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OCCUPATIONAL QUALIFICATION STANDARD

Assistant, level 6

Occupational title Level of Estonian Qualifications
Framework (EstQF)
Assistant, level 6 6
Part A

DESCRIPTION OF WORK

A.1 Description of work

Juhiabi on kaasatud organisatsiooni juhtimistegevusse. Ta korraldab organisatsioonis infovahetust, teenindab sise-
ning valiskliente, korraldab dokumendi-ja arhiivihaldust , I&htudes organisatsiooni eesméarkidest.

Tema t66 Ulesanded séltuvad organisatsioonist ja eeldavad iseseisvust, kliendisdbralikkust, kiiret ning paindlikku
tegutsemist, info konfidentsiaalsuse tagamist, toimetulekut erinevate inimeste ja olukordadega. Juhiabi véib olla ka
blroojuht ja organisatsiooni esindaja.

Juhiabi teadmised, oskused ja hoiakud mdjutavad organisatsiooni mainet.

A.2 Tasks

A.2.1 Dokumenteerimine

A.2.2 Dokumendihalduse korraldamine

A.2.3 Toédtamine dokumendihaldussusteemi(de)ga (DHS)
A.2.4 Arhiivitd6 korraldamine

A.2.5 Sisekommunikatsioon

A.2.6 Ndustamine dokumendihaldusalastes kiisimustes

Elective areas of work

A.2.7 Projektijuhtimine

A.2.8 Graafiline disain ja ilukiri

A.2.9 Personalitdd tehniline korraldamine

A.2.10 Raamatupidamise tehniline assisteerimine

A.2.11 M{ugitd0 ja turunduse tehniline korraldamine

A.2.12 T66 korraldamine sdilitamist vajavate dokumentidega
A.2.13 Reisikorraldamine

A.3 Work environment and specific nature of work

Uldjuhul on juhiabi tédaeg fikseeritud. Tédriitm véib olla nii vahelduv kui rutiinne ning mitmesuguste tééiilesannetega.
Juhiabi t66tab siseruumides. Té6ga voib kaasneda pstdhiline pinge ja sundasend, mis vbivad pdhjustada erinevaid
tervisekahjustusi.

A.4 Tools

Buroo-, esitlus- ja sidetehnika.

A.5 Personal qualities required for work: abilities and characteristics

1) algatusvéime

2) empaatia

enesejuhtimisvéime

hea suuline ja kirjalik véljendusoskus
kehtestavus

kohanemisvdime

kohuse- ja vastutustunne

~— — — — — ~—
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8) loogilisus ja anallilsivéime

9) stisteemitunnetus, korrektsus
10) tasakaalukus

11) sallivus

12) usaldusvéaarsus

13) koostdovoime

14) pingetaluvus

A.6 Professional preparation

Juhiabi 6. taseme kutse taotlemisel on néutav:

a) kutsestandardi nduetele vastava rakenduskdrghariduse v6i bakalaureusedppe edukas Idbimine voi

b) kdrgharidus (v6i sellega vordsustatud haridus) ning vdéhemalt kaheaastane erialane t66kogemus administratiiviéos
voi

c) kutsealaste taienduskoolituste Idbimine ning vahemalt nelja-aastane erialane t66kogemus administratiivtods.

A.7 Most common occupational titles

Administratsiooni assistent, asjaajamise juhtivspetsialist, assistent, biiroo assistent, biroojuht, blroo juhataja,
juhataja abi, dokumendihaldaja, juhiabi, juhiabi-blrooassistent, juhiabi-haldusspetsialist, kantseleijuhataja, referent,
vanemreferent jne.

Part B
COMPETENCY REQUIREMENTS

B.1 Structure of occupation

Juhiabi, tase 6 kutsestandardis on kirjeldatud 6 kohustuslikku ja 7 valitavat kompetentsi ning labivad kompetentsid.
Selle kutse taotlemisel on ndutav kohustuslike kompetentside B.2.1-B.2.6 ja l&dbiva kompetentsi B.2.14 tdendamine
ning véimalus valida ja tdendada vahemalt kolm lisakompetentsi valitavate kompetentside (B.2.7 - B.2.13) hulgast.

B.2 Competences

MANDATORY COMPETENCES

B.2.1 Dokumenteerimine EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) vormistab sisuliselt, keeleliselt ja tehniliselt dokumente vastavalt etteantud nduetele Iahtudes heast tavast®,
loob ja vormistab dokumente etteantud juhistele dokumendi- malle (kirjamalle jne) ning vormistab teiste koostatud
dokumentide.

2) suunab dokumendid lahendamiseks vastavalt taitmisllesande vajadusele eri kanalite kaudu (faks, post, e-post
jne) ning koostab vajadusel menetlusringe ja suunab dokumendid lahendamiseks;

3) teeb dokumentidest koopiaid ja véljavotteid, koostab téendeid ning vormistab ametliku kinnitusmérke vastavalt
vajadusele ja digusele;

4) kogub, kirjeldab ja séilitab eriliigilisi dokumente (veebileht, meediakajastused, fotod, firmagraafika,
malestusesemed, meened, helisalvestised jms), I&htudes organisatsiooni eripdrast ja valjakujunenud traditsioonidest;
5) loob info (sh andmebaaside moodustamine) haldamise siisteeme vastavalt teabe otsimise ning organisatsiooni
vajadustele.

Teadmised:
1) dokumentide vormistamise péhimétted;
2) dokumenteerimise p&himotted.

Hindamismeetod (id):
Praktiline t66.
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B.2.2 Dokumendihalduse korraldamine EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) maaratleb organisatsiooni dokumendististeemi vajaduse kooskdlas digusaktidega;

2) koostab ja/voi tdiendab organisatsiooni asjaajamiskorda vastavalt 6igusaktidele ning organisatsiooni vajadusele;
3) méaaratleb organisatsiooni dokumentide liigitusskeemi, koordineerib ja/véi koostab dokumentide loetelu, muudab
ja tdiendab seda vastavalt ettepanekutele ja vajadusele;

4) osaleb dokumentide elukdigu reguleeriva korra véljatdétamisel ja koordineerib dokumentide elukaiku vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale;

5) otsustab dokumentide hélmamise vajalikkuse, edasisuunamise véi hdvitamise vastavalt vajadusele ning
kehtestatud korrale;

6) t6dtab valja dokumendi hdimamise ja registreerimise nbuded ning koordineerib dokumentide registreerimist
vastavalt kehtestatud korrale;

7) jargib dokumentide juurdepédasupiiranguid ja teeb ettepanekuid juurdepédasupiirangute kehtestamiseks vastavalt
Oigusaktidele ja organisatsiooni vajadustele;

8) jalgib dokumentide taitmistadhtaegu, koostab meeldetuletusi ning kokkuvdtteid dokumentide taitmisest vastavalt
kehtestatud korrale.

Teadmised:
1) dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivad digusaktid (seadused, maarused);
2) valdkonna standardid.

Hindamismeetod (id):
Test ja/vdi praktiline t66.

B.2.3 Té6tamine dokumendihaldussiisteemi(de)ga (DHS) EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) koordineerib DHS hankimist, juurutamist ja arendamist vastavalt organisatsiooni vajadustele ning teeb
ettepanekuid slsteemi parendamiseks;

2) koordineerib DHS t6dprotsesside muutmist, teeb ettepanekuid ja osaleb t6dprotsesside muutmisel .

Teadmised:
1) DHS

Hindamismeetod (id):
Test ja/voi praktiline t66.

B.2.4 Arhiivit6o korraldamine EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) koordineerib dokumentide (toimikud, sarjad) ettevalmistamist arhiivi andmiseks vastavalt 6igusaktidele, juhistele
ning organisatsioonis kehtestatud korrale;

2) koostab arhivaalide loetelu vastavalt organisatsiooni vajadustele ja kasutab seda dokumentide otsinguks;

3) jargib dokumentide sailitamise ndudeid vastavalt kehtestatud korrale ja teeb vajadusel ettepanekuid néuete
muutmiseks;

4) registreerib laenutatavad dokumendid (toimikud), véljastab dokumentide koopiaid ja teeb valjavétteid vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale;

5) tagab nduetekohase dokumentide havitamise vastavalt kehtestatud korrale;

6) koordineerib ja korraldab arhiiviasutuse esindaja juhendamisel dokumentide lleandmise arhiiviasutusse.

Teadmised:

1) dokumentide Gleandmine arhiivi;

2) arhivaalide loetelu koostamise pbhimétted;
3) dokumentide sdilitamise nduded;

4) dokumentide havitamise pdhimbtted.
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Hindamismeetod (id):
Test ja/vdi praktiline t66.

B.2.5 Sisekommunikatsioon EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) koostab sisuliselt, vormiliselt ja grammatiliselt korrekiseid kirjalikke teateid, valides teate edastamiseks sobiva
kommunikatsioonikanali;

2) osaleb organisatsiooni kultuuri kujundamisel I&htuvalt organisatsiooni vajadustest;

3) teeb ettepanekuid sisekommunikatsiooni ja info likumise parendamiseks vastavalt vajadustele;

4) vastutab oma valdkonna info kdttesaadavuse eest vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale;

5) korraldab Uritusi vastavalt volitustele ning organisatsiooni vajadustele.

Teadmised:

1) organisatsioonikultuuri alused;
2) suhtekorralduse alused;

3) avalikkussuhete alused.

Hindamismeetod (id):
Praktiline t66 ja dokumentidega téendamine.

B.2.6 Noustamine dokumendihalduse kiisimustes |EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) ndustab kolleege, lahtudes digusaktidest ning organisatsioonis kehtestatud korrast. (dokumenteerimine,
dokumendihalduse korraldamine, DHSi kasutamine, arhiivitdd korraldamine jne);

2) korraldab DHS-koolituse I6ppkasutajatele vastavalt organisatsiooni vajadustele ning ndustab slisteemi kasutajaid
edaspidises t60s;

3) selgitab muude organisatsiooni dokumendihalduse koolituste vajaduse, koostab juhtkonnaga kooskdlastatud
koolituskava, lahtudes organisatsiooni vajadustest;

4) vajadusel koostab koolitusmaterjalid ning viib koolituse(d) 1abi ja teeb kokkuvétteid (hindab eesmarkide taitmist).

Teadmised:

1) dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivad digusaktid (seadused, maarused);
2) valdkonna standardid;

3) dokumentide vormistamise kord;

4) koolituse labiviimise pdhialused.

Hindamismeetod (id):
Praktiline t60 ja dokumentidega téendamine.

OPTIONAL COMPETENCES

Selle kutse taotlemisel on véimalus valida ja tdendada vdhemalt kolm lisakompetentsi valitavate kompetentside (B.2.7
- B.2.13) hulgast.

B.2.7 Projektijuhtimine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:
1) maaratleb konkreetse projekti eesmargi oma vastutusala ja padevuse piires, lahtudes organisatsiooni vajadustest;
2) kavandab projekti plaani, sh ajakava, lahtudes projekti eesmargist ja organisatsiooni vajadustest;
) vajadusel koostab kalkulatsiooni ja riskianallisi, 1dhtudes projekti mahust ja eesmargist;
) juhib ja vajadusel koordineerib projektitééd, vastavalt projekti mahule ja eesmargile;

A W
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5)koostab kokkuvétte lahtudes projekti eesmargist.

Teadmised:
1) projekti- ja kvaliteedijuhtimise alused
2) kvaliteedijuhtimise alused.

Hindamismeetod (id):
Situatsioonilesande lahendamine.

B.2.8 Graafiline disain ja ilukiri EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:
1) kujundab veebilehti lintsamate kujundusprogrammide abil vastavalt organisatsiooni vajadustele;
2) kirjutab kasitsi ja arvutis, kasutades erinevaid ilukirjastiile.

Teadmised:
1) kujundusprogrammid ja kirjutusvahendid,;
2) ilukirja stiilid ja tehnikad.

Hindamismeetod (id):
Praktiline t66 ja dokumentidega téendamine.

B.2.9 Personalitoo tehniline korraldamine EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

Personaliarvestus ja td6suhete administreerimine

1) koostab t66suhete alustamise, jatkamise ja I6petamise dokumente kooskdlas digusaktidega;

2) jargib isikuandmete konfidentsiaalsuse néudeid;

3) sdilitab personalidokumente nduetekohaselt;

4) haldab personali andmebaasi (t66tajate isikuandmed, palgaandmed jms) vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale.

T606j6u planeerimine ja t66 anallils

1) teeb personali andmebaasist paringuid ja koostab kokkuvétteid (t66tajate arv, haiguspéevade arv,
koolituspdevade arv jms), lahtudes antud korraldustest;

2) koostab ametijuhendeid etteantud metoodika alusel vastavalt organisatsiooni vajadustele.

Véarbamine ja valimine

1) koostab té6pakkumise vastavalt organisatsiooni vajadustele;

2) avaldab t66pakkumisi asjakohastes kanalites vastavalt vajadustele;

3) vajadusel korraldab uue to6taja valimise vastavalt korraldustele ja juhistele ning osaleb kandidaatide hindamisel;
4) vajadusel korraldab uue to6taja juhendamise vastavalt organisatsiooni vajadustele.

Téotajate arendamine ja koolitamine

1) anallilsib t66tajate labitud koolitusi ning teeb juhtkonnale ettepanekuid tdiendava koolituse kohta, lahtudes
organisatsiooni vajadustest;

2) osaleb koolitusplaani ja -eelarve koostamisel vastavalt juhendile;

3) tellib ja korraldab koolituse vastavalt vajadusele;

4) uurib koolituse tagasisidet, teeb kokkuvdtte, anallilisides koolituse tulemuslikkust.

Sisekommunikatsioon ja organisatsioonisisene suhtekorraldus

1) koostab sisuliselt, vormiliselt ja grammatiliselt korrektseid kirjalikke teateid ja valib selle edastamiseks sobiva
kommunikatsioonikanali;

2) osaleb organisatsiooni kultuuri kujundamises ja thisUrituste korraldamises.

Teadmised:

1) personalitdd alused;

2) dokumentide vormistamist ja séilitamist kdsitlevad igusaktid;
3) t6ddigusalased digusaktid;
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4) suhtekorralduse alused;
5) personali andmebaasid.

Hindamismeetod(id):
Praktiline t606.

B.2.10 Raamatupidamise tehniline assisteerimine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) korrastab ja kontrollib raamatupidamise dokumente vastavalt kehtestatud juhenditele.

2) osaleb dokumentide sailitamise ja arhiveerimise korraldamisel, vastavalt kehtestatud korrale;

3) osaleb inventuuride labiviimisel ning vormistab inventuuri dokumente paberil ja arvutis, sisestades andmeid
vastavatesse programmidesse, vastavalt kehtestatud korrale;

4) koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt kehtestatud korrale, vormistades dokumente nii
paberil kui ka elektroonilises keskkonnas;

5) sisestab andmeid vastavatesse programmidesse, vastavalt kehtestatud korrale;

6) osaleb finantsraamatupidamise registrite ja aruannete koostamisel ning kontrollimisel, vastavalt kehtestatud
korrale;

7) vajadusel esitab koostatud aruanded e-ariregistrisse, eSTAT-i v6i muudesse elektroonilistesse slisteemidesse,
vastavalt kehtestatud korrale;

8) arvestab t6daega ja -tasusid vastavalt etteantud juhenditele ja palgakorralduse ststeemile.

Teadmised:

1) raamatupidamise teooria ja pdhimdisted;

2) valdkonda reguleerivad digusaktid (seadused, maarused jne);
) raamatupidamine arvutil ja raamatupidamise programmid;

) t6daja ja -tasu arvestamise alused;

) maksunduse alused;

)

3
4
5
6) raamatupidamise pdhiaruannete koostamise alused.

Hindamismeetodid:
Praktiline t60.

B.2.11 Miiligit66 ja turunduse tehniline korraldamine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) osaleb kliendigruppide maaratlemisel, arvestades teenust, toodet ning organisatsiooni vajadust;

2) vajadusel osaleb hindade kujundamisel toodetele/teenustele, véttes aluseks hinnakujunduse p&himétted;
3) koostab reklaamisénumi, lahtudes reklaamikanalist ja sihtgrupist, Iahtudes juhendist;

4) kasutab erinevaid reklaamikanaleid vastavalt organisatsiooni vajadusele toodete/teenuste reklaamimisel;
5) planeerib miiiiki, kasutades sobivaid mitgikanaleid (nt suhtevérgustikud, kliendikohtumised jne), tutvustab
mudgiobjekti Idhtuvalt kliendi ja organisatsiooni vajadusest;

6) kasutab erinevaid miimisviise ning kavandab lisamudki.

Teadmised:

1) turunduse alused;

2) valdkonna digusaktid (reklaamiseadus);
reklaaminduse p&himétted (reklaamitdd korraldus);
kaubanduse korralduse p&himétted;

logistika alused;

toodete hinnakujunduse p&himétted;

3
4
5
6
7) turu-uuringute meetodid.

—_— — T —

Hindamismeetodid:
Praktiline 160.




L" Kutsekoda

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”

B.2.12 T66 korraldamine sailitatavate dokumentidega EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

Dokumentide Uleandmine ja vastuvétmine:

1) selgitab organisatsiooni struktuuriiksuste vajaduse dokumentide ileandmiseks organisatsiooni arhiivi, arvestades
dokumentide iga-aastast juurdekasvu, ja koostab vastuvétmise ajakava;

2) planeerib arhivaalide tileandmist avalikku arhiivi, taotledes raha tarvikute hankimiseks ja koostab
Uleandmistaotluse, arvestades Uleantavate eriformaadiliste dokumentide koguseid ja mddtmeid, et hankida
hoiustamiseks vajalikke tarvikuid;

3) korrastab ja kirjeldab arhivaalid Gleandmiseks avalikku arhiivi, arvestades avaliku arhiivi antud hindamisotsuseid,
arhiivieeskirjas satestatud ja avaliku arhiivi juhendites selgitatud Gleandmisnéudeid;

4) kontrollib iksustest Uleantud toimikute koguseid tleandmisnimekirjade alusel ning nimistute alusel avalikku arhiivi
Uleantavate toimikute arvu enne Uleandmist;

5) kontrollib tksustest tleantud toimikute korrastatust ja kirjelduste vastavust organisatsiooni asjaajamiskorras
satestatule;

6) kontrollib avalikku arhiivi antavate digitaalarhivaalide vormingute vastavust arhiivieeskirjas satestatud nduetele ja
korraldab puuduste kérvaldamise;

7) dokumenteerib vastuvétuaktiga Uksustest toimikute vastuvotmise, vastavalt organisatsiooni asjaajamiskorrale ja
margib arvestusdokumentidesse toimikute uue asukoha;

8) korraldab arhiivi poolt saadetud Gleandmis-vastuvétmisakti allkirjastamise, vastavalt nduetele.

Dokumentide korrastamine:

Paberalusel dokumendid:

1) moodustab dokumentidest séilikud Idhtudes dokumentide séilitusvaartusest, vajadusel eemaldab metallkinnitid,
stistematiseerib dokumendid sailiku piires, nummerdab lehed, vormistab téestava kirje ja séiliku kaane, vastavalt
nduetele;

2)kasutab arhiivitarvikuid vastavalt dokumendi vaartusele sdltuvalt sailitustahtajast ja arhiivivaartusest;

Digitaalsed dokumendid:

3)tuvastab kasutatud faili vorminguid ja salvestab arhiivivaartuslikud ning pikaajaliseks séilitamiseks méeldud
dokumendid arhiivivormingutesse kooskdlas arhiivieeskirjaga.

Dokumentide havitamine:

1) jélgib sarjadele kehtestatud sailitustdhtaegadest kinnipidamist kooskélas organisatsiooni dokumentide loeteluga;
2) séilitustahtaja méddumisel valmistab ette havitamisakti ning eraldab toimikud havitamiseks;

dokumenteerib havitamistoimingud kooskélas 6igusaktide nduetega.

Dokumentide kasutamine ja llevaade:

1) korraldab séilitamisele kuuluvate dokumentide kasutamist;

2) peab arvestust arhiivi tle kooskdlas dokumentide loeteluga.

Teadmised:

1) dokumendi- ja arhiivihalduse pohimétted;
2) dokumentide Uleandmine-vastuvétmine;
3) dokumentide havitamise pohimétted;

4) arhiivi korrastamise pohimétted.

Hindamismeetod(id):
Praktiline t66 voi test.

B.2.13 Reisikorraldamine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1) taidab ldhetusilesandeid (reisi planeerimine; kohtumiste kokkuleppimine; hotellikohtade ning lennu- jm piletite
broneerimine, véljaostmine, viisataotlused jms) vastavalt juhenditele ja sihtkoha kultuuritaustale;

2) taidab ja esitab lahetusaruanded vastavalt organisatsioonis kehtestatud néuetele.

Teadmised:
1) turismitoote (majutus, kindlustus, transport, viisad jms) olemus;
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2) kultuuride erinevused.

Hindamismeetod(id):
Praktiline t606.

RECURRING COMPETENCES

B.2.14 Juhiabi, tase 6 kutset labiv kompetents EstQF Level 6

Tegevusnaitajad:

1) rakendab klienditeeninduse pdhimotteid sise-, vélis-, erivajaduste ja erinevate kultuuritaustaga klientidega
suhtlemisel, jargides igapaevatdds organisatsiooni vadrtushoiakuid vastavalt olemasolevale situatsioonile nii
otsesuhtlemises kui erinevates kommunikatsioonivahendites (telefon, skype vms);

2) vajadusel esindab juhi korraldusel organisatsiooni (esitlused, ettekanded, tdnu-, kaastundeavaldused,
Onnitluskirjad jms);

3) korraldab vajadusel ametikohtumisi ja l&bird&kimisi ning nendega seonduvaid l&hetusi ja ametireise vastavalt
korraldustele;

4) vastutab télket6dde korraldamise eest;

5) koostab ametlikud kutsed, tanukirjad jms.

6) tellib organisatsiooni simboolikaga kingitused;

7) nbustab kaasttotajaid protokollilistes kiisimustes.

8) Kasutab oma t66s arvutit tasemel AO1-AQ7 (sh arvutikiri).

9) selgitab organisatsiooni vajaduse ja korraldab sobiva kontori -ja esitlustehnika hanke ning tehnika hoolduse;
10) kasutab heaperemehelikult kontoritehnikat (paljundusmasinad, skannerid, printerid, esitlustehnika, faksid jms),
vajadusel abistab ja juhendab kaasté6tajaid;

11) tellib ja véljastab kontoritarvikud vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale, osaleb nende eelarve
koostamisel ning sobiva pakkuja valikul.

12) kasutab korrektselt riigikeelt tasemel C2;

13) kasutab kahte vddorkeelt (soovitavalt inglise ja vene keel) tasemel B2.

14) osaleb organisatsiooni edukaks toimimiseks vajaliku t6dolme tagamisel (t66tervishoid ja -ohutus, sh
ergonoomika, tédstress, esmaabi, keskkonnahoid jms) vastavalt kehtestatud nbuetele;

15) osaleb té6keskkonna ja kinnisvarahalduse (remont, imberehitused) korraldamisel vastavalt vajadusele;
16) juhindub oma t68s sekretéritdd eetikakoodeksist "Eetikakoodeksite kdsiraamat”;

17) taiendab pidevalt oma silmaringi (sh paevakajalised siindmused) ja erialateadmisi.

Teadmised:

1) meeskonnat®d alused;

2) suhtlemistehnikad ja suhtlemise alused;
) teeninduskultuuri alused;

) teeninduse mdiste ja olemus;

) teenindaja rolli olemus;

) protokoll ja etikett;

) teadmised Uhiskonnast (majandus, kultuur, poliitika, 6igus jne);
) lepingudiguse alused;

) to6tamise diguslikud alused;

10) arhiivitdd alused;

11) majanduse alused;

12) pslihholoogia alused;

13) kultuurilised ja poliitilised erinevused.

3
4
5
6
7
8
9

Hindamismeetod (id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.
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Part C
GENERAL INFORMATION AND ANNEXES

C.1 Information concerning compilation and certification of occupational qualification standard and

reference to classification of occupations

1. ID of occupational qualification standard in register of
occupational qualifications

14-07062012-06/4k

2. Occupational qualification standard compiled by:

Andres Hurt, AS PricewaterhouseCoopers
Anne lIp, Tallinna Majanduskool

Anu Moosel, SA Innove

Irina Ojala, Elion Ettevotted AS

Janne Kerdo, Eesti Juhi Abi Uhing

Sirje Orvet, Eesti Juhi Abi Uhing

3. Occupational qualification standard approved by:

Commercial Service and other business activities

4. No. of decision of Sectoral Council 10

5. Date of decision of Sectoral Council 07.06.2012
6. Occupational qualification standard valid until 09.05.2017
7. Occupational qualification standard version no. 4

8. Reference to International Standard Classification of
Occupations (ISCO 08)

3343 Administrative and Executive Secretaries

9. Reference to European Qualifications Framework
(EQF)

C.2 Occupational title in foreign language

English:

Assistant, level 6

C.3 Annexes

Lisa 1 Td6dosad ja tédulesanded

Lisa 2 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 3 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10441411
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10441412
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10441413

