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EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis médratletakse kutsekvalifikatsiooni ndudeid viiel
tasemel. I tase on madalaim ja V tase korgeim (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, méarab kindlaks kutsendukogu.

Kéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
ndudeid projektijuhi I, III, IV ja V kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi koostas Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu moodustatud
toorithm koosseisus:

Inge Remma Novo System AS

Algis Perens Helvetia Balti Parterite OU

Marika Tamm BDA Estonia OU

Aare Kruuser Sotsiaalse Rehabilitatsiooni Keskus

Marika Katarina Arendia Elita von Wolsky Eesti Projektijuhtide Liit, Eesti Projektide
Juhtimise Assotsiatsioon

Jaan Arendia Elita von Wolsky Eesti Projektijuhtide Liit, Eesti Projektide
Juhtimise Assotsiatsioon

Lembit Tuur Eesti Projektijuhtide Liit

Maksim Saat Tallinna Tehnikatilikool

Sigrid Salla Tallinna Ulikool

Arvi Kuura Tartu Ulikooli Pérnu kolledz

Ajavahemikus 1- 13 juuni 2005. a viidi ldbi kutsestandardi kavandi arvamuskiisitlus.
Kutsestandardi ~ 10ppredaktsiooni ~ koostamisel = on  to6riihm  arvestanud
arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja mérkusi.

Kaiesolev kutsestandard on koostatud esmakordselt.

Projektijuht 11, 111, 1V, V kutsestandard on kinnitatud 02. detsembril 2005 a.
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr 24.

Kutsestandardis méadratletud kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.
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1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jirgmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooninduete madratlemine

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® jirgi kuulub projektijuht mitmesugused
mujal klassifitseerimata dritegevusalad valdkonda, kood 748.

Ametite Klassifikaatori? jargi kuulub projektijuht 1. peariihma “Seadusandjad, korgead
ametnikud ja juhid”, kood 122.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles:  Projektijuht I
Inglise keeles: Certificated Project Managment Practitioner

Eesti keeles:  Projektijuht I11
Inglise keeles: Certificated Project Management Professional

Eesti keeles:  Projektijuht IV
Inglise keeles: Certificated International Project Manager

Eesti keeles:  Projektijuht V
Inlgise keeles: Certificated Projects Director

4 KUTSEKIRJELDUS

Projektijuhi kutsestandardi koostamisel on tuginetud IPMA (International Project
Management Association) poolt viélja todtatud ja tldtunnustatud atesteerimise
siisteemile. Projektijuhi kutsenimetuste ja kutsekvalifikatsiooni tasemete juures dra
toodud ingliskeelsed vasted ei ole sellest tulenevalt tdlked eesti keelest, vaid
rahvusvahelises siisteemis kasutatavad kutsenimetused. Samuti on kutsekirjelduses
jalgitud kutsekvalifikatsiooni tasemete vastavust [PMA rahvusvahelise siisteemiga.
Antud ldhenemise tingib projektijuhi kutse universaalsus ja vajadus tagada
projektijuhtidele rahvusvaheliselt tunnustatud sertifitseerimine.

Projektijuht vOib téotada nii avalikus kui erasektoris ning tema todiilesanneteks on
projekti voi projektide juhtimine. Projekt on ajutine iihekordne iilesanne, millel on
selgelt madratletud tulemuslikud, kulutuslikud ja kestuseesmargid.

! 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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Projektijuht tegeleb pidevalt uute lilesannetega, mis nouavad temalt kiiret reaktsiooni,
otsustusvdimet, oskust plaanida oma t66d ja plaanitut sageli ka Kiiresti korrigeerida.

Projektijunt Il omab teadmisi projektijuhtimise pohimdtetest, etappidest,
protsessidest ja meetoditest. On vdimeline spetsialistina (projektigrupi litkmena)
rakendama teadmisi praktikasse vdhemalt lihes tegevusvaldkonnas. On vdimeline
osalema projektitdo igas etapis.

Projektijuht Il kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav vihemalt keskharidus voi
sellele vastav haridustase ja vastavus kutseoskusnduetele ning taotleja peab omama
projektitoo kogemust.

Projektijuht 111 omab teadmisi projektijuhtimise pohimotetest, etappidest,
protsessidest ja meetoditest. On vdimeline juhtima mittekompleksset projekti ja/voi
assisteerima projektijuhti kompleksse projekti (vt lisa A) kdikides etappides. Juhib
iseseisvalt viikeprojekti (vt lisa A) meeskonna t60d ning oskab kasutada
projektijuhtimise pShimeetodeid, -tehnikaid ja abivahendeid.

Projektijuht 111 kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav kdrgharidus voi sellele
vastav haridustase ning vdhemalt 3-aastane kogemus mittekomplekssete projektide
juhtimisel voi 3-aastane kogemus projektijuhi assistendina kompleksse projekti
koikides etappides.

Projektijuht IV on vaimeline juhtima kompleksset voi rahvusvahelist projekti (vt. lisa
A) tema koikides etappides. Juhib projektimeeskonna t66d ning oskab kasutada
erinevaid projektijuhtimise meetodeid, tehnikaid ning abivahendeid.

Projektijuht 1V kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on noutav korgharidus vai sellele
vastav haridustase ning vahemalt 5-aastane projektijuhtimise kogemus, millest 3 aastat
on seotud komplekssete, voi rahvusvaheliste projektide juhtimisega.

Projektijuht V on vdimeline juhtima kompleksseid voi rahvusvahelisi projekte tema
koikides etappides. On koordineerinud organisatsiooni voi programmi koiki projekte
ning tal on olnud otsustusdigus projektiportfelli (vt lisa A) juhtimisel ja kujundamisel.
On olnud vastutav projektimeeskondade arendamisel vOi  projektijuhtide
viljadpetamisel, projektijuhtimise meetodite, tehnikate ja abivahendite rakendamisel
organisatsioonis.

Projektijuht V kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav magistrikraad voi sellele
vastav haridustase. Noutav on vihemalt 5-aastane komplekssete voi rahvusvaheliste
projektide juhtimise kogemus, vdhemalt 5-aastane mitme samaaegse projekti voi
programmi juhtimise kogemus, sellest vihemalt 3 aastat projektide koordineerimise voi
projektiportfelli juhtimise kogemus.

Tdpsemad projektijuhi kutsekvalifikatsioonide taotlemise tingimused on esitatud

kutsekvalifikatsioonide tdendamise ja omistamise korras.

5 KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)
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Kutsekoda RAK

Uldoskused ja -teadmised
Majandus - II ndue puudub; III algtase, IV kesktase; V korgtase

Oigusaktid — 1, 111 algtase; IV, V kesktase

1) tegevusvaldkonna ja kutsealaga seotud digusaktid

2) to0oigus

Tookeskkonna ohutus ja tootervishoid — 11, 111 algtase; 1V, V kesktase

Organisatsioonikéitumine — Il ndue puudub; III algtase, IV kesktase; V korgtase
Suhtlemine — II algtase; III, IV kesktase; V korgtase

Klienditeenindus — II algtase; III, IV kesktase; V korgtase

Asjaajamine — II algtase; I1I kesktase; IV, V korgtase

Keeleoskus (vt lisa C)

1) eesti keel — 11, 111 (B2); IV (C1); V (C2)

2) voorkeel — 11 (A2); 111 (BL); IV, V (B2)

Arvuti kasutamine — moodul AO2-AQO7 (vt lisa D)

Kutse-eetika

Pohioskused ja —teadmised

Projektijuhtimine

1) siisteemijuhtimine — II ndue puudub; III algtase; IV kesktase; V korgtase

2) programmijuhtimine - II ndue puudub; III algtase; IV kesktase; V korgtase

3) projekti juhtimine — II algtase; III kesktase; IV, V korgtase

4) projekti elutsiikkel — IT algtase; I1I kesktase; IV, V korgtase

5) projekti keskkond — 11 algtase; III kesktase; IV, V korgtase

6) projekti strateegia — 11, III algtase; IV kesktase; V kdrgtase

7) projekti hindamine — 11, III algtase; IV kesktase; V korgtase

8) projekti edukuse hindamise kriteeriumid — II ndue puudub; IIT algtase; IV
kesktase; V korgtase

9) koostd6 kujundamine — II algtase; III, IV kesktase; V korgtase

10) siisteemid ja protseduurid — II ndue puudub; III algtase; IV kesktase; V

korgtase
11) projektijargne hindamine — Il algtase; I11, IV kesktase; V korgtase
Protsesside ja toimingutega seotud nduded - Il algtase Il kesktase; IV, V
korgtase

1) t66de médratlemine

2) kavandamine

3) ajakava koostamine

4) kalkulatsioonide koostamine

5) maksumuse juhtimine

6) edukuse maddramine

7) riskide analiilisimine ja kdsitlemine

8) hinna juhtimine - II, III algtase; IV kesktase; V korgtase

9) muudatuste juhtimine — II ndue puudub; III algtase; IV kesktase; V
korgtase

10) t66 alustamine — II algtase; I1I kesktase; IV, V korgtase

Organisatsioon ja inimesed — Il algtase; 111 kesktase; 1V, V korgtase

1) organisatsiooni kujundamine — II ndue puudub

2) kontrollimine ja koordineerimine

3) kommunikatsioon

4) juhtimine

5) ilesannete delegeerimine
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6) meeskonna loomine
7) konfliktide késitlemine
8) labirddkimised
9) personaliarendus
5.2.4 Uldjuhtimine — Il algtase; 111 kesktase; IV, V kdrgtase
1) tehniline juhtimine
2) turustamine ja miilimine
3) finantseerimine
4) infotehnoloogia
5) seadused
6) hanked
7) kvaliteedi juhtimine
8) tddohutuse tagamine
9) toovahekorrad

5.3  Isikuomadused ja voimed
1) otsustusvoime
2) analiiiisivoime
3) vastutustunne
4) loogiline mdtlemine
5) koostoovalmidus
6) tdpsus
7) eesmargipérasus
8) algatusvoime
9) paindlikkus
10) innovaatilisus
11) kiire reageerimisvdime

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele vdib standardit muuta enne
standardi kehtivusaja 16ppu.
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KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

Kutsestandard — dokument, mis méirab kindlaks kutsekvalifikatsioonist tulenevad
nouded teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele, véirtushinnangutele ja
isikuomadustele.

Kutsekvalifikatsioon — antud kutsealal ndutav kompetentsuse tase, mida tunnustatakse
kas reguleeritud, ajalooliselt voi rahvusvaheliselt kujunenud nduete alusel. Koik kutsed
ei eelda kutsekvalifikatsioonide fikseerimist I kuni V tasemeni. lga konkreetse kutse
kvalifikatsioonid méératleb kutsendukogu.

| tase — lihtsate tOdiilesannete tditmine sarnastes olukordades; pohilised kutsealased
oskused ja teadmised on omandatud enamasti l&bi koolituse; vajadusel juhendatakse
t00 kiigus; vastutab oma todiilesannete tiitmise eest.

Il tase — pohiliste todiilesannete tiditmine erinevates olukordades; lisaks kutsealastele
oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust; to6taja tootab iseseisvalt; vastutab
oma tddiilesannete tditmise eest.

Il tase — keerukate todlilesannete tditmine erinevates ja vahelduvates olukordades;
omab kutsealast meisterlikkust; valmisolek Kkutsealaste oskuste ja teadmiste
edasiandmiseks voi laialdased kutsealased oskused ja teadmised on omandatud 1dbi
koolituse; valmisolek korraldada ressursside jagamist ja teiste tood ning vastutada selle
eest.

IV tase — erinevate, keerukate, analiilisimist ja otsustamist eeldavate todililesannete
tditmine muutuvates olukordades; laialdased kutsealased teadmised ja oskused, millele
lisanduvad kogemused ja vilumused vOi1 juhtimisalased teadmised; korraldab
ressursside jagamist ja teiste tood ning vastutab selle eest.

V tase — teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike teooriate ja
moistete rakendamist, olemasolevate teadmiste siistematiseerimist, edasiarendamist ja
Opetamist eeldatavate todlilesannete tditmine muutuvates olukordades, kdrgel tasemel
kutse- ja erialased teadmised, oskused, millele lisanduvad kogemused ja vilumused voi
juhtimisalased teadmised; korraldab ressursside jagamist ja teiste to0d ning vastutab
selle eest.

KUTSEALASED TERMINID

Kompleksne on projekt:
¢ mis sisaldab palju omavahel seotud alamsiisteeme, elemente ja seoseid projekti
viliskeskkonnaga
e milles osalevad mitmed ettevotted/organisatsioonid/organisatsiooni alliiksused
e mille elluviimiseks on vaja véga erinevat oskusteavet
e mis nouab erinevate juhtimistehnikate, meetodite ja abivahendite kasutamist.

Rahvusvaheline on projekt, kus projektis osalejad parinevad vahemalt kahest voi
projekt teostatakse vélisriigis.

Projektiportfell on projektide (ja programmide) komplekt, mida organisatsioon mingil
ajahetkel teostab.
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Mastaabikriteeriumid
Kriteerium Tiiiip
Viikeprojekt Projekt Programm
Strateegiline kuni 50 000 € kuni 250 000 € iile 250 000 €

tiahtsus (vastavalt Eesti Panga (vastavalt Eesti Pangal (vastavalt Eesti Panga
vahetuskursile) vahetuskursile) vahetuskursile)
Kestus vahemalt 2 kuud viahemalt 6 kuud viahemalt 12 kuud
Hobivatud vihemalt 1 vahemalt 3 vahemalt 5
organisatsioone | organisatsioon organisatsiooni organisatsiooni
Sisemised kuni 400 viahemalt 400 vidhemalt 1 000
ressursid organisatsioonisisest | organisatsioonisisest | organisatsioonisisest

inimpéeva

inimpéeva

inimpéeva

Vastavasse kategooriasse kuulumiseks peab projekt voi programm vastama vihemalt
kolmele kriteeriumile.
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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 — nduded 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 tootamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pohimotete teadmine; pohiliste todvotete valdamine.

Kesktase — mdistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste todvotete valdamine.
Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,

ildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60vOtete valdamine.

Kutsekvalifikatsioonisiisteemi véljaarendamine 9
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KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

% l \

L RAK

Lisa C

Al

A2

Bl

B2

Cl

C2

Saan aru tuttavatest

Saan aru fraasidest ja sageli

Saan aru pobhilisest infost selges

Saan aru pikematest kdnedest ja

Saan aru pikemast tekstist isegi

Saan vaevata aru igasugusest

sOnadest ja fraasidest, mis kasutatavatest sdénadest, mis on tavakoénes tuttaval teemal: t606, ettekannetest ning tuttava teema siis, kui see pole selgelt kdnest, olenemata sellest, kus w
puudutavad mind, minu vahetult seotud mulle oluliste kool, vaba aeg jne. Saan aru puhul isegi nende keerukamatest liigendatud ja seosed on esitatud | seda esitatakse. Saan aru ka =
perekonda ja minu vahetut valdkondadega (naiteks info minu ja aeglaselt ja selgelt edastatud nianssidest. Saan aru enamiku kas kaudselt v&i vihjamisi. Saan kiirkdnest, kui mulle antakse S
Umbrust, kui inimesed mu perekonna kohta, sisseostude raadio- voi telesaadete teleuudiste, publitsistikasaadete ja | suurema vaevata aru pisut aega haaldusviisiga g
raagivad aeglaselt ja selgelt. tegemine, kodukoht, t66). Saan aru pohisisust, kui need kasitlevad filmide sisust. tele-programmidest ja filmidest. harjumiseks. S

g lihikeste, lihtsate ja selgelt paevateemasid voi mulle x

s valjahaaldatud Utluste pdhisisust. huvitavaid teemasid.

‘Iz Saan aru tuttavatest Saan aru vaga lihikestest lihtsatest Saan aru tekstidest, mis Saan aru aktuaalsetel teemadel Saan aru pikkadest ja Saan vaevata aru kdigist

S nimedest, sdnadest ja vaga tekstidest. Oskan leida eeldatavat koosnevad sagedamini kirjutatud artiklitest, kus autorid keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest,

S | lihtsatest lausetest néiteks spetsiifilist informatsiooni lihtsatest esinevatest voi minu té6ga véljendavad mingeid kindlaid olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest, w
siltidel, plakatitel voi igapaevatekstidest (naiteks seotud sdnadest. Saan aru seisukohti vdi vaatenurki. Saan kirjanduslikest, tajudes nende struktuurilt ja/voi keeleliselt =
kataloogides. reklaamid, té6pakkumised, sindmuste, motete ja soovide aru tdnapaevasest proosast. stiililist eripara. Saan aru keerulistest tekstidest, naiteks E

prospektid, meniid, sdiduplaanid), kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja kasiraamatutest, erialastest G

samuti saan aru lihikestest lihtsatest pikematest tehnilistest artiklitest ja ilukirjandusest. 3

isiklikest kirjadest. juhenditest isegi siis, kui need

vahetult ei puuduta minu eriala.

Oskan lihtsal viisil suhelda Saan hakkama igapaevastes Saan enamasti keelega Oskan vestelda piisavalt Oskan end mdistetavaks 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 ning ‘3
aeglaselt raagib, vajadusel otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena véljendeid eriti otsi-mata. Oskan oskan idioome ja kdnekeelseid 2
oeldut kordab vdi umber teemadel. Oskan kaasa raékida, ehkki | ettevalmistuseta vestelda kdnelevate inimestega on taiesti kasutada keelt paindlikult ja véljendeid. Oskan tapselt edasi I
sdnastab ning mind ma ei oska veel ise vestlust juhtida. tuttaval, huvitaval vi olulisel vdimalik. Saan aktiivselt osaleda tulemuslikult nii Ghiskondlikel kui anda tdhendusvarjundeid. a
vestlemisel aitab. Oskan teemal: pere, hobid, t66, aruteludes tuttaval teemal, oskan ka tooalastel eesmarkidel. Vajadusel oskan lausungi w

w kusida lihtsaid kisimusi ja reisimine ja pdevasindmused. oma seisukohti valjendada ja Oskan avaldada métteid ja Umber sénastada, nii et §

2 | neile vastata. pdhjendada. arvamusi ning vestluses teemat vestluses osalejad seda =)

§ arendada. vaevalt mérkavad. a

=

‘é Oskan kasutada lihtsaid Oskan kasutada mitmeid fraase ja Oskan lihtsate seostatud Oskan selgelt ja iksikasjalikult Oskan keerulisi teemasid tapselt | Oskan esitada selge ja ladusa,
fraase ja lauseid lauseid, et kirjeldada oma perekonda lausetega kirjeldada kogemusi, kasitleda ainest laias ja uksikasjalikult kirjeldada, valja kontekstile vastavas stiilis
kirjeldamaks kohta, kus elan, | ja teisi inimesi, elutingimusi, stindmusi, unistusi ja kavatsusi. teemaderingis, mis puudutab minu | tuua alateemad ja olulisemad kirjelduse voi péhjenduse, g "
ja inimesi, keda tunnen. hariduslikku tagapd&hja, praegust voi Oskan lihidalt pdhjendada ning huvialasid. Oskan selgitada oma punktid ning teha kokkuvotet. millel on loogiline Ulesehitus, =5 E

eelmist t66d. selgitada oma seisukohti ja seisukohti aktuaalsetel teemadel, mis aitab kuulajal margata ja g A
plaane. Oskan edasi anda jutu, tuues valja erinevate arvamuste meelde jatta kdige olulisemat. au
raamatu ja filmi sisu ning poolt- ja vastuargumendid.
kirjeldada oma muljeid.

Oskan kirjutada luhikest ja Oskan teha markmeid ja koostada Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast valjendada Oskan kirjutada ladusalt ja
lihtsat teadet (naiteks vaga lihtsat isiklikku kirja, naiteks seostatud teksti tuttaval voi mulle | detailseid tekste mulle huvi selges, hasti ligendatud tekstis, selgelt vajalikus stiilis. Oskan
postkaarti kellegi tanamiseks. huvi pakkuval teemal. Oskan pakkuvas teemaderingis. Oskan avaldades oma arvamust koostada keerulisi kirju,

g puhkuse-tervitustega) ning kirjutada isiklikku kirja, milles kirjutada esseed, aruannet voi vajaliku pdhjalikkusega. Oskan aruandeid voi artikleid, esitada g

E taita formulare (naiteks hotelli kirjeldan oma kogemusi ja referaati, edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed voi ainest loogiliselt ligendatuna s

< | registreerimislehte, kus muljeid. kommenteerides ja pdhjendades aruannet keerukal teemal ja esile | nii, et lugeja suudab eristada <

'5 kusitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada tosta olulisemat. Oskan lugejast olulist. Oskan koostada 'S

& | nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles téstan esile lahtuvalt kohandada oma stiili. erialaseid ja ilukirjanduslikke ]

¥ | kodakondsust). kogemuste ja stindmuste mulle sisukokkuvétteid, b~

olulisi aspekte.

annotatsioone ning
retsensioone.

Tabel. Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala
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Kutsekoda RAK

Lisa D
ARVUTI KASUTAMISE OSKUS

Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL — The European Computer Driving
Licence/The International Computer Driving Licence) tdoendab selle omaja praktilisi
poOhioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel. (AO tunnistuse omamine ei ole
kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)

7 moodulit:

AO1 — Infotehnoloogia pohimdisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitdotlus

AO4 — Tabelitdotlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AOl1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
1. Pohimoisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

COoNOURWDN

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS
1. Elementaaroskused

2. Toolaud

3. Failihaldus

4. Failide lihtne redigeerimine

5. Prindihaldus

AO3 TEKSTITOOTLUS

1. Alustamine

2. Pohioperatsioonid

3. Kujundamine (vormindamine)
4. Dokumendi viimistlemine

5. Printimine

6. Muud oskused

AO4 TABELITOOTLUS

1. Elementaaroskused

2. Pohioperatsioonid

3. Valemid ja funktsioonid

4. Kujundamine (vormindamine)
5. Diagrammid ja objektid

6. Printimine
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Kutsekoda

AO5 ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

abrwdE

AO6 ESITLUS

1. Elementaaroskused

2. Pohitegevused

3. Vormindamine

4. Graafika ja diagrammid
5. Printimine ja levitamine
6. Slaidiseansi efektid

7. Slaidiseansi vaatamine

AO7 INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
1. Veebi kasutamise elementaaroskused
2. Veebis navigeerimine
3. Otsing veebis

4. Jarjehoidjad (bookmarks)
5. Elektronposti kasutamise elementaaroskused
6. Kirjavahetus

7. Adresseerimine

8. Postkasti haldamine

9. Listid ja uudisgrupid
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