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Kutsekoda ST A S
EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis madaaratletakse kutsekvalifikatsiooni noudeid
viiel tasemel. I tase on madalaim ja V tase kdrgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni
stisteemi terminid). K&ik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist I
kuni V tasemeni. Iga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnduded, méérab kindlaks kutsendukogu.

Kaéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
nodudeid kinnisvara hooldusmeister III, kinnisvara hooldusjuht IV ja kinnisvara
korrashoiujuht V kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi kavandi koostas Ehituse, Kinnisvara ja Geomaatika Kutsendukogu
moodustatud t60riihm koosseisus:

Jiiri Kroostrom Eesti Kinnisvara Haldajate ja Hooldajate Liit
Roode Liias Tallinn Tehnikaulikool
Kalle Norma Uus Maa Kinnisvarahoodlus OU

2004. aasta novembris-detsembris viidi 1dbi kutsestandardi kavandi arvamuskiisitlus.
Kinnisvara hooldusmeister 111, kinnisvara hooldusjuht IV ja kinnisvara korrashoiujuht
V kutsestandardite 16ppredaktsiooni koostamisel on to6rithm arvestanud
arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja mérkusi.

Kaesolev kutsestandard on koostatud uustootlusena

Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotavad kehtivuse 18. juunil 2008 a. Ehituse,
Kinnisvara ja Geomaatika Kutsendukogu otsusega nr 28 Kinnitatud kinnisvara
hooldusmeister 111, kinnisvara hooldusjuht 1V ja kinnisvara korrashoiujuht V
kutsestandardid.

Kiesolev kinnisvara hooldusmeister I11, tase 4%, kinnisvara hooldusjuht IV, tase 5 ja
kinnisvara korrashoiujuht V, tase 6 kutsestandard on kinnitatud 04.05.2012 a. Ehituse,
Kinnisvara ja Geomaatika Kutsendukogu otsusega nr 17.

Kutsestandardis méératletud kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.

! EKR- Eesti kvalifikatsiooniraamistik. Tasemekirjeldused vt Kutseseadus lisa 1
2
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Kutsekoda ST A S
1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jirgmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete maédratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide valjatéotamine

3) eksaminduete viljatdotamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori” jargi kuulub kinnisvara hooldus
kinnisvaraga seotud tegevusalade valdkonda, kood 7032.

Ametite Klassifikaatori® jérgi kuulub kinnisvara hooldaja 3. peariithma, keskastme
spetsialistid, kood 3413

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: kinnisvara hooldusmeister 111, kKinnisvara hooldusjuht IV ja
kinnisvara korrashoiujuht vV

Inglise keeles: facility service man Il1, facility maintenance manager 1V,
facilities manager V

Vene keeles: MacTep 1o KCIuTyaTanuii Heapmwkemoctu |1, ynmpasnstommit

no oOcnyxuBanuto |V, ynpapisiomuii o coepKaHuio
HenBrokemoct V

Soome keeles: kiinteiston huoltomestari III, kiinteiston huoltojohtaja IV,
kiinteistonpidon johtaja V

4 KUTSEKIRJELDUS

Kinnisvara hooldusmeister 111 korraldab ehitise tarindite ja tehnosiisteemide ning
krundi hooldust vastavalt hooldusraamatule ja hooldusjuhenditele. Hooldusmeister
juhendab hooldustddlisi ja vastutab todde digeaegse ja kvaliteetse teostamise eest.
To6 sisaldab ohte ja nduab kutsealaga seotud ohutusnouete tipset jargimist.
Tookeskkond on muutuv, todtada tuleb nii siseruumides kui véliskeskkonnas.
Soovitatav on kutsekeskharidus voi keskharidus ja 2-aastane tookogemus.
Kinnisvara hooldusjuht IV korraldab hooldustdid kinnisvaraobjektidel ja vastutab
kinnisvara jatkuva korrasoleku eest omanike v3i nende poolt asutatud juriidiliste
isikutega solmitud lepingute alusel. T60 sisuks on ehitiste tarindite ja tehnostisteemide
ning krundi hoolduse plaanimine ja korraldamine. To6iilesannete hulka kuulub
hooldustdoliste ja -meistrite juhendamine, hooldustddde hindade kalkuleerimine ja
normimine, hooldusraamatu tiitmine ja sissekannete pdhjal analiiiisi tegemine,

? Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestindatud
versioon
® International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestindatud versioon

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*
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tooohutuse tagamine ja hooldustoode jarelvalve. Soovitatav on kutsekeskharidus ja
kutsekomisjoni poolt aktsepteeritud koolitus ning 3-aastane to6kogemus.
Kinnisvara korrashoiujuht V to6tab vilja kinnisvaraobjektide korrashoiu
strateegiaid ning tagab nende elluviimise omanikult volituste saamisel. Ta tunneb
pohjalikult kdiki kinnisvara korrashoiu tegevusvaldkondi, ndustab ja koolitab kliente
(kinnisvara omanikke ja kasutajad) ning kolleege. Todiilesanneteks on teenindavate
kinnisvaraobjektide korrashoiu plaanimine, korrashoiuettevotte tootmise
kavandamine, ettevotte arengustrateegiate koostamine ning tegevuse efektiivsuse
analiiiis. Vajalik on inimeste ja materiaalsete ressursside juhtimise oskus, orienteeritus
tulemusele ja paindlikkus. Soovitatav on kutsekorgharidus (keskeri) ja
kutsekomisjoni poolt aktsepteeritud koolitus ja 4-aastane tookogemus.
Kinnisvarahooldajatelt eeldatakse head suulist viljendusoskust, meeldivat ja viisakat
kaitumist, rahulikku meelt, kannatlikkust ja paindlikkust. To6iilesannetega
toimetuleku eelduseks on iseseisvus, otsustusvdime orienteeritus tulemusele ja
paindlikkus. Oluline on oskus suhelda inimestega - nii alluvate kui klientidega. Kutse
eeldab iseseisvat ja kiiret otsustamis- ning véga head organiseerimisvdimet. To6ga
toimetuleku oluliseks eelduseks on viga hea suhtlemisoskus, enesekindlus ja oskus
kujundada koost6ovalmis korrashoiumeeskonda.

Tooiilesannetega toimetuleku eelduseks on iseseisvus, otsustusvdime orienteeritus
tulemusele ja paindlikkus, analiiiisivdime, pingetaluvus.

Edukas t66 kutsealal ja kvalifikatsiooni taseme tdstmine eeldab pidevat
enesetidiendamist tdiendkoolitusel.

5 KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)

5.1  Uldoskused ja -teadmised
5.1.1 Majandus — III algtase; IV kesktase, V korgtase
5.1.2 Oigusaktid — I1I algtase, IV kesktase; V kdrgtase
1) kutsealaga seonduvad digusaktid
2) to0oigus
5.1.3 Tookeskkond — 111 kesktase; IV, V korgtase
1) to6ohutus
2) tootervishoid ja ergonoomika
3) toohiigieen
4) tuleohutus
5) jadtmekaitlus
3) esmaabi
5.1.4 Suhtlemine — III kesktase; IV, V korgtase
1) suhtlemisteooria pShimdisted
2) erinevate suhtlustehnikate valdamine
3) kiire orienteerumine situatsioonis, rollitaju
4) meeskonnatodoskus
5.1.5 Arvuti kasutamise oskus — 11 AO1 kuni AO5; IV ja V AO1 kuni AO7 (vt lisa D)
5.1.6 Keeleoskus (vt lisa C)
1) eesti keel — I1I kesktase; IV, V korgtase
2) muud keeled — III iiks voorkeel — algtase; IV kaks voorkeelt — kesktase; V
iks voorkeel— kesktase, teine vodrkeel — korgtase
5.1.7 Kaasaegse kontori- ja sidetehnika kasutamise oskus — 111 algtase; 1V kesktase;
V korgtase

4
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5.1.8
5.1.9
5.1.10
5.2
5.2.1

5.2.2
5.2.3
5.24
5.25
5.2.6

5.2.7
5.2.8

5.29

5.2.10
5.2.11
5.2.12

5.2.13

5.2.14

5.3

53.1

5.3.2

5.3.3

!,A
Euroopa Liit
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Asjaajamine ja dokumendihaldus — III algtase; IV kesktase; V korgtase
Tehnilise dokumentatsiooni lugemine — I1I kesktase, IV, V korgtase
Arieetika — III algtase; IV kesktase; V korgtase

Pohioskused ja —teadmised

Kinnisvaraalane terminoloogia — I11, 1V kutsealaga (spetsialiseerumisega)
seonduvalt eesti ja inglise voi saksa keeles — kesktase; V korgtase (eesti,
inglise ja veel iihes vodrkeeles)

Kinnisvaratoo hea tava — IV kesktase; V korgtase

Lepingute haldamine — III algtase; IV kesktase; V korgtase

Ehitiste tehnilise seisukorra hindamine — III, IV kesktase; V korgtase

Tehnilised mootmised; tehnilise dokumentatsiooni koostamine — 11, IV V
kesktase
Kinnisvara remondi- ja korrashoiutédde korraldamine — 111 algtase; 1V, V
korgtase

Tooohutus — 11T kdrgtase; IV, V korgtase

Objekti majanduskava koostamine ja kulude jaotamine — 111 algtase; IV
kesktase; V korgtase

Remondi- ja korrashoiutédde taotluseelarvete koostamine, td6de normimine —
IIT kesktase; IV, V korgtase

Materjalidpetus — kesktase

Ehitus-, remondi- ja korrashoiutodde kvaliteedinduded — kesktase
Klienditeenindus — III, IV kesktase; V korgtase

1) teeninduskultuuri alused

2) erinevate klientide vajaduste hindamine

3) konfliktide lahendamine, kiituste ja kaebuste késitlemine

4) positiivse mulje loomine

Organisatsiooni juhtimine — III algtase, IV kesktase, V kdrgtase

1) Projektijuhtimise pohialused ja meetodid

2) Organisatsioonisisene suhtekorraldus

3) inimeste juhtimine, motiveerimine, arendamine

Kinnisvaraobjekti tehniline iilevaatus ja hoolduspéeviku tditmine — 11
kesktase; IV, V korgtase

Erioskused- ja teadmised (111 — vdhemalt iiks oskuste grupp kesktasemel,
tilejadnud algtasemel; IV — vihemalt {iks oskuste grupp kesktasemel,
iilejadanud algtasemel; V — koik grupid kesktasemel)
Ehituskonstruktsioonid ja keskkonnahooldus

1) ehituskonstruktsioonide remont ja hooldus

2) puhastusteenindus

3) haljastus ja krundihooldus

Elektriseadmed ja automaatika

1) elektriseadmete kait

2) ndrkvoolu automaatika

3) tosteseadmed (lift)

Keskkonnatehnika

1) torutéod

2) kiittesiisteemide hooldus ja remont

3) ventilatsioonisiisteemide hooldus ja remont

4) gaasipaigaldise ja gaasiseadmete hooldus ning remont
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5.4  Lisaoskused- ja teadmised

5.4.1 Kinnisvaraturu kditumise analiilis — V

5.4.2 Toste- ja surveseadmete kasutusohutuse analiilis — IV, V
5.4.3 Elektriseadmete kasutusohutuse jarelvalve — 11, IV, V
5.4.4 Personalité6 — IV, V

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib kuni 01.01.2014. Vastavalt vajadusele voib kutsestandardit
muuta enne kehtivusaja 1dppu.

6

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*



!/ﬁ
Euroopa Lil
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Lisa A
KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

Kutsestandard — dokument, mis méérab kindlaks kutsekvalifikatsioonist tulenevad
nduded teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele, vddrtushinnangutele ja
isikuomadustele.

Kutsekvalifikatsioon — antud kutsealal ndutav kompetentsuse tase, mida tunnustatakse
kas reguleeritud, ajalooliselt vai rahvusvaheliselt kujunenud nduete alusel.

| tase — tootaja tdidab todiilesandeid iihesuguses olukorras, on omandanud kutsealased
oskused ja teadmised enamasti kutsealasel viljadppel, voib vajada juhendamist t66
kdigus, vastutab oma téoiilesannete tditmise eest;

Il tase — tdotaja tdidab tooiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, tootab
iseseisvalt, vastutab oma tooiilesannete tiitmise eest;

I11 tase — tootaja tdidab tooiilesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks
enamasti kutsealasel véljadppel omandatud oskustele ja teadmistele ning vilumustele
ja kogemustele omab meisterlikkust, valmisolekut kutsealaste oskuste ja teadmiste
edasiandmiseks, korraldab ressursside jagamist ja teiste to0d ning vastutab selle eest;
IV tase — to6taja tdidab analiilisimist ja otsustamist eeldavaid todiilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja
teiste t60d ning vastutab selle eest;

V tase — tootaja tdidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike
teooriate ja moistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analiiiisimist,
siistematiseerimist ja edasiarendamist ning Opetamist eeldavaid tooiilesandeid
muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab
ressursside jagamist ja teiste todd ning vastutab selle eest.
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Lisa B
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi ldbivad nduded iildistele oskustele ja
teadmistele.

Pohioskused ja -teadmised — kutsealal tegutsemiseks vajalikud nduded oskustele ja
teadmistele.

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

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

Isikuomadused ja voimed — nduded kutsealal to6tamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pohimotete teadmine; pohiliste todvotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste tdovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,
uldistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60votete valdamine.

8
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Kutse kod a Euroopa Sotsiaalfond  Eesti uleviku heaks
LisaC
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED
Al A2 Bl B2 Cl C2
Saan aru tuttavatest sdnadest | Saan aru fraasidest ja sageli | Saan aru pohilisest infost | Saan aru pikematest kdnedest ja | Saan aru pikemast tekstist isegi | Saan vaevata aru igasugusest
ja fraasidest, mis | kasutatavatest sdnadest, mis on | selges tavakdnes tuttaval | ettekannetest ning tuttava teema | siis, kui see pole selgelt | kdnest, olenemata sellest, kus %
puudutavad mind, minu | vahetult seotud mulle oluliste | teemal: t66, kool, vaba aeg jne. | puhul isegi nende keerukamatest | liigendatud ja seosed on | seda esitatakse. Saan aru ka | =
perekonda ja minu vahetut | valdkondadega (nditeks info minu | Saan aru aeglaselt ja selgelt | nitianssidest. Saan aru enamiku | esitatud kas kaudselt voi | kiirkdnest, kui mulle antakse <§(
tmbrust, kui  inimesed | ja mu perekonna kohta, sisseostude | edastatud raadio- voi | teleuudiste, publitsistikasaadete | vihjamisi.  Saan  suurema | pisut aega hédldusviisiga | _J
<) rédagivad aeglaselt ja selgelt. | tegemine, kodukoht, t66). Saan aru | telesaadete pohisisust, kui need | ja filmide sisust. vaevata aru tele-programmidest | harjumiseks. )
Z lihikeste, lihtsate ja selgelt vélja- | késitlevad pédevateemasid voi ja filmidest. 2
I~ . PO P . [~
g hédldatud iitluste pShisisust. mulle huvitavaid teemasid.
N Saan aru tuttavatest | Saan aru véga lihikestest lihtsatest | Saan aru  tekstidest, mis | Saan aru aktuaalsetel teemadel | Saan aru  pikkadest ja | Saan vaevata aru kaigist
52 nimedest, sdnadest ja vdga | tekstidest. Oskan leida eeldatavat | koosnevad sagedamini | kirjutatud artiklitest, kus autorid | keerulistest  tekstidest, nii | kirjaliku  teksti liikidest, w
RS lihtsatest lausetest nditeks | spetsiifilist informatsiooni lihtsatest | esinevatest vdi minu tooga | véljendavad mingeid kindlaid | olustikulistest kui ka | sealhulgas abstraktsetest, | =
E siltidel,  plakatitel ~ voi | igapdevatekstidest (nditeks | seotud sOnadest. Saan aru | seisukohti vdi vaatenurki. Saan | kirjanduslikest, tajudes nende | struktuurilt ja/vdi keeleliselt §
kataloogides. reklaamid, toopakkumised, | stindmuste, motete ja soovide | aru tdnapdevasest proosast. stiililist eripdra. Saan aru | keerulistest tekstidest, nditeks | (7]
prospektid, mentiiid, sdiduplaanid), | kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja | késiraamatutest,  erialastest | (D
samuti saan aru lihikestest pikematest tehnilistest | artiklitest ja ilukirjandusest. )
lintsatest isiklikest kirjadest. juhenditest isegi siis, kui need -
vahetult ei puuduta minu eriala.
Oskan lihtsal viisil suhelda | Saan hakkama igapdevastes | Saan enamasti keelega | Oskan vestelda piisavalt | Oskan end moistetavaks teha | Saan vaevata osaleda igas
tingimusel, et vestluspartner | suhtlusolukordades, mis nduavad | hakkama maal, kus see on | spontaanselt ja ladusalt, nii et | ladusalt ja  spontaan-selt, | vestluses ja diskussioonis
aeglaselt radgib, vajadusel | otsest ja lihtsat infovahetust | kasutusel. Oskan | suhtlemine keelt emakeelena | viljendeid eriti  otsi-mata. | ning oskan idioome ja MR
Geldut kordab voi tmber | tuttavatel teemadel. Oskan kaasa | ettevalmistuseta vestelda | konelevate inimestega on téiesti | Oskan kasutada keelt | konekeelseid viljendeid. | = D
sOnastab ning mind | rddkida, ehkki ma ei oska veel ise | tuttaval, huvitaval vdi olulisel | vdimalik. Saan aktiivselt osaleda | paindlikult ja tulemuslikult nii | Oskan tépselt edasi anda | =3 l:'
vestlemisel aitab. Oskan | vestlust juhtida. teemal: pere, hobid, t60, | aruteludes tuttaval teemal, oskan | tihiskondlikel kui ka todalastel | tdhendusvarjundeid. T
§ kiisida lihtsaid kiisimusi ja reisimine ja paevasiindmused. oma seisukohti viljendada ja | eesmirkidel. Oskan avaldada | Vajadusel oskan lausungi (?) 2
~ neile vastata. pdhjendada. motteid ja arvamusi ning | Umber sdnastada, nii et »
E vestluses teemat arendada. vestluses  osalejad  seda
~ .
x vaevalt mérkavad.
' Oskan kasutada lihtsaid | Oskan kasutada mitmeid fraase ja | Oskan  lihtsate  seostatud | Oskan selgelt ja iiksik-asjalikult | Oskan  keerulisi ~ teemasid | Oskan esitada selge ja ladusa,
§ fraase ja lauseid | lauseid, et kirjeldada oma | lausetega kirjeldada kogemusi, | kisitleda ainest laias | tdpselt  ja  iksikasjalikult | kontekstile vastavas stiilis w
kirjeldamaks kohta, kus | perekonda ja  teisi  inimesi, | siindmusi, unistusi ja kavatsusi. | teemaderingis, mis puudutab | kirjeldada, vilja tuua | kirjelduse v&i pohjenduse, | = N
elan, ja inimesi, keda | elutingimusi, hariduslikku | Oskan lithidalt pdhjendada | minu huvialasid. Oskan | alateemad  ja  olulisemad | millel on loogiline iilesehitus, | =3 E
tunnen. tagapOhja, praegust vdi eelmist | ning selgitada oma seisukohti | selgitada oma seisukohti | punktid ning teha kokkuvdtet. mis aitab kuulajal mirgata ja | O &
t66d. ja plaane. Oskan edasi anda | aktuaalsetel teemadel, tuues meelde jitta kdige olulisemat. | =2 L
jutu, raamatu ja filmi sisu ning | vélja erinevate arvamuste poolt- »
kirjeldada oma muljeid. ja vastuargumendid.
Oskan kirjutada lithikest ja | Oskan teha mérkmeid ja koostada | Oskan koostada lintsat | Oskan kirjutada selgeid ja | Oskan  ennast  viljendada | Oskan kirjutada ladusalt ja
lihtsat  teadet  (nditeks | véga lihtsat isiklikku kirja, nditeks | seostatud teksti tuttaval vodi | detailseid tekste mulle huvi | selges, histi liigendatud tekstis, | selgelt vajalikus stiilis. Oskan
L postkaarti puhkuse- | kellegi tinamiseks. mulle huvi pakkuval teemal. | pakkuvas teemaderingis. Oskan | avaldades @ oma  arvamust | koostada keerulisi  Kirju, | L
Z tervitustega) ning  tdita Oskan kirjutada isiklikku kirja, | kirjutada esseed, aruannet vdi | vajaliku pShjalikkusega. Oskan | aruandeid — vdi  artikleid, | £
S formulare (nditeks hotelli milles kirjeldan oma kogemusi | referaati, edastamaks infot ning | kirjutada kirja, esseed v&i | esitada ainest loogiliselt | S
< registreerimislehte, kus ja muljeid. kommenteerides ja pdhjendades | aruannet keerukal teemal ja | liigendatuna nii, et lugeja | <C
'5 kiisitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada | esile tdsta olulisemat. Oskan | suudab eristada olulist. Oskan '5
=) nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles tdstan esile | lugejast lahtuvalt kohandada | koostada erialaseid ja| >
o kodakondsust). kogemuste ja siindmuste mulle | oma stiili. ilukirjanduslikke o
X olulisi aspekte. sisukokkuvétteid, X
annotatsioone ning
retsensioone.
Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala
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Kutsekoda

ARVUTI KASUTAMISE OSKUS

Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL — The European Computer Driving
Licence/The International Computer Driving Licence) tdendab selle omaja praktilisi
pohioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel. (AO tunnistuse omamine ei

kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)
7 moodulit:
AOL1 — Infotehnoloogia pdhimdisted ja infoiihiskond

AO2 -
AO3 —
AO4 -
AOS5 —
AOG —
AOT —

>
@)
[y

>
O
)

>
@)
w
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Arvuti kasutamine ja failihaldus
Tekstitootlus

Tabelitootlus

Andmebaasid

Esitlus

Informatsioon ja kommunikatsioon

INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND

Pohimdisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond
Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus
Infotehnoloogia ja Eesti

ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS
Elementaaroskused

Toolaud

Failihaldus

Failide lihtne redigeerimine

Prindihaldus

TEKSTITOOTLUS
Alustamine

Pohioperatsioonid
Kujundamine (vormindamine)
Dokumendi viimistlemine
Printimine

Muud oskused
TABELITOOTLUS
Elementaaroskused
Pohioperatsioonid

Valemid ja funktsioonid
Kujundamine (vormindamine)
Diagrammid ja objektid
Printimine

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*
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AO5 ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

arONE

>
O
>

ESITLUS
Elementaaroskused
Pdohitegevused
Vormindamine
Graafika ja diagrammid
Printimine ja levitamine
Slaidiseansi efektid
Slaidiseansi vaatamine

NoabkowhE

>
O
\‘

INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
Veebi kasutamise elementaaroskused

Veebis navigeerimine

Otsing veebis

Jarjehoidjad (bookmarks)

Elektronposti kasutamise elementaaroskused
Kirjavahetus

Adresseerimine

Postkasti haldamine

Listid ja uudisgrupid
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