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KINNISVARAHOOLDAJA IV

EHITUSE, KINNISVARA JA GEOMAATIKA KUTSENOUKOGU



EESSONA

Kinnisvarahooldaja IV kutsestandard on asjaomaste institutsioonide poolt
kokkulepitud nduete kogum téotajale esitatavatest oskustest, teadmistest ja vajalikest
isikuomadustest.

Kutsestandardi kavandi koostas Ehituse, Kinnisvara ja Geomaatika Kutsendukogu
juurde moodustatud kinnisvara haldajate ja hooldajate to6rithm koosseisus:

Jiiri Kroonstrom Eesti Kinnisvara Haldajate ja Hooldajate Liit
Roode Liias Tallinna Tehnikatilikool

Leho Lilleorg Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Urmas Murre ERI — kinnisvara

Meelis Pairo Lillekiila Kinnisvarahoolduse AS

2000.a. oktoobrikuus viidi 14bi kutsestandardi kavandi arvamuskiisitlus Eesti
erinevates piirkondades moodustatud todriihmades, millede koosseisu kuulusid 28
ettevotte esindajad.

Kinnisvarahooldaja IV kutsestandardi 16ppredaktsiooni koostamisel on eeltoodud
toorithm arvestanud kutsestandardi kavandi kohta arvamuskiisitlusel tehtud
ettepanekuid ja mérkusi.

Kutsestandardi koostamisel on arvestatud Suurbritannia NVQ-de (National
Vocational Qualifications — rahvuslikud kutsekvalifikatsioonid) kutseoskusnduetega,
CEDEFOP’i (European Centre for the Development of Vocational Training —
Euroopa Kutsehariduse Arenduskeskus) poolt koostatud Euroopa Liidu liikmesriikide
kutseoskusnduete vordleva analiiiisiga ja Soome kutsekvalifikatsiooni- ning
kinnisvarat6o kvaliteedinduetega.

Kiesolev kutsestandard on koostatud esmakordselt.

Kinnisvarahooldaja 1V kutsestandard on kinnitatud 13.10.2000. a. Ehituse, Kinnisvara
ja Geomaatika Kutsendu otsusega nr. 5.

Kutsestandard on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

1) tootajate kvalifikatsiooninGuete maératlemine

2) Oppekavade, koolitusprogrammide valjatéotamine

3) eksaminduete viljatddtamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 TERMINID
2.1 Kutsekvalifikatsioonisiisteemi terminid

Kutsestandard — kokkulepitud nduete kogum kutse voi eriala konkreetsel tasemel
vajalikest oskustest, teadmistest ja isikuomadustest.

Kutsekvalifikatsioonitasemed

Algtase — kutsealaste teadmiste ja oskuste noue puudub; tédiilesanded rutiinsed,
ettekirjutatud; tooiilesanne juhib tootajat; vastutus kaudne.

| tase — kutsealased teadmised ja oskused on omandatud kas 14bi koolituse voi
pidevalt todtades; t60 kellegi juhendamisel; toimetulek piiritletud todiilesannetega;
vastutus oma tooiilesannete ulatuses.

Il tase — kutsealastele teadmistele ja oskustele lisandub vilumus; toimetulek erisuguste
toolilesannetega; koostoovoime meeskonnas; vastutus todililesannete tiitmise eest.

I11 tase — kutsealane meisterlikkus; kutsealaste teadmiste ja oskuste edasidopetamine;
toimetulek keerukate ja vahelduvate tooiilesannetega; valmisolek vastutuseks
ressursside jagamise ja teiste t00 eest.

IV tase — kutsealastele teadmistele ja oskustele lisanduvad juhtimisalased teadmised,
oskused ja hoiakud; toimetulek paljude keerukate ja vahelduvate todiilesannetega
muutuvates olukordades; vastutus ressursside jagamise ja teiste to0 eest.

V tase — majandustegevuse valdkonna teoreetiliste aluste tundmine; toimetulek
mitmekesiste menetlusviiside valdamist eeldavate tooiilesannetega muutuvates ja
ootamatutes olukordades; suur iseseisvus, vastutus analiiiisimise, diagnoosimise ning
otsuste tegemise ja nende elluviimise eest.

Kutseoskusnouded

Uldoskused ja -teadmised — majandustegevuse valdkonnast lihtuvad nduded iildistele
teadmistele ja oskustele.

Pohioskused ja -teadmised — kutsespetsiifilised nouded teadmistele ja oskustele.
Erioskused ja -teadmised — kutsespetsiifilised nduded teadmistele ja oskustele, mis on
seotud spetsialiseerumisega.

Lisaoskused ja -teadmised — soovituslikud teadmised ja oskused, mis toetavad ja
laiendavad kutseoskusi vo1 seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

2.2 Kutsealased terminid

haldusleping — kinnisvara omaniku (tema volitatud esindaja) ja haldusfirma vahel
s0lmitud kokkulepe, mis kirjeldab osutatavat teenust ja selle kvaliteedikriteeriume
haldusobjekt — halduslepingus kirjeldatav iga terviklik iiksikobjekt

hooldusleping — omaniku v&i haldusfirma poolt hooldusfirmaga solmitud leping,
mille alusel korraldatakse hooldust66d omanikule kuuluvas hoones



hooldusobjekt — iiksik konstruktsioon v&i tehnosiisteem hoones, mis funktsioneerib
sOltumatult ning mille korrashoidu on vdimalik tagada spetsialiseerunud ettevdtjate
(hooldustdovatja) poolt

3 STATISTILISED TAHISED

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jargi kuulub kinnisvarahooldus
kinnisvaraga seotud tegevusalade valdkonda, kood 7032.

Ametite Klassifikaatori? jirgi kuulub kinnisvarahooldaja 3. peariihma “Keskastme
spetsialistid ja tehnikud”, kood 3112.

Kutsestandardi tihis fikseeritakse parast kutsestandardite registri pidamise
pOhimédruse jGustumist.

4 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONITASE

Eesti keeles:  Kinnisvarahooldaja IV

Inglise keeles: Facility maintenance manager 1V
Vene keeles:  Ynpasistonuii mo oocinyxuBanuto [V
Soome keeles: Kiinteiston huoltojohtaja IV

5 KUTSEKIRJELDUS

Kinnisvarahooldaja IV korraldab kinnisvaraobjektide hooldustdid ja vastutab
kinnisvara jatkuva korrasoleku eest omanike vdi nende poolt asutatud juriidiliste
isikutega so0lmitud lepingute alusel.

Kinnisvarahooldaja IV t66 sisuks on hoone ehituskonstruktsioonide ja
tehnosiisteemide ning juurdekuuluva krundi hooldust6dde planeerimine ja
korraldamine. Ta vastutab hoolduslepingute tdhtaegse ja kvaliteetse tditmise eest.
Olenevalt konkreetsest tookohast voib kinnisvarahooldaja to6tada néiteks hooldus-
/haldusfirma hooldusosakonna juhina voi tdddejuhatajana. Tooiilesannete hulka
kuulub hooldustdoliste ja -meistrite juhendamine, hooldustodde kalkuleerimine ja
normimine, hooldusraamatu tditmine, tdoohutuse tagamine ja hooldustéode
jarelvalve.

Juhtimistilesannetega toimetuleku eelduseks on iseseisvus, otsustusvdime
orienteeritus tulemusele ja paindlikkus. Vajalik on viga hea suhtlemisoskus
sealhulgas hasti arenenud suuline ja kirjalik véljendusoskus. To6taja peab omama ka
saavutusvajadust, planeerimisoskust, uuenduste ja ideede genereerimise voimet ja
loomingulisust.

Kinnisvarahooldaja IV peab oma t606s jargima kutse-eetika noudeid.

Soovitatav on omada autojuhiluba.

Kinnisvarahooldaja IV kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on soovitatav haridustase
vihemalt kutsekeskharidus ja ndutav on 3 aastat kutsealase t66 kogemust.

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestistatud
versioon
? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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6 KUTSEOSKUSNOUDED

6.1
6.1.1
6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6
6.1.7
6.1.8
6.1.9

6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3

6.2.4
6.2.5
6.2.6
6.2.7

6.2.8
6.2.9

6.2.10

Uldoskused ja -teadmised

Majandus — kesktase (vt lisa A)

Oigusaktid — kesktase

1) kutsealaga seotud digusaktid

2) t0060igus

Tookeskkond — korgtase

1) too6tervishoid ja ergonoomika

2) toohiigieen

3) jaatmekaitlus

4) esmaabi

Suhtlemine — korgtase

1) suhtlemisteooria pohimdisted

2) erinevate suhtlustehnikate valdamine — verbaalne ja mitteverbaalne
suhtlemine, sealhulgas efektiivne kuulamine, kehakeel, kehtestav
kditumine jms

3) Kkiire orienteerumine situatsioonis, rollitaju

4) labirdakimistehnikate valdamine

5) meeskonnatdooskus

Keeleoskus (vt lisa B)

1) eesti keel — korgtase

2) kaks vodrkeelt, neist iiks vene keel — kesktase

Tehnilise dokumentatsiooni lugemine — korgtase

Kaasaegse kontori- ja sidetehnika kasutamise oskus — kesktase

Arvuti kasutamine — AO3, AO4, AO6, AO7 (vt lisa C)

Asjaajamine ja dokumendihaldus — kesktase

Pohioskused ja -teadmised

Kutsealaga seonduv terminoloogia eesti ja inglise voi saksa keeles — kesktase
Tooohutus — korgtase

Ehitistes, selle konstruktsioonides ja tehnosiisteemides kasutatavate
materjalide tundmine — kesktase

Tehnilised modtmised — kesktase

Ehitiste tehnilisele seisukorrale hinnangu andmine — kesktase
Ehitustodde kvaliteedinduded — kesktase

Kinnisvara (ehitise, selle konstruktsioonide ja tehnosiisteemide) remondi- ja
hooldustoode; haljastus- ja krundihooldustodde kavandamine ning
korraldamine — korgtase

Objekti tehniline iilevaatus ja hoolduspédeviku tiitmine — korgtase
Klienditeenindus — kesktase

1) teeninduskultuuri alused

2) erinevate klientide vajaduste hindamine

3) konfliktide lahendamine, kiituste ja kaebuste késitlemine

4) positiivse mulje loomine

Organisatsiooni juhtimine — kesktase

1) projektijuhtimise pohialused ja meetodid

2) organisatsioonisisene suhtekorraldus

3) inimeste juhtimine, motiveerimine, arendamine



6.2.11 Tehnilise dokumentatsiooni ja eelarve koostamine — kesktase
6.2.12 Lepingute haldamine — kesktase
6.2.13 Objekti majanduskava koostamine ja kulude jaotamine — kesktase

7 KEHTIVUSAEG
Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele vdib standardit muuta enne
kehtivusaja 16ppu.

8 KINNITAJA

Kinnisvarahooldaja 1V kutsestandardi on kinnitanud Ehituse, Kinnisvara ja
Geomaatika Kutsendukogu koosseisus:

Esimees:

lImar Link Eesti Ehitusettevotjate Liit
Aseesimehed:

Kaljo Veskimets Eesti Geodeetide Uhing

Mare Pavelts Eesti Kinnisvara Hindajate Uhing

Liikmed:

Priit Adler Eesti Geodeetide Uhingu maakorralduse sektsioon
Holger Karema Eesti Ehitusinseneride Liit

Jiri Kroonstrom Eesti Kinnisvara Haldajate ja Hooldajate Liit

Teet Kuusmaa Eesti Toruliit

Kalev Roosivili Eesti Kinnisvaramaaklerite Koda

Tonis Riiiitel Eesti Kinnisvarafirmade Liit

Aleksander Stepanov Eesti Keevitusiihing
Aleksander Kaldas  Maanteeamet

Raivo Vallner Maa-amet

Aadu Kana Majandusministeerium

Reet Neudorf Haridusministeerium

Malle Kindel Sotsiaalministeerium

Tiia Tali Eesti Kaubandus-To6stuskoda



Lisa A

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pohimdtete teadmine; pdhiliste praktiliste oskuste

kasutamine.

Kesktase — maistete ja faktide tolgendamine ja vordlus, seoste loomine; suure hulga
hdsti omandatud praktiliste oskuste kasutamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,
iildistamine, hindamine; sligava spetsialiseerumisega oskuste kasutamine
tegevusvaldkonna ulatuses.



Lisa B

KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nouetes on ldhtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
keeleoskustasemetest, laiendades samad nduded vdorkeelele.

Eristatakse kolme keeleoskustaset:

Algtase — keele piiratud suuline ja elementaarne kirjalik oskus. Isik tuleb toime
tuttavates keelekasutusolukordades, saab aru selgest kdnest igapdevaelu puudutavatel
teemadel, mdistab iildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab téita lihtsaid
tiilipdokumente ja kirjutada liihikesi tarbetekste.

Kesktase — keele suuline ja piiratud kirjalik oskus. Isik tuleb toime mitmekesistes
keelekasutusolukordades, saab aru normaalse tempoga konest, mdistab raskusteta
igapdevaelu kajastavate tekstide sisu, suudab kirjutada oma tegevusvaldkonda
puudutavaid tekste.

Korgtase — keele suuline ja kirjalik oskus. Isik viljendab ennast vabalt, sdltumata
keelekasutusolukorrast, saab aru ka kiire tempoga konest, mdistab raskusteta
keerulisemate tekstide sisu, suudab Kirjutada stiililt ja funktsioonilt erinevaid tekste.



Lisa C
ARVUTI KASUTAMISE OSKUS ELEMENTAARSEL TASEMEL

Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL — European Computer Driving Licence)
on Euroopas vilja tootatud infoiihiskonna tundmise ja arvutikasutuse
kvalifikatsioonistandard, mis katab laiatarbe rakendustarkvara praktiliste baasoskuste
taseme. (AO tunnistuse omamine ei ole kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)
7 moodulit:

AO1 - Infotehnoloogia ja iihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldussiisteemid

AQO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabeltdotlus

AO5 — Andmebaasid

AO6 — Arvutigraafika

AOT7 — Interneti kasutamine

AOl1 INFOTEHNOLOOGIA JA UHISKOND
1. Infotehnoloogia kasutamine
2. Eesti ja infotehnoloogia

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUSSUSTEEMID
1. PShimoisted ja terminid

2. Arvuti kasutamine

3. Failid ja kaustad

AO3 TEKSTITOOTLUS

1. Tekstitoimetid, nende formaadid ning tildised tekstiformaadid (*.txt, *.rtf)
2. Too olemasoleva dokumendiga
3. Uue dokumendi loomine
4. Teksti imberpaigutamine ja korrigeerimine dokumendis
5. Teksti vialimuse muutmine
6. Lehekiilje kujundus
7. Too tabelitega

8. Seosed teiste dokumentide ja programmidega
9. Teksti keele midramine ja digekeele kontroll
10. Dokumendi triikkkimine

AO4 TABELTOOTLUS

1. To66 olemasoleva tabeliga

Uue tabeli loomine

Tabeli kujundamine

Andmete sorteerimine (iihe ja mitme tunnuse jargi)
Arvutused tabelis

Diagrammi loomine

Diagrammi parameetrite muutmine

Dokumendi piise ja jaluse loomine

Tabeli triikkkimine

©CoNoORWN



Lisa B
AO5 ANDMEBAASID
Olemasoleva andmebaasi kasutamine
Uue andmebaasi loomine
Péringu koostamine
Aruannete koostamine (programmitarga e. noustaja (Wizard) abil)
Andmetabel tekstitoimetis ja tema kasutamise vdoimalused
Andmete (tabeli, paringu tulemuse, aruande) eksportimine tekstifailiks (.txt, .rtf,
.doc jm)

ook wnE

AO6 ARVUTIGRAAFIKA
1. Esitluse loomine
2. Kujundamine ja joonistamine

AO7 INTERNETI KASUTAMINE
Elektronkiri

Www

Uudisgrupid

Listid

FTP

agrwdE
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