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INFOTEHNOLOOGIA JUHT V

INFOTEHNOLOOGIA JA TELEKOMMUNIKATSIOONI KUTSENOUKOGU



EESSONA

Infotehnoloogia juht V kutsestandard on asjaomaste institutsioonide poolt
kokkulepitud nduete kogum todtajale esitatavatest oskustest, teadmistest ja vajalikest
isikuomadustest.

Kutsestandardi kavandi koostas Infotehnoloogia ja Telekommunikatsiooni
Kutsendukogu juurde moodustatud IT juhtimise t66riihm koosseisus:

Ene Lindemann Haridusministeerium
Riina Leitsalu Baltic Computer Systems
Tiit Tammiste Tallinna Kaubamaja AS
Vahur Viigimie Helmes Arvutivorgud AS
Ulle Laur Riigikantselei

Miartsis 2000. a. viidi 1dbi kutsestandardi kavandi arvamuskiisitlus, millesse kaasati
Eesti ministeeriumide ja maavalitsuste IT juhid, iilikoolide ja 18 ettevotte esindajad.
Infotehnoloogia juht V kutsestandardi 16ppredaktsiooni koostamisel on eeltoodud
toorithm arvestanud kutsestandardi kavandi kohta arvamuskiisitlusel tehtud
ettepanekuid ja mérkusi.

Kutsestandardi koostamisel on arvestatud Euroopa Informaatikaseltside Noukogu
(CEPIS- Council of European Professional Informatics Societies) poolt vilja to6tatud
kutseoskusnduetega (EISS - European Informatics Skills Structure), Suurbritannia
rahvuslike kutsekvalifikatsioonidega (NVQ - National VVocational Qualifications) ja
Gartner Group Inc. poolt koostatud ametikirjeldustega.

Kaéesolev kutsestandard on koostatud esmakordselt.

Infotehnoloogia juht V kutsestandard on kinnitatud 30. mérts 2000. a. Infotehnoloogia
ja Telekommunikatsiooni Kutsendukogu otsusega nr. 1.

Kutsestandard on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

1) tootajate kvalifikatsiooninduete méadratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide viljato6tamine

3) eksaminduete viljatootamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 TERMINID

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

Kutsekvalifikatsioonitasemed

Algtase — kutsealaste teadmiste ja oskuste ndue puudub; tooiilesanded rutiinsed,
ettekirjutatud; todiilesanne juhib tdo6tajat; vastutus kaudne.

| tase — kutsealased teadmised ja oskused on omandatud kas 14bi koolituse voi
pidevalt todtades; t66 kellegi juhendamisel; toimetulek piiritletud tootlilesannetega;
vastutus oma tooiilesannete ulatuses.

Il tase — kutsealastele teadmistele ja oskustele lisandub vilumus; toimetulek erisuguste
tooiilesannetega; koostoovoime meeskonnas; vastutus todiilesannete taitmise eest.

I11 tase — kutsealane meisterlikkus; kutsealaste teadmiste ja oskuste edasidpetamine;
toimetulek keerukate ja vahelduvate tooiilesannetega; valmisolek vastutuseks
ressursside jagamise ja teiste tO0 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 t00 eest.

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

Kutseoskusnouded

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

Pohioskused ja -teadmised — kutsespetsiifilised nduded 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.

3 STATISTILISED TAHISED

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jirgi kuulub infotehnoloogia juht
arvutiteeninduse valdkonda, kood 72.

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestindatud
versioon



Ametite Klassifikaatori® jirgi kuulub infotehnoloogia juht informaatikajuhtide
allriihma, kood 1236.

Kutsestandardi tdhis fikseeritakse parast kutsestandardite registri pidamise
pohimiiruse joustumist.

4 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONITASE

Eesti keeles: Infotehnoloogia juht V
Inglise keeles: Chief Information Officer V
Vene keeles: Menemkep mo uHGOTEXHOTOTHI V

S) KUTSEKIRJELDUS

Infotehnoloogia juhi, edaspidi IT juhi t66 eesmérgiks on ettevotte infotehnoloogilise

ja sidekontseptsiooni loomine ning konkurentsivoimet tagavate ja toetavate IT- ja

sidealaste lahenduste véljatdotamise ning juurutamise juhtimine pidevalt muutuvas ja

korge konkurentsiga keskkonnas. Ta vastutab ettevotte IT strateegia ja dristrateegia

kooskolla viimise, infosiisteemi talitluspidevuse, informatsiooni digsuse ja turbe ning

jargnevate todiilesannete tulemusliku tditmise eest:

Ettevotte dristrateegia viljatootamisega seonduvad iilesanded:

1) ettevotte arengukavade viljatootamisel osalemine

2) IT vahendite parema rakendamise abil ettevotte efektiivsuse suurendamise
vOimaluste selgitamine koostdos teiste juhtidega ja ettevotte klientide ning
partneritega. Juhtkonnale asjakohaste ettepanekute tegemine

IT strateegilise juhtimisega seonduvad iilesanded:

1) IT turul toimuvate muutuste ja trendide kohta info hankimine ja analiiisimine

2) IT strateegia viljatootamine ja sdnastamine lahtuvalt IT voimalustest ja ettevotte
dristrateegiast tulenevatest vajadustest ning voimalustest

3) IT eelarve koostamine ja tditmise jdlgimine

IT arendustegevusega seonduvad iilesanded:

1) IT-arendustegevuse planeerimine

2) IT valdkonna projektijuhtimise korraldamine

3) projektiilesande piistitamise juhtimine koostdds vastava valdkonna drijuhiga

4) projekteerimise ja rakenduse valiku juhtimine

5) uute IT-rakenduste koolituse organiseerimine

6) IT infrastruktuuri planeerimine

IT kasutamise ja iillalpidamisega seonduvad iilesanded:

1) arvuti- ja kommunikatsioonivorgu administreerimise ja andmeturbe korraldamine

2) kasutajatoe olemasolu ja toimimise tagamine

3) riist- ja tarkvara ning IT-tarvikute ostusiisteemi korraldamine

4) IT ressursside haldus

5) tarkvara litsenseerituse tagamine

Meeskonna juhtimisega seonduvad iilesanded:

1) IT-organisatsiooni juhtimine

2) IT-organisatsiooni mehitamise juhtimine

? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestindatud versioon



3) IT osakonna tdotajate motiveerituse tagamine
4) tooiilesannete ja eesmirkide kokkuleppimine
5) tootulemuste ja tootajate hindamine

6) koostdo korraldamine teiste alliiksustega

Tooga toimetuleku eelduseks on iseseisvus, distsiplineeritus, vastutus- ja
otsustusvdime, viga hea suhtlemisoskus, koostoovoime, arenenud suuline ja kirjalik
viljendusoskus ning planeerimisoskus. Vajalik on inimeste ja ressursside juhtimise
oskus, organiseerimisvdime, stressitaluvus, orienteeritus tulemusele ja paindlikkus.
Eeldatav haridustase on korgharidus ning ndutav vdhemalt 3-aastane juhtimisalane ja
5-aastane infotehnoloogiaalane to6kogemus ning regulaarne enesetdiendamine ja
kutsealane tidiendkoolitus.

6 KUTSEOSKUSNOUDED

6.1  Uldoskused ja -teadmised
6.1.1 Oigusaktid — kesktase (vt lisa A)
1) kutsealaga seotud digusaktid
2) to6digus
6.1.2 Tookeskkond
1) to6ohutus
2) tootervishoid ja ergonoomika
3) toohiligieen
4) tuleohutus
5) jadtmekaitlus
6) esmaabi
6.1.3 Suhtlemine — korgtase
1) suhtlemisteooria pdhimdisted
2) erinevate suhtlustehnikate valdamine — verbaalne ja mitteverbaalne
suhtlemine, sealhulgas efektiivne kuulamine, kehakeel, kehtestav
kditumine jms
3) kiire orienteerumine situatsioonis, rollitaju
4) labiradkimistehnikate valdamine
5) meeskonnatoooskus
6.1.4 Klienditeenindus — korgtase
1) teeninduskultuuri alused
2) miiiigitehnikad
3) erinevate klientide vajaduste hindamine
4) konfliktide lahendamine, kiituste ja kaebuste késitlemine
5) positiivse mulje loomine
6.1.5 Arvuti kasutamine — AO1 — AO7 (vt lisa B)
6.1.6 Keeleoskus (vt lisa C)
1) eesti keel — korgtase
2) inglise keel — kesktase
6.1.7 Kaasaegse kontori- ja sidetehnika kasutamise oskus — kdrgtase
6.1.8 Ettevotluskeskkonna alased teadmised — kesktase
6.1.9 Statistika — kesktase
6.1.10 Arieetika — kdrgtase
6.1.11 Asjaajamine — kesktase



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
6.2.11

6.3
6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4
6.3.5
6.3.6
6.3.7
6.3.8
6.3.9
6.3.10
6.3.11
6.3.12
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Pohioskused ja -teadmised

Organisatsiooni juhtimine — korgtase

1) juhtimisteooria

2) organisatsioonikditumise olemus ja pohimdisted

3) projektijuhtimine

4) organisatsioonisisene suhtekorraldus

5) inimeste juhtimine, motiveerimine, arendamine
Majandus — kesktase

1) majanduse pohimdisted

2) majandusarvestus ja finantsjuhtimine

3) majandusvaldkondade vahelised seosed

4) ettevotlus

5) turundus

6) rahandus

7) rahvusvahelise majanduse alused

Strateegiline juhtimine ja ettevdtte strateegilise plaani elluviimine rakendades
IT voimalusi

Uute infotehnoloogiliste voimaluste méératlemine ja analiilis, nende sobivuse
hindamine

Ettevotte logistiline tegevus, selle interdistsiplinaarsus
Ariprotsesside reorganiseerimine

Infoturbe pShimdtted — korgtase

Infostiisteemi elutsiikli erinevad mudelid — kdrgtase
Pohilised IT-standardid — kesktase

Infoloogilise modelleerimise meetodid — kesktase
IT-vahendite ja -tehnoloogiate kasutusvdimalused — kesktase

Isikuomadused ja voimed

Algatusvoime

Kohanemisvoime (pinge- ja stressitaluvus)
Tasakaalukus

Kehtestavus

Koostoovoime

Oppimisvdime

Vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, tdpsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
Otsustusvoime ja iseseisvus

Loogiline mdtlemine, kontsentreerumisvoime
Matemaatiline voimekus

Analiitisivoime

Loovus, innovaatilisus

KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta enne
kehtivusaja 16ppu.
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KINNITAJA



Infotehnoloogia juht V kutsestandardi on kinnitanud Infotehnoloogia ja
Telekommunikatsiooni Kutsendukogu koosseisus:

Aarna, Olav
Aid, Marko
Bogatkin, Vladimir
Joema, Jiiri
Kern, Peeter
Krimm, Tarmo
Laur, Ulle
Lindemann, Ene
Ots, Avo

Tirs, Toomas
Puskar, Ulo
Romulus, Tiit
Saard, Niilo
Sarv, Henn

Eesti Avalik-Oiguslike Ulikoolide Rektorite Ndukogu
Sotsiaalministeerium

Eesti Kino- Teleoperaatorite Liit

Sideamet

Eesti Kaabellevi Liit

Eesti Ringhailingute Liit

Riigikantselei

Haridusministeerium

Eesti Elektroonika Uhing

Eesti Telekom

Eesti Arvutifirmade Assotsiatsioon

Eesti Kaubandus-To6stuskoda

Eesti Infotehnoloogia Selts

Eesti Sertifitseeritud Arvutispetsialistide Uhing



Lisa A

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

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

kasutamine.

Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlus, seoste loomine; suure hulga
hésti omandatud praktiliste oskuste kasutamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jareldamine,
iildistamine, hindamine; siigava spetsialiseerumisega oskuste kasutamine

tegevusvaldkonna ulatuses.



Lisa B
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 ithiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldussiisteemid

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabeltootlus

AO5 — Andmebaasid

AO6 — Arvutigraafika

AO7 — Interneti kasutamine

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

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUSSUSTEEMID
1. Pohimdisted ja terminid

2. Arvuti kasutamine

3. Failid ja kaustad

AO3 TEKSTITOOTLUS

Tekstitoimetid, nende formaadid ning iildised tekstiformaadid (*.txt, *.rft)
2. Too olemasoleva dokumendiga

3. Uue dokumendi loomine

4. Teksti imberpaigutamine ja korrigeerimine dokumendis
5. Teksti valimuse muutmine

6. Lehekiilje kujundus
7
8
9
1

=

. Too tabelitega

. Seosed teiste dokumentide ja programmidega
. Teksti keele mddramine ja digekeele kontroll
0. Dokumendi trikkkimine

AO4 TABELTOOTLUS

To66 olemasoleva tabeliga

Uue tabeli loomine

Tabeli kujundamine

Andmete sorteerimine (ithe ja mitme tunnuse jérgi)
Arvutused tabelis

Diagrammi loomine

Diagrammi parameetrite muutmine

Dokumendi péise ja jaluse loomine

Tabeli trilkkkimine

CoNOR~ LN E



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

ocoukrwhE

AO6 ARVUTIGRAAFIKA
1. Esitluse loomine
2. Kujundamine ja joonistamine

AO7 INTERNETI KASUTAMINE
Elektronkiri

WWW

Uudisgrupid

Listid

FTP

orwdPE
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Lisa C

KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nouetes on ldhtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
riigikeele oskuskategooriatest, laiendades samad nouded voorkeelele.

Vastavalt Vabariigi Valitsuse 29. jaanuari 1996. a. méiirusele eristatakse kolme
keeleoskustaset:

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

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

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