vaadates Uletab koolituspakkumine uue t&66jou ndudlust.
To6joundudlus ja -pakkumine on tasakaalus arindustamise ning assisteerimise
kutsealal. Assisteerimise kutsealal on erandiks tervishoiusekretari (sh kliinilise
sekretari) ametiala, kus tasemedpet ei pakuta.

o Koolituspakkumine Uletab ndudlust personalitéd ning teabe- ja dokumendi-
halduse kutsealadel. Teabe- ja dokumendihalduse tasemedpe Ulikoolis on
hajus. Ulikoolid peaksid analtiisima infokorralduse ja infoteaduse dppekavade
sisu ja arendama seda kaasaegsete organisatsioonide teabehalduse vajadus-
test lahtuvalt terviklikumaks.

o Karjaariteenuste kutsealal terviklikku tasemedpet ei pakuta, tdédjduvajadus
kaetakse taienduskoolituse kaudu. Eraldi tasemedppekava avamiseks on uue
td60j6u aastane vajadus liiga vaike, mistdttu tuleks anallUsida karjaarispetsia-
listi valjadppe vdimalusi ning leppida kokku parim lahendus karjaariarendami-
sega seotud kompetentside arendamiseks.

Personali- ja administratiivt66 ning drindustamise kutsealadel edukaks
toimetulekuks on vaja nii arilist kui inim- ja kliendikeskset motteviisi.

Uha olulisema rolli saavad jargmised valdkonnaspetsiifilised oskused ja
teadmised:

o personalitdds ja karjdariteenustes - oskused tegelemaks multikultuurilise
t6o6tajaskonnaga, valistdédjduga, valistlidpilastega, erivajadustega ja vahe-
nenud t6Ovdimega inimestega ning vanemaealistega

o personalitdds - strateegiline personalijuhtimine, arilised ja finantsalased tead-
mised, arilise motlemise oskus, karjaariarendamise kompetentsid

o karjaariteenustes - teadmised nii riigisisesest kui rahvusvahelisest t&66sea-
dusandlusest ja t&6d6igusest, rahvusvahelistest dppimise ja tddtamise vdima-
lustest, erinevate sihtrGhmade spetsiifikast ndustamisel, kultuurilistest erine-
vustest ning paindlikest tédvormidest

o assisteerimises - erialase IKT areng toob kaasa rutiinsemate tddUlesannete
automatiseerimise, assistenditdéd sisu laieneb erinevatesse valdkondadesse
(turundus, andmekaitse, tervisedendus, sotsiaalmeedia haldamine)

o teabe- ja dokumendihalduses - teadmised nii ettevotte tegevusvaldkonda
reguleerivatest kui teabe- ja dokumendihaldust puudutavatest digusaktidest,
infoslUsteemide arhitektuurist ning infoturbest, oskus olla organisatsioonile
digitaalsete teabehalduse lahenduste ,targaks tellijaks”

o arindustamises - multidistsiplinaarsus ehk teadmised erinevatest valdkonda-
dest, teadmised oOigusruumist ja seadusandlusest, andmeanallls, projekti-
juhtimine.



Uldoskustest ja isikuomadustest on kasvava olulisusega paindlikkus ja
opivalmidus, digipadevused, suhtlemis- ja argumenteerimisoskused, multi-
kultuursusega seotud kompetentsid ning suutlikkus to6tada muutuvates
vorgustikes.

Lisaks headele erialastele baasteadmistele on vajalikud:

teadmised majandusprotsessidest, ettevotlusest ja rahandusest; analUitiline
motteviis ning ,,suure pildi“ ndgemise oskus

muutustega kohanemine ja proaktiivsus, avatud suhtumine Oppimisse ja
uutesse tehnoloogiatesse, valdkonnaspetsiifiliste IKT-lahenduste kasutamine
ja sotsiaalmeedia haldamine, kUberturvalisuse ja andmekaitse alane kompe-
tentsus

juhtimis- ja koostddoskused, sh rahvusvahelistes ja/vdi virtuaalsetes mees-
kondades, suhtlemis-, argumenteerimis- ja esitlusoskused, vodrkeeleoskused.

Valdkonna erialadppes vajaksid tugevdamist nii arindus-, IKT- ja
strateegilise juhtimise oskused kui praktikakorraldus.

Korgkooli I6petajatel on tihti vahesed teadmised ja puudulik arusaam Uldis-
test majandusprotsessidest, ettevotlusest, rahandusest jne. Olukorra paranda-
miseks tuleks Uldine majanduse ja ettevdtluse alane sissejuhatav dpe muuta
kohustuslikuks kdigil kdrghariduse esimese astme dppekavadel.
Personalijuhtimise tasemedppes jaadb vajaka inimressursside strateegilise juhti-
mise oskustest ning Uldistest majanduse, arinduse ja finantsalastest teadmis-
test, samuti ka (uuenduslikest) erialastest IT-oskustest. Teisalt on strateegilise
personalijuhtimise oskused Uha vajalikumad ka kdigile juhtidele.

Ulidpilased ei saa Ulikoolidpingute kdigus piisavalt praktilisi oskusi ja kogemusi.
Praktikavéimalused peaksid olema mitmekllgsemad ning praktikakorraldus
téhusam. See hdélmab nii paremat infovahetust koolide ja tédandjate vahel kui
ka senisest paindlikumate praktika vormide ja vbimaluste pakkumist todand-
jate poolt.

Todandjate, erialaliitude ning kdrgkoolide vaheline koostdd vaarib tihendamist,
et toetada praktikakorraldust, pakkuda 16putdédde teemadeks tédmaailmaga
seotud probleeme ning soodustada erialase taiendusdppe korraldamist.
Uldoskuste (sh suhtlemisoskus, inimeste ja protsesside juhtimise oskus, analliU-
tilise motlemise oskus, digioskused jt.) arendamine vajab suuremat tdhelepanu
koéikidel dppetasemetel ning nende arendamisel tuleb kasutada kaasaegseid
dppemeetodeid.

Taiskasvanud oppijate osakaal ning elukestev ope kasvavad, mistottu
tuleks senisest enam soodustada paindlikke opivoimalusi.

VOTAga (varasemate dpingute ja tddkogemuse arvestamine) saadud aine-
punkte peaks arvestama tasuta kdrgharidusdppes puUsimiseks vajalike aine-
punktide mahu hulka.

Tuleks kaaluda taiskasvanute koolituse seaduse muutmist nii, et tasemedppes
Oppivatel tdotajatel oleks digus votta tdiendavaid tasustamata dppepuhkuse
paevi voi palgata puhkust.
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Ernst & Young Baltic AS-is kasutatakse
téokoosolekute pidamiseks erinevaid
IKT-lahendusi

: Personali- ja administratiivtoo
ning arinoustamise valdkond
ja pohikutsealad

OSKA PAA valdkond on kutsealap®hine, st koosneb kutsealadest, mille
esindajad tootavad koikides majandussektorites. Seega ei ole mottekas
nende kutsealade t66jo6u- ja oskuste vajadust anallUsida igas majandussek-
toris eraldi, vaid horisontaalselt Gle majanduse.

OSKA PAA valdkond koosneb kolmest selliste kutsealade grupist, mis
sisaldavad kokku viit (pohi)kutseala - personalité6é ja karjaariteenused
(personalitod kutseala ja karjdariteenuste kutseala); administratiivt6o
(assisteerimise kutseala ja teabe- ja dokumendihalduse kutseala) ning
arinbustamine (drinbustamise kutseala).

Kutsealad on uuringus piiritletud Ametite Klassifikaatori 4. tasandi koodide
gruppidega'. Vajadusel on kutsealade anallUsimisel eristatud ka oskustase-
meid AK pearihmade modistes. Uuritud kutsealad ei hdlma telefonimtijaid,
karjaaridpetuse dpetajaid ning maluasutuste arhivaare. Arindustamine on
selle uuringu méistes piiritletud majandustegevusala ,M7022 Ari- ja muu
juhtimisalane ndustamine” alla kuuluvate tegevustega?.

1 Hélmatud AK koodid on toodud uuringuaruande téisversioonis.
2 emtak.rik.ee/EMTAK/block/resource/ODM2MTQyNDEx/EMTAK_2008.pdf




Joonis 1. PAA valdkond, kutsealade grupid ja héivatute arv




Kasitletud kutsealadel on kokku ligi 26 000 héivatut, mis moodustab umbes
4% kogu Eesti todhdivest.

Ulekaalukas enamik, 22 000 toodtajat, on hdivatud administratiivtod
kutsealadel (enamikus assisteerimine ning vaiksemas osas teabe- ja doku-
mendihaldus). Siia kuulub muuhulgas ka Uks arvukamaid ametialasid Eestis
- sekretarid ja juhiabid. AinulUksi seal on hdivatuid Ule 8000. Kordades
vihem, 3500, on hdivatuid personalit6d kutsealadel. Arindustamise
kutsealal (konsultandid jt) on hdivatuid vahem kui 1000.

Kasvamas on valdkonna kutsealadele spetsialiseerunud ettevotete
(asutuste) arv. Ettevotete arv, mille pdhitegevuseks on personalit®d, kasvas
viimase 10 aastaga 70%. See viitab personaliteenuste sisseostmisele ja
personalivahenduse kasvule, mille jatkumist vdib oodata ka lahiaastatel.
BlUroohalduse pohitegevusalas on ettevdtete arv 2010. aastast saadik
pUsinud 100 ringis, kuid tddga hdivatute arv on 10 aastaga kasvanud nelja-
kordseks. See viitab ka blrooteenuste sisseostmise kasvavale trendile.
Eurostati andmetel tegutses 2015. aastal ari- ja muu juhtimisalase ndusta-
mise tegevusalal (M7022) Ule 2500 ettevodtte, neist suure osa moodustasid
palgatdodtajateta mikroettevotted.

Valdkonna téotajaskond on sooliselt ja vanuseliselt kaldu: domineerivad
naised (87%). Eriti suur on naiste osakaal assisteerimises keskastme spet-
sialistide tasemel (93%). Teiste uuritud kutsealadega vorreldes on meeste
osakaal oluliselt suurem arindustamises. Toédtajate keskmine vanus on oluli-
selt madalam kui to66jous keskmiselt. Koikidel kutsealadel moodustavad lle
poole alla 40-aastased (sh alla 30-aastaseid on enim assisteerimise kutsealal).
Samas, kui personalitéd ja arindustamise alal on vanemaealisi, Ule 60-aasta-
seid, silmatorkavalt vahe, siis assisteerimises kehtib kontori- ja lihntametnike
puhul U-kujuline vanusekdver, kus keskealistest enam on nii noori kui vane-
maealisi. Viimase paarikimne aasta jooksul on kutsealade vanuseline jaotus
lilkunud siiski tasakaalustatuse suunas - personalitd6d kutsealal on keskmine
vanus langenud ning assisteerimise kutsealal tdusnud.

Personalitddtajatest on 80% kdérgharidusega, sh [

enamik akadeemilise kbérgharidusega. Administ-
ratiivtdo alal jaguneb té6tajate haridustase vérd-
selt Uldkesk- ja kutsehariduse ning rakendusliku ja
akadeemilise kdrghariduse vahel. Arindustamise alal
on akadeemiline kérgharidus valdav ning uuringus
kasitletud kutsealade vordluses on arindustajatel
sagedaimini ka doktorikraad.

Palgatase on kdérgeim arindustamises ning madalaim administratiivtoo alal.
Sama taseme ametialadega vorreldes on tervishoiusekretaride palgatase
madalam, mis vdib raskendada uute tdodtajate leidmist ning suurendada
t66jéu voolavust.

ﬁ
Personalitéé ning drindustamise kutse-
alade keskmine toétasu liletab Eesti
keskmist. Assisteerimise kutseala
keskmine to6tasu jaab pisut alla Eesti
keskmise.
\_ J
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Joonis 2. PAA kutsealadel héivatute vanuseline jagunemine

Personalit6o, juhid ja
tippspetsialistid

Personalit6o,
keskastme spetsialistid
ja kontoriametnikud

Karjaarispetsialistid*

Assisteerimine, kesk-
astme spetsialistid

Assisteerimine,
kontoriametnikud

Assisteerimine,
lihtametnikud

Teabe- ja
dokumendihaldus

Arindustamine

Valdkonna
keskmine
T66jou
keskmine

Enam kui pooled téotajatest on alla 40-aastased, kuid

Jjarjest enam leiavad rakendust ka kesk- ja vanemaealised.

0%

20%

40%

alla 30

30-39

* Arinbustamise, karjdériteenuste ja teabe- ja dokumendihalduse kutsealad
on Véike osa laiema(te)st ISCO koodi(de)st, seetbttu ei pruugi siin toodud
struktuur kutseala tipselt peegeldada

Allikas: Statistikaamet, REL2011; MKM

24%

40-49

22% 10%

50-59 60+

60% 80% 100%

25% 15% 6%

24% 17% 6%

23% 15% 5%

21% 16% 6%
22% 18% 9%
18% 17% N%
21% 18% 8%

26% 15% 6%
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Tabel 1. Hoivatute arv PAA kutsealadel, ndidisametid ja kutsealade kirjeldus

Hoivatuid
2014-2016°

Personalit6o juhid ja
tippspetsialistid

Personalidirektor, personaliosakonna juhataja, personalijuht - on juht-
konna partner organisatsiooni strateegiast tuleneva personalipoliitika
kujundamisel, kes annab suuniseid ja vastutab ko&igi personalijuhtimise
téodvaldkondade korraldamise eest.

Koolitusjuht, varbamisjuht, arendusjuht, tasustamise juht, t6dsuhete
juht - tunneb slvitsi Uhte voi mitut personalitdéd valdkonda (personaliar-
vestus, varbamine, koolitusarendustegevused, tasustamine, té6anallus ja
-uuringud, téd6suhete haldamine).

Personalispetsialist, koolitus-, varbamis-, tasustamisspetsialist, personali-
konsultant - tunneb hasti ja korraldab etteantud reeglite piires vahemalt
Uhte personalitdd valdkonda, to6tab valja ja haldab personalitéd doku-
mentatsiooni, osaleb personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni, Uhis-
Urituste, to6tervishoiu jm korraldamises.

Personalitoo keskastme spetsialistid
ja kontoriametnikud

Personalivahendaja ja -varbaja — tegeleb personali vahendamise ja varba-
misega organisatsioonidele.

Personaliassistent, personaliarvestaja - assisteerib personalijuhi voi -osa-
konna té6d, vormistab ja haldab personalitéd dokumentatsiooni (nt sisestab
personaliandmeid andmebaasidesse, haldab td6lepinguid, koostab personali-
statistikat jne).

Karjaariteenuste
spetsialistid

Karjdarinoustaja, karjadrispetsialist - toetab inimesi kutse, t66, koolituse
ja haridustee valimisel ning karjaariotsuste tegemisel elukdigu jooksul. Ta
selgitab kliendi karjaariga seotud vajadusi ja eeldusi ning abistab teda
eesmarkide seadmisel ja tegevusplaani kavandamisel.

Karjaariinfo spetsialist - abistab klienti haridust, téd6turgu ja elukutseid
puudutava infovajaduse selgitamisel, info leidmisel ja kasutamisel ning toetab
klienti (voi kliendigruppi) infootsimise oskuste ja harjumuste kujunemisel.

Kooli karjadrikoordinaator - korraldab karjaaridpet, arendab koolisiseseid ja
-véliseid koostoovorgustikke.

%
B

0
339
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Hoivatuid

Administratiivt6o 2014-2016°

Assisteerimise keskastme 9 9 o o
spetsialistid

Juhiabi, sekretar, administratsiooni voi juhtkonna assistent, biliroojuht -
toetab organisatsiooni juhtkonna tegevust, tegeleb teabevahetuse, doku-
menditdéd ning sise- ja valisklientide teenindamisega, organiseerib koos-

olekuid, koordineerib lahetusi, abistab esitluste ja aruannete koostamisel,
teostab vbi organiseerib tdlketdid jne.

Tervishoiusekretar - kasutab teadmisi meditsiiniterminoloogiast ja tervis-
hoiuteenuste osutamisest arstide jt tervishoiutddtajate abistamisel erine-
vate dokumenteerimise, suhtlemise, halduse ja koordineerimisega seotud
Ulesannete taitmisel.

Assisteerimise 9 o 0
kontoriametnikud 3

Assistent, Uldsekretdr, referent, tehniline sekretar, vastuvotusekretar,
blirootdotaja - tegeleb organisatsiooni teabevahetuse, dokumenditdd ning

sise- ja valisklientide teenindamisega, protokollib koosolekuid, korraldab
Iahetusi, haldab kalendrit, abistab meeskonda jooksvates klsimustes jne.

o

Assisteerimise 6 80 0
lihntametnikud*
Infolaua té6taja — registreerib ja tervitab kllastajaid, juhatab kliente vajalikku

kohta, jagab infomaterjale, vastab telefoni teel saabunud infopéaringutele ja
kohtumissoovidele. ﬁ

(Info)telefonioperaator - jagab klientidele teavet, vastab paringutele ja
pakub ndustamist seoses ettevotte voi organisatsiooni kaupade, teenuste

vOi tegevuspohimobtetega. og=_/

Andmesisestaja - sisestab (arv)andmeid elektroonilistesse andmebaasidesse. \

3 2014-2016 keskmine téo6tajate arv OSKA alusandmestiku pbhjal, kus té66j6u-uuringu héive-
andmed on Ghendatud REL2011 ametialade andmestikuga.

4 Lihtametnikud kuuluvad samuti AK 4. tasemele kontoriametnike ridhma, kuid siin kasutatakse
eristavat nimetust markimaks ametite rihma, mis ei eelda erialast haridust.

Juhid ja tipp- Keskastme Kontori-
spetsialistid spetsialistid ametnikud




Tabel 1. Hoivatute arv PAA kutsealadel, ndidisametid ja kutsealade kirjeldus

Hoivatuid
2014-2016

Teabe- ja dokumendihalduse
spetsialistid

Teabehalduse korraldaja - juhib teenuste ja teabehaldusega seotud tege-
vusi vOi projekte, teeb koostdédd organisatsioonisiseste ja -valiste partne-
ritega, ndustab ja koolitab t&6tajaid teenuste ja teabehalduse kisimustes,
teostab riskianalGilse, osaleb organisatsiooni &ariprotsesside ja teenuste
kaardistamises, teenusdisaini kujundamises, kvaliteedijuhtimises, teabele
juurdepaasu ja infoturbe korraldamises.

2Jo
g|e»

Dokumendihaldur, dokumendihalduse spetsialist - tagab toimiva info-
ja dokumendihalduse sUsteemi organisatsioonis, tegeleb infohalduse ja
dokumentatsiooni korrashoiuga, loob, edastab, vétab vastu ja saadab vélja
dokumente, korraldab dokumentidele juurdepdasu, tagab nende sailita-
mise, jalgib tahtaegu, ndustab dokumendihaldusprogrammi kasutajaid. o

=.0

'
o

Arhivaar, arhiivikorrastaja (valjaspool maluasutusi) - korraldab organisat-
siooni arhiivitdéod, tagab koostdds teiste struktuuriiksustega dokumentide
nduetekohase haldamise ja sailimise.

Arindustamise juhid ja

tippspetsialistid 'e'

°

' [
Juhid arindustamises - kavandavad, juhivad ja koordineerivad arikonsultat- '
siooni ettevdtte, osakonna voi meeskonna t&édd ning korraldavad konsul- [\

tantide valjadpet ja juhendamist.

Arikonsultant, juhtimiskonsultant, adrindustaja, (ari)analiiiitik - ndustab O
juhte ja organisatsioone nende eesmarkide saavutamisel, lahendab juhtimis- i
ning ariprobleeme, andes kliendile metoodilist, informatiivset, tehnilist ja

muud abi, mis hdlbustab probleemi lahendamist. L\
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Karjaarindustajatel
tuleb end muutuva
tédmaailmaga kursis
hoida.

SA Innove Rajaleidja karjddrinbustaja

tutvustab noortele erinevate ametite sisu



Scoro Software OU-s t6stab

téotajate tuju kontorikoer Bree 3 -

Pohikutsealade t00j0
oskuste vajaduse muutus

Valdkonna t&66hodive ja todtajatele vajalike oskuste hindamisel on lahtutud
jargmisest: kutsealade hodive praegu ja |lahiminevikus, kutsealade aren-
gutrendid, kutsealade hodivet ja oskusi modjutavad reformid, strateegiad,
arengukavad jm, uuringu raames intervjueeritud ekspertide ja valdkonna
eksperdikogu hinnangud.

Mitmete trendide koosmodjul tduseb vajadus personali- ja karjadriteenuste
jarele iiha enam nii todandja kui liksikisiku fookusesse. Sellele aitab kaasa
teravnev té66j6upuudus ja kiiresti muutuv oskuste vajadus (millega seondub
organisatsioonide kasvav vajadus nii strateegilise kui agiilse personalijuhti-
mise jarele). Samuti mangib rolli seni vahem td66turul osalenud elanikkonna
gruppide tdé6turule 16imimine ning inimeste muutunud ootused oma tédelu
kujundamisele ja karjaari arendamisele.

Administratiivtéé kutsealade to6ohdivet mojutab tugevalt tehnoloogia
areng ning automatiseerimine, see toob kaasa muutusi ka td06 sisus.
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Eesti majandusarengu ees seisvad valjakutsed (t66stuse digitaliseerimine,
arimudelite muutus, tootlikkuse kasv) toovad kaasa kasvava vajaduse
arinoustamise teenuste jarele.

e o Aw

Toojouvajadus

Esitatav hoiveprognoos rajaneb jargmistel eeldustel:

prognoos lahtub n-6 stabiilsest, konservatiivsest stsenaariumist, st kehtib
stabiilse majandusarengu tingimustes

jatkub riigireform, sh avaliku sektori t66tajate arvu vahendamine, mis toimub
samas tempos tddealise elanikkonna vahenemisega

keskmiste ja suurettevotete arv ei kasva oluliselt

demograafiline olukord ei voimalda hdive ekspansiivset kasvu

majanduses toimub rahvusvahelisest konkurentsiolukorrast tingituna aeglane
liikumine kérgema tootlikkusega ja lisandvaartusega ning vaartusahelas
kdrgemal asetseva ettevotiuse suunas

uuel EL eelarveperioodil EL rahaline toetus Eestile vaheneb (ei pruugi kehtida
kdigi programmide kohta).

Eksperdikogu hinnangul avaldavad kutsealade t&66hoivele tulevikus
enim moju erinevad trendigrupid: personalitéds ja karjadriteenuste alal
demograafilised muutused, vaartushinnangute ja organisatsioonikultuuri
muutused ning kasvav mitmekultuurilisus; administratiivtoos tehnoloogia
areng ning digitaliseerimine; drindustamises EL rahastusperioodi moju
ning kasvav vajadus erinevate ndustamisteenuste jarele seoses tehnoloo-
giliste, organisatsiooniliste voi darimudeli limberkorraldustega. Kuigi ka
personalitdds ning karjaariteenustes on tehnoloogilise arengu mdju tugey,
avaldab see enam moju t606 sisule ja vajatavatele oskustele, mitte niivord
hoivatute arvule.

Tehnoloogia areng, digitaliseerimine ning automatiseerimine médjutavad
kdigi kutsealade t&66jduprognoosi, kuid tugevaim on selle mdju administra-
tiivtoole. Kasitletud kutsealasid mdjutab ka jatkuv trend viia osa tugiteenu-
seid organisatsioonist valja. Raamatupidamisteenuse analoogiat kasutades
kaasneb tugiteenuse organisatsioonidest valjaviimisega kokkuvottes siiski
kutseala td6tajate arvu vahenemine. Samuti modjutab kdiki kasitletud kutse-
alasid riigi- ja haldusreform ning avaliku sektori t&66 efektiivistamine.

Kuigi osadel valdkonna kutsealadel hodivatute arv prognoosi kohaselt
kasvab, siis vottes arvesse kutsealade proportsioone, vaheneb valdkonna
hdive tervikuna enam kui 10% vorra.

Tabelis 2 on esitatud Ulevaade hinnangutest, kuidas muutub hdivatute arv
PAA kutsealadel jargneva 5-10 aasta jooksul (erinevalt suunatud nooltena).
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Rutiinsema sisuga té6kohti jaab administratiiv- ja
personalitéd kutsealadel vihemaks. Kasvab vajadus

Tabel 2. H6iv§tute arvu muutuse
prognoos PAA kutsealadel

karjaédriteenuste ja drinbustamise jarele.

Tootajate HOive muutus HOive muutuse

Alavaldkond Pohikutseala arv 2014/16 10 a jooksul

mojurid

Personalitoo ja karjaariteenused

e Personalitdé -
i
Juhid, 2 600
tippspetsialistid
Keskastme spetsialistid, 700 N
kontoriametnikud
O O

Karjaariteenused

Tipp- ja keskastme 200
spetsialistid
Personalitdo ja karjaariteenused kokku 3 500 -

Administratiivt6o

Kohaliku t66j6u nappus muudab vaja-
duse personalitéo jarele teravamaks
(varbamine ja olemasoleva t66jéu hoid-
mine ja arendamine). Vanemaealised
ja erivajadustega to6tajad suurenda-
vad koolitamise, ndustamise vajadust.
Seni on olnud personalitodtaja pigem
100+ to6tajaga ettevottes, kuid piir nih-
kub allapoole. Riigi- ja haldusreform
vahendab hdivet. Tehnoloogia laiem
kasutus/uued tehnoloogiad lihtsusta-
vad personaliarvestust, vahendavad
paberimajandust. Tugiteenuste sisse-
ostmine véhendab t66hdivet. Suureneb
noustamise osakaal, véheneb adminis-
treerimise ja personaliarvestuse
osakaal.

Uldine vaartushinnangute ja ootuste
teisenemine tédelule suurendab néud-
lust teenuse jarele. Vajadust suurendab
ka to6jounappus, vanemaealiste laiem
osalemine too6turul ja tédvoimereform.
Riigi tasandil optimeeritakse karjaari-
noustajate vorku.

(o) Assisteerimine N

Keskastme spetsialistid 9 900

Kontoriametnikud 3900 N

Lihtametnikud 6 800 N\

Tehnoloogia areng vdimaldab auto-
matiseerida rutiinsemad téodulesanded.
Jagatud assistenditeenus. Tugitege-
vuste sisseostmine voimaldab t&6-
jéudu optimeerida. Haldus- ja riigi-
reform véhendab hoivet. Osa adminis-
tratiivsetest Ulesannetest liigub sisu-
tootajatele. Andmesisestus seni kasvav,
kuid pikemas plaanis automatiseeritav.
TooUlesanded muutuvad sisulisemaks,
vahem dokumendikeskseks.
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Tootajate HOive muutus HOive muutuse
Alavaldkond Pohikutseala arv 2014/16 10 a jooksul mdjurid

o Teabe- ja dokumendihaldus Infosiisteemide laiem kasutuselevétt
i v tdstab vajadust teabehalduse korral-
a dajate jarele. Tugitegevuste sisseost-
A A mine ja optimeerimine voib td6tajate
Tipp- ja keskastme 1400 vajadust vdhendada. Paberkandjal
spetsialistid dokumentatsiooni vahenemine.
Administraiivtod kokku 22 000 N
o Arindustamine /I\ Tehnoloogia areng tingib teenuste
- arendamise vajaduse IT-suunal. Kasvab
| vajadus anallUsida ja kasutada (suur)
[\ Juhid 800 andmeid. Noudlus erinevate nousta-
misteenuste jarele kasvab seoses
/I\ demograafiliste muutuste, tehnoloogi-

liste, organisatsiooniliste ning drimudeli

Umberkorraldustega (vaartusahelas

. L. kdérgemale lilkkumine ja tootlikkuse

Tippspetsialistid kasvatamine, /ndustry 4.0 levik jne).
Otsustamises hinnatakse (iha enam
teadmistepohisust, see toob kaasa
mdju- ja taustauuringute ndudluse
kasvu. Globaliseerumine ning t&6jou-
ja teenuseturgude rahvusvahelistumine
suurendab ndustamisteenuste eksporti.
Uus EL eelarveperiood 2020+ voib
ressursse konsultatsiooniteenustele

vahendada.
Arindustamine kokku 800 T
PAA VALDKOND KOKKU 26 300 N

T Suur kasv (20%-30%)
Véike kasv (5-10%)
=> Pusib stabiilsena (+-5%)
Viéike kahanemine (5-10%)
N M&6dukas kahanemine (10-20%) 21



OSKA prognoosi kohaselt jddb baasperioodiga (2014-2016) vorreldes
hoive personalitdod kutsealal lahema kiimne aasta perspektiivis ligikaudu
samale tasemele, mis on mitme erisuunalise trendi koosmdju tulemus.
Karjaarispetsialistide arv prognoosi kohaselt veidi kasvab. Demograafi-
lised muutused ja vaartushinnangutes toimuvad muutused toovad kaasa
kasvava vajaduse nii personalitd® kui karjadariteenuste jarele (personali-
ja karjaariteenused noortele, vanemaealistele, erivajadustega inimestele,
tooturult eemale jadnud rihmadele, valismaalastele jne). SUvenev kohaliku
t66j6u puudus muudab vajaduse persona-

litd6od jarele teravamaks (enam on vaja spet-

sialiste nii varbamiseks kui td&dtajate hoid- Suureneb néustamise ja personaliarenduse

miseks ja arendamiseks). Vanemaealiste ja osakaal, véheneb administreerimise ja
erivajadustega tddtajate kasvav osalemine personaliarvestuse osakaal

tdo6turul suurendab vajadust nii koolitamise

kui karjaariteenuste jarele. Teisalt kahaneb
lihntsamate personalitédde osa: suureneb
ndustamise ja personaliarenduse osakaal, vaheneb administreerimise ja
personaliarvestuse osakaal. Riigi- ja haldusreform ning tugiteenuste kasvav
sisseostmine pigem vahendab personalitddtajate ja karjdarispetsialistide
arvu.

Administratiivto6tajate arv kahaneb prognoosi kohaselt 10 aastaga ligi
15% (sh assisteerimise kutsealal enam kui teabe- ja dokumendihalduse
kutsealal). Too6tajate arvu vahendavateks teguriteks on jarjest efektiivsem
ressursikasutus ning tehnoloogiliste uuenduste koosmoju, nt mobiilne

internet, pilvetehnoloogia, suurandmete analtUsimine ja
Asjade Internet. Uued pdlvkonnad tunnevad assisteeri-
misteenuse jarele vaiksemat tarvidust, tehnoloogilised
sUsteemid vdimaldavad osa administratiivsetest Ulesanne-
test taita sisutdotajatel. ToGhdivet vahendab ka haldus- ja

Tehnoloogia areng kahandab
administratiivtootajate arvu
jargmise 10 aastaga ligi 15%.

riigireform. TédUlesanded muutuvad sisulisemaks, vdhem
dokumendikeskseks. Assisteerimise lihtametnike arv on
viimasel kimnendil andmesisestuse ja infotelefonide operaatorite arvelt
kull kasvanud, kuid see trend ei ole jatkusuutlik ja vdib pigem poddrduda.
Organisatsiooni tasandil toob erinevate infosUsteemide kasutuselevott
esile vajaduse teabehalduse korraldaja jarele. Samas vbib tugitegevuste
sisseostmine ja optimeerimine dokumendihaldurite arvu vadhendada, samuti
mojutab seda paberkandjal dokumentatsiooni vahenemine. Seega, teabe-
ja dokumendihalduses vaheneb vajadus keskastme spetsialistide jarele,
kuid kérgemal oskustasemel heade IKT-oskustega spetsialistide arv voib
kasvada.

Arindustamise kutsealal hdivatute arv prognoosi kohaselt kasvab.
Toohdivet modjutab 1dhema 10 aasta jooksul positiivselt erinevate ndus-
tamisteenuste vajaduse kasv seoses tehnoloogiliste, organisatsiooniliste
ning arimudeli Umberkorraldustega (vaartusahelas kérgemale liikkumine ja



tootlikkuse kasvatamine, /ndustry 4.0 levik jne). Samas
vahendab eeldatavat tellimuste mahtu uue EL rahastus-
perioodil prognoositud rahastuse vahenemine.

Teiseks uue tO6jou vajadust modjutavaks teguriks on aastas.
vanuse tottu toojouturult lahkuvate toodtajate asenda- \_

( )
Personali- ja administratiivté6
ning drinéustamise kutsealadel
vajatakse 220 uut téotajat
W,

mise vajadus. Kuna nii personalitdds, administratiivtdos

kui ka arindustamises on vanemaealiste osakaal vaiksem kui todealiste seas
Uldiselt, siis on ka vanusest tingitud asendusvajadus keskmisest madalam.
Toodtajate arvu prognoositud muutusest ning vanusega seotud asendusva-
jadusest tulenevalt vajab valdkond igal aastal kokku ligi 220 uut t&6tajat, sh
ligikaudu 50 personalitdd ja karjaariteenuste, 140 administratiivtod ning 30
arinbustamise kutsealadele.

Trendid ja oskused

PAA valdkonnas tédtamisel 1aheb tulevikus vaja oluliselt laiemaid ja erine-
vaid valdkondi hdlmavaid oskusi. Heaks toimetulekuks kdigil PAA kutse-
aladel on vajalik todtajate IT-oskuste arendamine. Tuleb dppida kohanema
kiiresti muutuva t606 sisu ja téokeskkonnaga ning t66tama tulemuslikult
meeskondades ja voOrgustikes (sh rahvusvahelistes). Organisatsioonid
vbivad sageli olla multikultuurilised ja riigipiiride Glesed, mis seab kérgemad
ndudmised keeleoskusele ning teadmistele erinevates kultuurikeskkon-
dades toimetulekuks.

Personali- ja administratiivtdd ning arindustamise valdkond on kutsestan-
darditega hasti kaetud. Mitmel kutsealal uuendati kutsestandardeid 2017.
aastal. AnallUsi kaigus selgus, et personalijuhi kutsestandardit on vaja
tdiendada karjdariarendamise kompetentside kirjeldusega. Kbdigi kutse-
alade esindajad réhutasid vajadust suurendada veelgi tédandjate teadlikkust
kutsestandardite kohta.
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Tabel 3. Personali- ja administratiivt66 ning drindustamise valdkonna

tootajate oskuste vajadust enim mojutavad trendid

Trendid

Tehnoloogiline areng

Mérksénad: lihtsamate administratiivsete
to6protsesside automatiseerimine, vald-
konnaspetsiifilised tarkvaralahendused ja
apid, iseteeninduslahendused andmete
sisestamisel ja haldamisel, suurand-
mete laialdasem kasutamine, IKT kasvav
integreeritus todprotsesside juhtimisse,
suurenev sotsiaal- ja multimeedia kasuta-
mine.

Toovormide ning vaartuste ja tookultuuri
teisenemine

Mérksénad: nn digiajastul sindinud noored,
td6dga seotud muutunud vaartushinnan-
gud, karjaariarendamise kasvav trend, t66-
ja eraelu tasakaalu vaartustamine, orga-
nisatsioonimudelite mitmekesistumine,
(uued) paindlikud tédvormid, (kaug- ja
mobiilne t66, osaajaga t66, tddtaja jaga-
mine, koostddplatvormid, tdédampsud),
organisatsioonikultuuri kujundamine, indi-
viduaalsete vajaduste arvestamine, tervise-
dendus.

Demograafilised muutused

Mérksbénad: vajalike teadmiste ja oskustega
tootajate leidmine ja hoidmine, tédandja
brandi ja tédtaja kogemuse kujundamine,
polvkondade ja kultuurilise mitmekesi-
suse arvestamine, vahenenud t66voimega
ja erivajadustega inimeste kaasamine,
vanemaealiste kasvav osalemine t&6turul,
tehnoloogilise arengu modjuga kohane-
mine, elukestev dpe.

O ° o
O Oskused

Valdkonnaspetsiifilised oskused

» laiapohjalised erialased baasteadmised
ja -oskused

* (ldised teadmised ja arusaam majandus-
protsessidest, ettevotlusest, rahandusest
ning &rilise motlemise oskus

» strateegilise personalijuhtimise alased
teadmised ja oskused

» karjaariarendamise kompetentsid

» valdkonnaspetsiifiliste IKT-lahenduste
kasutamise oskus

» oskus olla valdkondlike IT-lahenduste
Ltargaks tellijaks”

* suurandmete analUUsi oskus

» kvantitatiivse ja kvalitatiivse andme-
anallusi oskused

* multidistsiplinaarsus ja eri valdkondade
teadmiste 16imimine

* teadmised infoslsteemide arhitektuurist

» teadmised klberturvalisusest ning
infoturbest

» teadmised andmekaitsest

* teadmised valdkonna &igusruumist ja
seadusandlusest

e kultuuriliste erinevuste tundmine ja
arvestamine
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Trendid

Globaliseerumine ning toote- ja teenuse-
turgude rahvusvahelistumine

Mérksbénad: kiired (majandus)keskkonna
muutused ja kasvav konkurents, vajadus
pidevaks muutustega kohanemiseks,
multikultuurne to6tajaskond, (kontsernide)
tugiteenuste tsentraliseerimine ja suurenev
teenuste sisseostmine, rahvusvaheliste
Oppimise ja tddtamise vdimaluste avardu-
mine, organisatsioonide kasvav vorgustu-
mine ja sisseostupartnerlus teenuste osuta-
misel, arinbustamise teenuste ekspordi
kasv, Euroopa Liidu rahastuse moju.

Joonis 3. Uldised oskused, omadused ja hoiakud

&2

oV
Ettevot-
\ likkus ja
. : proaktiivsus
- L
O @
o O
| Suure pildi o
nagemise '
/] oskus

o
i

Kohanemis-
voime ja
opivalmidus

00

I\ Empaatilise
suhtlemise
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Valdkonna kutsealadele
on vdimalik siseneda
mitmekesise haridusliku
taustaga.




Tasemeope

PAA kutsealadel on véimalik tddtada vérdlemisi erineva haridusliku taus-
taga ning kohati peetakse sobivat haridustaset olulisemaks kui kindlat
eriala. Erialase tasemehariduse omandamine tuleb sellegipoolest kasuks
ning seda pakutakse paljudes kutse- ja kdrgkoolides Ule Eesti. Personalitdo,
assisteerimise ning teabe- ja dokumendihalduse kutsealadele on taseme-
Oppes vastavad erialad voi spetsialiseerumisvdimalused. Karjaariteenuste
alast terviklikku tasemedpet ei pakuta, kuid sisenemiseks sobivad |dhedased
erialad ning taienduskoolitus. Arindustamise kutsealal tédtamiseks sobib
ennekdike arinduse ja halduse, sotsiaalteaduste (majandusteadus, sotsio-
loogia), matemaatika ja statistika, digusteaduse- vbi IKT-alane haridus.

PAA erialast kdrgharidust pakuvad Tallinna Tehnikatlikool, Tallinna Ulikool,
Tartu Ulikool, Ld&ne-Viru Rakenduskdrgkool ning EEK Mainor. Kdrghariduses
toimus 2017/18 éppeaastal vastuvott 25 PAA kutsealadega otseselt seotud
dppekaval. Kutsedppes saab PAA erialadel dppida mitmes kutsedppe-
asutuses Ule Eesti (suurimas mahus pakub 6pet Tallinna Majanduskool),
2017/18 toimus vastuvott 6 erialal 13 dppekaval. Kutsedppe puhul on vald-
konnas tegemist valdavalt keskharidusjargse, 5. taseme kutseharidusega.
2017/18 suleti kaks valdkonna kérgharidusdppekava, kutsedppes on lisan-
dunud mitmeid lUhikese kestusega dppekavu.

Tabel 3. Personali- ja administratiivto6 kutsealadega seotud tasemeodpet
pakkuvad dppeasutused 2017/18 dppeaasta seisuga

o PO

Pohikutseala Oppeasutus

Tallinna Tehnikaulikool, Tallinna Ulikool, Tartu Ulikool (sh Tartu
Ulikooli Narva Kolled?), Eesti Ettevotluskdrgkool Mainor,
Laane-Viru Rakenduskdrgkool, Tallinna Majanduskool

Personalit6o,
karjaariteenused

Tallinna Ulikool, Laane-Viru RKK, Tallinna Majanduskool,
Tartu Kutsehariduskeskus, Parnumaa Kutsehariduskeskus,
Haapsalu Kutsehariduskeskus, Olustvere Teenindus- ja
Maamajanduskool

Assisteerimine

Teabe- ja Tallinna Ulikool, Tartu Ulikool, Tallinna Majanduskool,
dokumendihaldus Tartu Kutsehariduskeskus

Tartu Ulikool, Tallinna Tehnikatlikool, Tallinna Ulikool,
Arindustamine Estonian Business School, Eesti Ettevotluskdrgkool Mainor,
Eesti Maaulikool
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Oppurite keskmine vanus on kasvamas - 2017/18 éppeaastal oli valdkon-
naga enim seotud O6ppesuundadel Ule poole dppuritest 25-aastased voi
vanemad.

Personalitodga seotud oppekavadel on enim Oppijaid magistridppes.
Personalit6dga (ja karjdariteenustega) seotud Sppekavadel on viimastel
aastatel olnud |6petajaid kdrg- ja kutsehariduses kokku umbes 350 aastas
(sh u pool magistridppest). Kuigi kimnendi eest oli |6petajaid oluliselt
enam, on viimasel viiel dppeaastal nii vastuvott kui Iopetajate arv olnud
stabiilne.

Joonis 4. Lopetajate arv personalitdd ja administratiivtoo Enim l6petajaid on
kutsealadele ette valmistavatel tasemedppekavadel, personalitéga seotud
2012-2017 éppekavadel.
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Assisteerimise erialadel oli I6petajaid viimase kolme dppeaasta keskmisena
u 160 (sh peamiselt 5. taseme kutsedppest). LOpetajate arv on viimase
viie Oppeaasta jooksul vdhenenud poole vorra. Vahenemine on toimunud
tihtviisi nii kutsedppes, rakenduskorghariduse kui bakalaureuse oppes.

Suurim langus leidis aset rakenduskdrghariduses, kuna selle taseme &pe
Tallinna Majanduskoolis 16ppes. Vastuvdtt on viimastel dppeaastatel siiski
stabiliseerunud.

Erinevalt kérgharidusest tervikuna ei ole lIopetajate arv teabe- ja doku-
mendihaldusega seotud oppekavadel viimastel aastatel vahenenud, vaid
on pigem kasvanud. Viimase kolme Oppeaasta keskmisena oli teabe- ja
dokumendihalduse erialadel keskmiselt 55 |6petajat aastas (sh peamiselt
kérghariduse esimeselt astmelt). Et ka vastuvétt on kasvanud, voib 18hiaas-
tatel oodata Iopetajate arvu jatkuvat kasvu.

Arindustamise alaseks ettevalmistuseks sobivate dppevaldkondade 16pe-
tajate arv on viimastel aastatel pUsinud vérdlemisi stabiilne, mida saab
Uldise Ulidpilaste arvu languse taustal lugeda positiivseks trendiks.

PAA valdkonnaga otseselt seotud erialadel 16dpetab épingud u 560 inimest
aastas (viimase 3 dppeaasta keskmisena) - 440 inimest kdrghariduse ja 120
inimest kutsehariduse tasemel. Teisendamaks |6petajate arvu td6djdupak-
kumiseks, tuleb arvesse votta mitmeid piiranguid (prognoositav |6petajate
arvu muutus, haridusastmete vahelise topeltarvestuse valtimine, téoturul
rakendumine). Kokku vdib PAA kutsealadel arvestada tasemedppe |16pe-
tajatest toojoupakkumiseks u 320 inimest aastas - personalitéo ja karjaa-
riteenuste erialadel u 150, administratiivtdo erialadel u 140, arindustamises
u 30 inimest aastas. Seda tuleb votta pigem tddjdupakkumise miinimumina,
kuna valdkonna kutsealadele sisenetakse ka teistsuguse erialase taustaga
ja/vdi labi erinevate koolituste.

Taiendus- ja iumberope

Uleilmsete trendide méjul muutub tédkeskkond ja t&® sisu sedavdrd, et
elukestva dppega peavad arvestama kdikide PAA kutsealade esindajad.
Peamiselt korraldavad valdkonnas tadiendus- ja Umberdpet erakoolitusasu-
tused, valdkonnaga seotud tasemedpet pakkuvad kutse- ja kdrgkoolid ning
erialathingud.

Personalitdd kutsealal on hinnatud Eesti Personalijuhtimise Uhingu (PARE)
korraldatud personalitdd ja -juhtimise alased koolitused, samuti Estonian
Business School’i (EBS) personalijuhtimise arenguprogrammid. Uha laialda-
semat populaarsust koguvad ka erinevate taienduskoolitusasutuste (/nter-
national Supervision and Coaching Institute, Moreno Keskuse Supervisiooni
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ja Coachingu Koolituskeskus, EBSi Juhtimiskoolituse Keskus, Intelligentne
Grupp, Fontes) pakutavad supervisiooni ja coaching’u alased koolitused.
Kuna karjaariteenuste kutsealale otse vastavat tasemedpet ei pakuta,
kaetakse kutseala todjouvajadus samuti pdhiliselt tdienduskoolituse kaudu.
Sobivate koolituste pakkumine tuleb lahendada tédandjate, koolitajate jt
osapoolte koostdds. Pohilised karjaariteenuste alase taienduskoolituse
pakkujad on olnud Fontes ning tlikoolid (TLU, TU, TTU). Alates 2017/18
dppeaastast avati Tartu Ulikoolis ka tasuline karjdarindustamise tdiendus-
koolituse programm.

Administratiivto6 kutsealadel pakuvad taienduskoolitusi enim erakoolitus-
asutused. Koolidest korraldavad sekretari- ja ametnikutdd dppekavarthma
koolitusi kdige rohkem Laane-Viru RKK, Tallinna Majanduskool, aga ka Tartu
ja Parnumaa KHKd.

Arindustamises on levinuimaks taiendusdppe Viisiks ettevottesisene
koolitus. Pdhjuseks ei ole mitte niivord sobivate oskustega inimeste
puudumine t&66turul, vaid tegevusala spetsiifilisus ning vastavate koolituste
puudumine taienduskoolitusturul.

Umberdppe teel valdkonda sisenemine on véimalik kdigil valdkonna kutse-
aladel, aga sagedaseim on see administratiivtdéd kutsealadel. Assisteeriv
t66 sobib naiteks kdbrgharidusega vanemaealistele to6tajatele voi sageli ka
neile kdrgharidusega spetsialistidele, kes ei ole oma erialasel t66! rakendust
leidnud. Valdkonnas tédle asumiseks piisab ka erialaste tdienduskoolituste
labimisest. Karjaariteed personalitdo ja karjdariteenuste ning arindustamise
kutsealadel on samuti suhteliselt avatud ning valdkonda

sisenemiseks piisab sageli valjadppest tédkohal.
Valdkonna kutsealadel té6tajad

Valdkonna kutsealasid labivaks taienduskoolituse vaja- vajavad taienduskoolitust seoses
duseks on tehnoloogia kiiretest muutustest tulenev erialaste IKT-oskustega.
erialaste IKT-oskuste tdiendamine. See on eelkdige

vajalik valdkonnas juba to6tavatele ning vanemaea-

listele inimestele. Valdkonnaspetsiifilistest |T-oskustest kasvab vajadus
kuberturvalisuse tagamisega seotud oskuste omandamise jarele. Samuti
muutub jarjest olulisemaks oskus olla IT-lahenduste targaks tellijaks. PAA
kutsealade to6tajad vajavad taiendusdpet ka valdkonnaspetsiifiliste digus-
alaste teadmiste (t6dseadusandlus, teenuste korraldamise ja teabehalduse
alused, isikuandmete kaitse jt), projektijuhtimise oskuste ning keeleoskuse
(ennekdike inglise ja vene keel) osas.

Valdkonnas vajatakse tdiendusopet jargmistel teemadel

Personalitoé ja karjddriteenuste kutsealad: strateegiline personalijuh-
timine; agiilne personalijuhtimine; ettevottesisene karjaarijuhtimine,



karjaaricoaching; karjadariarendamise kompetentsid ladhtuvalt erinevatest
sihtrGhmadest; multikultuurilise personali juhtimine; koolituste tulemus-
likkuse juhtimine; uued ldhenemised tdbdtajate rahulolule ja motivatsioo-
nile; rahvusvahelised td6d6tamis- ja dppimisvdimalused (sh rahvusvaheline
tédseadusandlus); Uldised majandus-, arindus- ja finantsalased teadmised,;
protsessi- ja projektijuhtimine; IKT ja sotsiaalmeedia kasutamise oskused;
keeleoskus (eelkdige inglise ja vene keel); Uldoskused (analUlsioskused,
kontseptuaalse- ja strateegilise motlemise oskused, kasutajakeskne disain,
loovus- ja Uldistusoskused; inimeste ja protsesside juhtimise ja juhendamise
oskused; suhtlemis- ja koostddoskused; enesejuhtimise oskused, sh koha-
nemisoskus ja ettevotlikkus).

Administratiivt6é kutsealad: |T-alased padevused (sh infotalletamise
viisid, infoslUsteemide kasutamine ja arendamine, infoarhitektuuri loomine,
digitaalse arhiveerimise oskused, valdkonna arengust lahtuvad IKT-tehno-
loogiad); andmekaitse ja infoturve (sh muudatused isikuandmete kaitses
alates 2018); tervisedendus tdédkohal; digusalased teadmised; keeleoskus
(eelkdige inglise ja vene keel); Gldoskused (suhtlemisoskused, sh koostdo-,
labirddkimis- ja veenmisoskus; analUlsioskus; enesejuhtimise oskused,
sh kohanemisvdime ja ettevotlikkus; protsesside juhtimise ning inimeste
juhendamise oskused).

Arindustamise kutseala: andmeanallisi meetodid (sh nii kvantitatiivne
kui kvalitatiivne analtus); digusalased teadmised; projektijuhtimine; riigi-
sisestes ja rahvusvahelistes hangetes osalemiseks pakkumiste koostamine;
IKT-vahendite kasutamine ning IT-alased padevused; keeleoskus (eelkdige
inglise keel); Uldoskused (analtUsioskus, kirjaliku enesevaljenduse oskus,
kontseptuaalse ja strateegilise motlemise oskus; suhtlemisoskused, sh
koostd6-, mdjutamis- ja veenmisoskused; enesejuhtimise oskused, sh koha-
nemise- ja stressiga toimetuleku oskused).
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Rahvusvaheline meeskonnats6
TransferWise Ltd-s

Valdkonna uue t66jdu vajaduse hindamisel on arvestatud kahte tegurit -
vanuse tottu tooturult lahkuvate tédtajate asendusvajadust ning valdkonna
ja kutseala hdive muutusest tingitud kasvu- voi kahanemisvajadust. Vald-
konna kohta tervikuna voib 6elda, et t66jdupakkumine tasemebdppe |6peta-
jatest Uletab toojouvajaduse. Vorreldes enamike majandusvaldkondadega
ei ole ka uuringus osalenud ekspertide hinnangul té8jdupuudus PAA kutse-
aladel oluliseks probleemiks.

Nimetatud kahest tegurist tulenevalt, st vanuse tottu téoturult valjuvate
tootajate asendamine ning kutsealade todjdumahukuse muutus, on PAA
kutsealade aastane t66jouvajadus kokku ligi 220 uut téétajat, sh ligikaudu
50 personalitéd ja karjaariteenuste, 30 arindustamise ning 140 administ-
ratiivtod kutsealadele. Aastane t66joupakkumine tasemedppest on aga
suurusjargus 320 inimest aastas - personalitdédle u 150, administratiivtdodle
u 140, arindustamisele u 30.
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Personalit66 kutsealadel Administratiivté66 kutse- Arindustamise kutsealal
Uletab koolituspakkumine aladel Uletab koolitus- on koolituspakkumine
oluliselt uue t66jdu pakkumine uue t66j6u ja uue t66jOU vajadus
vajadust. vajadust veidi. tasakaalus.

Kutsealadel on t66j6undudluse ja -pakkumise vahekord erinev. Persona-
litéd kutsealal lUletab pakkumine tasemeharidusest statistiliselt mitme-
kordselt uue t66jou vajadust. Valdkonna erialad on populaarsed, sageli
suure Oppijate arvuga ning eriala on esindatud mitmes Ulikoolis. Samas
tuleb arvestada, et personalitédga seotud magistridppekavadel dpib juhti-
misalase arengu eesmargil ka palju juhte, kes personalitdéd alal otseselt

ei tegutse. See on aga juhtimiskvaliteedi arengut silmas e ~

pidades soovitav trend. Samuti kasvatavad mahtu spet- L )

siifilised, kuid té6turuvajaduse mottes digustatud spetsia- Personallto‘o hing teal?e-ja

liseerumised. Karjadriteenuste alane otsene tasemeodpe dokumend/ha-rlduse'erlaladel

puudub, té6j6uvajadus rahuldatakse Uldjuhul erialase koc.)li.t.‘.?.takse m.imeSI rohkem

tdienduskoolituse kaudu, kuid dppevdoimalused on aastate kui téoturg vajab.

jooksul olnud ebatihtlased. - J

Assisteerimise kutsealal on tédjduvajadus ja -pakkumine statistiliselt tasa-

kaalus. Tervishoiusekretdri, sh kliinilise sekretéari ope aga puudub, kuigi

tegemist on ametialaga, kus ndudlus kasvab. Samas ei pruugi valjadppe

vbimaluste loomine sellel ametialal t&é6jdupuudust leevendada, kui palga-

taset ei korrigeerita. Teabe- ning dokumendihalduse kutsealal iletab

koolituspakkumine noudlust. Kuigi aastane uue to6jou

vajadus on suhteliselt vaike, 6petatakse kutsealaga seotud )

erialasid mitmes Ulikoolis. Vajadus karjaarinéustajate ja
tervishoiusekretéride jarele

Valdkonna erialase dppe struktuur vastab haridustasemete kasvab, kuid tasemeébpe

ja -astmete osas vordlemisi hasti vajatava t&6jéu struktuu- puudub.

rile, st 6pe on uldjuhul koondunud neile dppetasemetele, \_ )

mida ka tédturg vajab.
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Tabel 4. Hinnang PAA uue t66jou ndudluse ja pakkumise tasakaalule

Hoive Hoive Noudlus: Lahiaastate Tasemeoppest
Eeldatav haridustase, muutuse 2014/16 uue t66jou pakkumine koolituspakkumise Ekspertide hinnang ndudluse
Kutseala AK peariihm EKR tase suund keskm vajadus aastas tasemeoppest ja noudluse vordlus pakkumise tasakaalule
PERSONALITOO JA KARJAARITEENUSED
Juhid EKR 6, 7, 8 (RAK, BA; MA, DOK) Pakkumine tasemedppest Uletab uue t66jou
) o 2600 45 vajadust. Samas opib personalitdd magistri-
Tippspetsialistid EKR 6,7, 8 (RAK, BA, MA, DOK) Lépetajaid dppekavadel juhtimisalase arengu eesmaérgil
Personalit66 Keskastme 150 rohkem kui ka palju teiste valdkondade juhte, mis on
L EKR 5, 6 (kutseharidus; RAK, BA) té6jduvajadus soovitatav nahe.
spetsialistid
N 700 5
Kontoriametnikud EKR 5 (kutseharidus)
L Tippspetsialistid EKR 6, 7 (RAK, BA; MA) Tasemedpe Otseselt karjaariteenuste alane tasemedpe
Karjaariteenused 200 5 - puudub, té6jéuvajadus kaetakse taiendus-
Keskastme- EKR 6 (RAK, BA) puudub Koolituste kaud
spetsialistid ’ oolituste Kaudu.
Personalit6o ja karjdariteenused kokku - 3500 55 150
ADMINISTRATIIVTOO
Keskast . ~ .
sSZt;ZIiTt?d EKR 5, 6 (kutseharidus; RAK, BA) 9 900 60 Lopetajad Pakkumine taseme&ppest on uue td6jéu vaja-
90 t.a~saka.alus too- dusega tasakaalus. Puudu jaab tervishoiusekre-
Assisteerimine Kontoriametnikud EKR 4, 5 (kutseharidus) \ 3900 30 jouvajadusega tare, kelleks tasemedppes Sppida véimalik ei ole.
Lihtametnikud EKR 4 (gimnaasiumiharidus) N 6 800 35 - - S”.a hélmatud ameEld eelday?q uldharldgst ega
vaja seega tasemedppest td6jOupakkumist.
. Tippspetsialistid EKR 6, 7 (RAK, BA; MA) Lépetajaid Pakkumine tasemed&ppest Uletab uue té6jéu
Teabe- ja . X - . .
. 1400 15 45 rohkem kui vajadust. Tasemedpe on hajutatud mitmete
dokumendihaldus Keskastme EKR 6 (RAK, BA) to6jéuvajadus erialade ning koolide vahel
spetsialistid ’ ) ) g .
Administratiivt66 kokku N 22 000 140* 135
ARINOUSTAMINE
. Juhid Lopetajad Vottes aluseks kutsealale sobivate dppekava-
Arindustamine EKR 6, 7 (RAK, BA; MA) T 800 30 30 tasakaalus t66- rGhmade |6petajate statistika, on ndudlus ja
Tippspetsialistid jduvajadusega pakkumine tasakaalus.
Arindustamine kokku T 800 30 30
KOKKU 26 300 220 320

Viéike kahanemine (5-10%)
N MS6dukas kahanemine (10-20%)

1 Suur kasv (20%-30%)
Viike kasv (5-10%)
—> Pusib stabiilsena (#-5%) 35

Allikas: REL2011, MKM-i té6j6uvajaduse prognoos, EHIS, autorite arvutused

*  Vdikesed erinevused summade ja liidetavate vahel tulenevad mardamisest. 34



TransferWise Ltd-s saab kolleegiga
arutelu pidada ka pallimeres

Kokkuvote jareldustest
valdkonna eksperdi
ettepanekutest

Valdkonna tugevused

Uuritud valdkonnas on olukord hea nii t66jou kattesaadavuse, oskuste kui
hariduse kvaliteedi mottes.

o Oppimisvéimalused on mitmekesised ning éppida saab erinevatel haridus-
tasemetel ja -astmetel. Enamikul kutsealadel on olemas hasti valja kuju-
nenud pikaajaliste traditsioonidega tasemedpe. Koolid tegelevad aktiivselt
Oppekavaarendusega.

o Tédandjad ei tunneta uuritud kutsealadel Uldjuhul t&66j6upuudust. Lisaks
mitmekesistele dppevdimalustele on enamikule kutsealadele véimalik sise-
neda ka laiema haridusliku taustaga, omades sobivaid hoiakuid, Gldoskusi
ning Opitahet.

o Valdkonna erialad on populaarsed. Vastuvdetud Oppegrupid on sageli
rohkearvulised, mis on Uldist dppurite arvu vahenemist arvestades markimis-
vaarne.

o Valdkonnas on aktiivsed erialaliidud. Erialaliidud korraldavad taiendus-
Opet, osalevad Oppekavade ning kutsestandardite arenduses, on kutse-
andjateks, korraldavad erialakonverentse, vahendavad infot, korraldavad
kutseala edendavaid ning populariseerivaid konkursse jne.
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Kitsaskohad ja ettepanekud

Valdkonna anallusis osalenud eksperdid sdnastasid valdkonna tédhdivet ja
téo6tajate oskusi puudutavad kitsaskohad ning neist tulenevad ettepanekud
tegevusteks. Lisaks kitsaskohtadele ja ettepanekutele toodi valja tahele-
panekud ja soovitused, mis arutelude kaigus Ules kerkisid, kuid mille osas
konkreetseid tegevusettepanekuid ei sdnastatud.

Uldised kitsaskohad ja ettepanekud
Kitsaskohad

1. VOTA (varasemate Spingute ja téokogemuse arvestamine) mittearves-
tamine tasuta oppe tingimuste taitmisel 5. taseme kutsedppe jarel korg-
hariduse esimeses astmes on vastuolus elukestva oppe pohimotte raken-
damisega.

2. Taiskasvanute koolituse seaduses ette ndhtud oppepuhkuse paevade
arv ei voimalda labida kutse- ja korgkoolide oppekavasid tdismahus (sh
ettendhtud praktika mahtu).

3. Valdkonna té6andjate hinnangul on korgkooli Iopetajatel tihti vahesed
teadmised ja puudulik arusaam uldistest majandusprotsessidest, ettevot-
lusest, rahandusest jne. On vajalik tagada majandusalaste kompetentside
olemasolu koigil korghariduse esimese astme I6petajatel.

Eelnevast tulenevad ettepanekud

Arvestada VOTAga saadud ainepunkte tasuta &ppes pusimiseks vajalike
ainepunktide mahu hulka ning muuta vastavalt seadusandlust.

Kaaluda taiskasvanute koolituse seaduse muutmist nii, et tasemedppes
Oppivatel tdotajatel oleks digus votta taiendavaid tasustamata Sppe-
puhkuse péaevi vbi palgata puhkust.

Muuta majanduse ja ettevotluse sissejuhatav kursus kohustuslikuks kdigis
kdrghariduse esimese astme dppekavades.

Lisaks vaarivad valjatoomist jargmised iildised tahelepanekud

Uldoskuste (vétmepadevuste) arendamine vajab suuremat tdhelepanu
kodikidel dppetasemetel. Oluliste arendamist vajavate oskustena margiti
suhtlemisoskust, inimeste ja protsesside juhtimise oskust, analUutilise mobtle-
mise oskust, digioskusi jt.

Noorte eneseteadlikkus ning eneseanallusi ja karjaariplaneerimise oskused
vajavad senisest suuremat tahelepanu. Nimetatud oskused vajavad arenda-
mist ka kdigis teistes eagruppides.
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o Personalitdéd ja karjaariteenuste kutsealadel on suurenemas vajadus multi-
kultuurilise tdotajaskonnaga, valistoodjouga, valistlidpilastega, erivajadus-
tega ja vahenenud todvdimega inimestega ning vanemaealistega tege-
lemiseks vajaliku ettevalmistuse jarele. Multikultuurilise ja mitmekeelse
téodtajaskonna juhtimine seab varasemast kérgemad ndudmised to6tajate
keelteoskusele, kultuuride tundmisele ja suhtlemisoskusele.

OO

Personalitoo ja karjaariteenuste [\
kitsaskohad ja ettepanekud
Kitsaskohad

4. Organisatsioonides kasvab vajadus strateegilise personalijuhtimise
oskuste jarele. Suur osa ettevotteid (sh avaliku sektori organisatsioonid)
pooravad liiga vahe tahelepanu inimkapitali juhtimise tahtsusele.

5. Ulikoolide ja ettevotete koostéo praktikavéimaluste tdhusaks korralda-
miseks personalité6ga seotud oppekavadel on vihene.

6. Noudlus karjaariteenuste ja karjaariarendamise kompetentsi jarele on
kasvav. Samas puudub professionaalse teenuse osutamise tagamiseks
keskne védljadoppe slisteem.

7. Personalitootajate ja karjaariteenuste osutajate IKT ja sotsiaalmeedia
kasutamise oskused vajavad taiendavat arendamist.

8. Professionaalseks karjaariteenuste osutamiseks ja karjaariarendami-
seks on vaja, et info organisatsioonide, tooperede, té66jouturu vajaduste,
hariduse ja palgaturu kohta oleks paremini kiattesaadav ning ajakohane.

Eelnevast tulenevad ettepanekud

o Kérgkoolid (TTU, TLU, TU, EBS, EEK Mainor) analUUsivad ja vajadusel taien-
davad personalijuhtimisega seotud magistridppekavasid, et need sisal-
daksid senisest suuremas mahus inimressursside strateegilise juhtimise,
ettevotluse, drinduse, majanduse ja finantsala aineid.

o Erialaliidu (Eesti Personalijuhtimise Uhing - PARE) eestvedamisel ja koos-
t66s valdkonna tasemeharidust pakkuvate koolide ja tédandjatega peaksid
jatkuma personali strateegilise juhtimise ja planeerimise alased taiendus-
koolitused nii personalijuhtidele kui ka ettevdtete ja organisatsioonide



juhtidele. Kaaluda vdiks ka Uhiste koolituste korraldamist ettevotete juhti-
dele ja personalijuhtidele.

Kutse- ja kérgkoolid (TLU, TTU, TU, EBS, EEK Mainor, Ldane-Viru RKK,
Tallinna Majanduskool) anallUsivad arinduse ja halduse dppekavarihmade
Oppekavades personali- ja inimressursside juhtimisega (sh strateegilise
personalijuhtimisega) seotud ainete sisu ja vajadusel suurendavad nende
ainete osakaalu.

Ulikoolid (TLU, TTU, TU) analttsivad ja vajadusel tdiendavad &ppekavas
ette nahtud praktika eesmarke ja Ulesehitust ning erinevaid praktikavorme.
Tudengid vajavad suuremat praktilist tédkogemust, mida pelgalt dppe-
kaigu voi ekskursiooni raames ei ole vdimalik saada.

Vottes arvesse, et pakkumine tasemedppest Uletab personalitdd alal t&bturu-
ndudlust statistiliselt olulisel maaral ning suurearvulistel kursustel on praktika-
korraldus ning 16putddde kvaliteetne juhendamine raskendatud, on Ulikooli-
del (TLU, TTU, TU) maistlik kaaluda personalitédga seonduvatel erialadel
vastuvétu vahendamist.

Erialaliidu (PARE) eestvedamisel leppida kokku koostédpdhimotted
ja tegevused ettevotete ja valdkonna tasemedpet pakkuvate koolide
(TLU,  TTU, TU, EEK Mainor, Laane-Viru RKK) koostddks:

» sealhulgas tédtada valja viisid koolide ja todandjate vaheliseks efektiiv-
semaks infovahetuseks seoses praktikavdimaluste ja praktikantidega.

« ettevotted voiksid Ulidpilastele pakkuda senisest rohkem paindlikke
erialase t66tamise voimalusi - nt lUhiajalised td66d, osalise koormusega
t66d, vabatahtlik to6, tédvarjuks olemine, ajutised roteerumised jne.
Erialalhingu (Eesti Karjaarindustajate Uhing - KNU) eestvedamisel ning
koostd6s kdrgkoolide ja teiste partneritega analllsida karjaarispetsialisti
valjadppe voimalusi ning leppida kokku parim lahendus karjaariarendamise
alaste kompetentside arendamiseks, mida vajatakse erinevatel elualadel (nt
personalijuhtimine, pstihholoogia, andragoogika, 6petamine, sotsiaaltdo jm).
Taiendada jargmise uuendamise kaigus personalijuhtide kutsestandardit
personalijuhi td66s vajalike karjdariarendamise kompetentside kirjeldustega
(tase 6, 7).

Erialalhingute (PARE, KNU) eestvedamisel ja koostdds valdkonna tédandja-
tega leppida kokku (teatud vajaliku perioodilisusega) valdkonnaspetsiifilise
IKT ja sotsiaalmeedia kasutamise taienduskoolituste korraldamine.

Lisaks kerkisid personalitdo ja karjdariteenuste
kutsealadel liles jargmised tahelepanekud

Avaliku sektori personalijuhtimisele (sh talendijuhtimise, eestvedamise ja
personaliplaneerimise teemadele) ning juhtide (sh tippjuhtide) arenda-
misele tuleks senisest rohkem tahelepanu pododrata. Vajalik oleks parem
koostd6 ministeeriumide ning teiste avaliku sektori personali arendamisega
tegelevate institutsioonide vahel.
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o Personalitdd kutsealal domineerib kuvand personalijuhtimisest kui naiste

tdéost. Personalivaldkonna kommunikatsioonis ja kuvandiloomes voiks
podrata rohkem tahelepanu soolisele tasakaalustatusele ning analllsida
valdkonna turundustegevust sellest aspektist, kuidas juhtida meeste tahe-
lepanu véimalikule karjaarivalikule personali valdkonnas.

Erialathingu (KNU) eestvedamisel koostdds kdrgkoolide, erialase tdiendus-
koolituse pakkujate ning teiste partneritega voiks valja todtada karjaari-
spetsialisti soovitusliku baaskoolituse dppekava. Oppekava véljatddtamine
hélmaks Uhtlasi karjaariteenuste alaste kompetentside omandamise véima-
luste kaardistamist.

TOOjOu- ja oskuste vajaduse seire- ja prognoosisiisteem OSKA on Uheks
sisendi andjaks integreeritud ja ajakohase karjdariinfo loomise protsessis.
Kutsekoda, Toédtukassa ja SA Innove peavad tegema koostddd, et panna
OSKA td6jdu- ja oskuste vajaduse uuringute info noortele arusaadavasse ja
atraktiivsesse vormi ning edastada noorte poolt kasutatavatesse infokesk-
kondadesse ja -kanalitesse.

Assisteerimise ning teabe- ja dokumendi-
halduse kitsaskohad ja ettepanekud
Kitsaskohad

9. Teabe- ja dokumendihalduse kiire arengu taustal on kutseala to6ta-
jate IKT-alased oskused, infovoogude kaardistamise ja nende korralda-
mise oskused ning teised kaasaegsed erialased oskused ebapiisavad ning
vajavad arendamist.

10. Tervishoius kasvab vajadus tervishoiusekretaride jarele, kuid sel alal
ope puudub.

Eelnevast tulenevad ettepanekud

Votta dokumendihalduri kutsestandardi (tase 6) uuendamisel teabehal-
duse korraldaja® kohustuslike kompetentside kirjeldamisel Uhe sisendina
aluseks ka OSKA uuringuaruandes kirjeldatud muutunud té6é sisu, vajalikud
oskused ja esile toodud kitsaskohad.

Erialalhingu (Dokumendihaldurite Uhing - DHU) eestvedamisel koostdds
teiste erialalhingute (Eesti Juhi Abi Uhing - EJAU, Eesti Arhivaaride Uhing
- EAU) ning erasektori koolitajatega koostada kaasaegne ja praktiline

2018. a jaanuaris alustas Kutsekoja juures té6d kehtiva Dokumendihalduri (tase 6) kutsestandardi
uuendamise t66rihm. T66rtihma otsusega asendatakse Dokumendihalduri nimetus kutse-
standardis nimetusega Teabehalduse korraldaja.

=.0
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organisatsioonide teabehalduse alane taienduskoolituse dppekava admi-
nistratiivtdoo spetsialistidele. Seejuures pdodrata tdhelepanu IT-alaste pade-
vuste (nt info talletamise viiside tundmine, infoststeemide kasutamine ja
arendus, infoarhitektuuri loomine) piisavale osakaalule dppekavas. Taiendus-
koolituse dppekava koostamisel arvestada uuendatud teabehalduse korral-
daja kutsestandardiga.
Tallinna Majanduskoolil ja Tartu Kutsehariduskeskusel koostdés tdédandjate
ja tervishoiualast haridust andvate koérgkoolidega (Tallinna Tervishoiu
Koérgkool, Tartu Tervishoiu Koérgkool) pakkuda vdimalust tervishoiu-
sekretaride ettevalmistamiseks, milleks sobib taienduskoolituse 0&ppe-
kava voi sekretari 5. taseme kutsedppe jatkudppekava.

« Valdkonna eksperdid pidasid oluliseks markida, et kuigi tervishoiusek-
retar kuulub kasvava ndudlusega ametialade hulka, vdib madal palgatase
raskendada |6petajate t&6le rakendumist ning suurendada t&6jdu voolavust.

Lisaks kerkisid assisteerimise ning teabe- ja dokumendihalduse
kutsealadel lles jargmised tahelepanekud

Koolidel pdodrata tahelepanu IT-alaste padevuste piisavale osakaalule teabe-
haldusega seotud &ppekavades nii kutsedppes kui Ulikooli tasemedppes.
Oppe labiviimisel voiks senisest enam kasutada analudtilist métlemist aren-
davaid ning praktilise suunitlusega Ulesandeid ja probleemdpet.

Teabe- ja dokumendihalduse tasemedpe Ulikoolides on hajus - organisat-
siooni infohaldust saab 6ppida mitmes koolis erinevate dppekavade raames.
Valdkonna eksperdid leidsid, et kahes Ulikoolis tasemedppes teabehalduse
Opetamine on liigne ja voiks kaaluda UhisdGppekava loomist. Sarnastel dppe-
kavadel on minevikus olnud hulgaliselt |6petajaid, mis voib viidata ,,Uletoot-
misele”. Samuti Uletab kaesolevas uuringus koostatud tédjduvajaduse
prognoosi jargi koolituspakkumine teabe- ja dokumendihalduses té6dturu-
ndudlust. Enam vobiks tdhelepanu pdodrata valdkonnas tédtavate inimeste
oskuste ja teadmiste kaasajastamisele.

Kaasaegse teabehalduse aluste kasitlemine on vajalik ka IT tasemedppe-
kavades. IT ja teabehaldus on Gha rohkem lahenevad ja pdimuvad valdkonnad.
Vajalik on erialaliitude omavahelise koost®d tihendamine. Erialalhingud
(EJAU, DHU, EAU) peaksid kokku leppima koostddpdhimbtted ja -vormid
erialakoostdd tdhusamaks arendamiseks.

Erinevaid erialasid koondaval Uleriigilisel kutsemeistrivoistlusel Noor Meister
tuleks voistlusi korraldada mitmes vanusegrupis. See annaks vdimaluse
osaleda ka Ule 26-aastastel kutsedppuritel. Populariseerimaks kutsekoole
ja seal opitavaid erialasid vdiks Noor Meister toimuda mdne rahvalrituse
raames, koostdds vastava Urituse korraldajatega (nt messid, erinevad
teemapaevad, laadad jmt).
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Arindustamise kitsaskohad ja tahelepanekud
Arindustamise kutsealal kerkisid iiles jairgmised tiahelepanekud

Arindustamise eksperdid tdid valja, et Ulikoolide majanduse eriala |6peta-
jatel on vahe praktilisi kogemusi ja oskusi. Majandus&pe Eesti Ulikoolides on
lilalt teooriakeskne. Lodpetajatel on kill head teoreetilised teadmised, kuid
oskus nende rakendamiseks praktikas on tihti nérk. Puudu jaadb konkreet-
setest t6dmaailmas vajalikest oskustest nagu: intervjueerimine, infokogu-
mine, dokumendianallus, info struktureerimise oskus, protsessijuhtimine,
suhtlemisoskus (sh kliendisuhtlus), meeskonnat®d, koosolekute ettevalmis-
tamine ja labiviimine.

Lahendusena ndhakse Ulikooli tasemedppes majanduse erialadel oluliselt
rohkem erinevate aktiiv- ja probleemodppemeetodite kasutamist. Nt grupi-
t66d, praktilised td6dd (sh ariplaanide ja erinevate arianalUuside koostamine,
start-up’ide kavandite koostamine), interaktiivne dpe jne.

Arindustamise valdkonna tddandjate sénul on probleemiks Ulikoolide
vahene koostéodhuvi. Konsultatsiooniettevdtted sooviksid tudengitele
rohkem praktikavdimalusi pakkuda, kuid kohati puuduvad head koostdo-
kanalid ja -praktikad Ulikoolidega. Ekspertide hinnangul on magistri- ja
bakalaureusetd6dd sageli tehtud juhuslikult valitud teemal, millel otsene
edasine rakendusvaartus puudub. Valdkonna eksperdid ndevad vdéimalust
pakkuda tudengitele kursuse- voi 16putdd teemadena vdlja reaalse td6-
maailma projektidega seotud uurimisprobleeme.

o
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Kas sekretariks on vaja eraldi oppida?

Kas personalitootajal on edukaks hakkamasaamiseks
vaja ka numbrite maailmas orienteeruda?

Millised on kasvava olulisusega uued rollid ja ametid
personali- ja administratiivtoos ning drindustamises?

Mida teeb virtuaalsekretar?

Milline palgatase on sekretaridel, personalitootajatel
vOi drikonsultantidel?

Mida arvasid valdkonna eksperdid erialadppe
kvaliteedist ja arenguvajadustest?

Tutvu uuringu terviktekstiga
oska.kutsekoda.ee

Mis on OSKA?

Vabariigi Valitsus kiitis 2014. aastal heaks té6turu vajaduste ja koolituspakkumise paremaks sidumiseks
loodava todturu seire ja prognoosi ning oskuste arendamise koordinatsioonististeemi OSKA.

OSKA koostab viie aasta jooksul kodigil elualadel Eesti t66jou- ja oskuste vajaduse prognoosid ning
vordleb neid pakutava koolitusega kutse- ja kdrghariduses.

OSKA eesmark on té66turu vajaduste voimalikult kiire jdudmine koolituspakkumisse. OSKA seob erine-
vate t66turu osapoolte ekspertteadmise hariduse ja koolituse planeerimist toetavaks stisteemiks ning
toetab tédandjate ja koolide koostdodd Sppekavade arendamisel ning ajakohase tdé6turu info jGudmist
karjaariteenustesse.




Jargmisena ilmumas:

Haridus ja teadus
Kaubandus, rentimine ja parandus
Majutus, toitlustus ja turism

Iimunud:

Arvestusala
Ehitus
Energeetika ja kaevandamine
Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia
Keemia-, kummi-, plasti- ja
ehitusmaterjalitoostus
Metalli- ja masinatoostus
Metsandus ja puidutoostus
Personali- ja administratiivtoo
ning arindustamine
Pollumajandus ja toiduainetoostus
ROiva-, tekstiili- ja nahatoostus
Sotsiaaltoo
Tervishoid
Transport, logistika, mootorsoidukite
remont ja hooldus

oska.kutsekoda.ee






