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ARIKORRALDUSE SPETSIALIST 111

ARITEENINDUSE JA MUU ARITEGEVUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis madratletakse kutsekvalifikatsiooni ndudeid
viiel tasemel. I tase on madalaim ja V tase korgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni
siisteemi terminid). Koik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist I
kuni V tasemeni. lga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnouded, méérab kindlaks kutsendukogu.

Kiesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
noudeid drikorralduse spetsialist 111 kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi koostas Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu juurde
moodustatud todriihm koosseisus:

Elen Raudsepp Tallinna Majanduskool

Aili Koiv Tallinna Majanduskool

Kalvi Sepp TTU Kdrgem Majanduskool

Aare Puur AS Orto

Andres Jarving NG Invest

Tonu Kaarelson EBS

Riina Rohelaan Eesti Personalitdd Arendamise Uhing PARE
Tiina Keel Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus

Ajavahemikus 06-07.2004 a. viidi 14abi kutsestandardi kavandi arvamuskiisitlus.
Kutsestandardi 16ppredaktsiooni koostamisel on to6riihm arvestanud
arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja mérkusi.

Kaesolev kutsestandard on koostatud uustootlusena.

Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 17. mail 1999 a. otsusega nr. 2
kinnitatud Arijuhi assistendi kutsestandard.

Arikorralduse spetsialist 111 kutsestandard on kinnitatud 14. juulil 2004. a.
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr. 19.

Kutsestandardis maaratletud kutsekvalifikatsiooni on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jirgmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete maédratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide valjatootamine

3) eksaminduete viljatdotamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Ametite Klassifikaatori' jirgi kuuluvad drikorralduse spetsialistid 34. allpeariithma
“Muud keskastme spetsialistid”, kood 34.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Arikorralduse spetsialist I11
Inglise keeles: Business Administration Specialist 111
Soome keeles: Merkonomi 11l

4 KUTSEKIRJELDUS

Arikorralduse spetsialisti kutsekvalifikatsiooniga inimesel on baasoskused tddtamaks
erinevates majandustegevusvaldkondades ametikohtadel, mis eeldavad vastavaid
teadmisi adritegevuse edukaks korraldamiseks. Néiteks miitigiassistent, miitigiesindaja,
miiligikonsultant, turundusassistent, miitigijuhi assistent, varustusjuhi assistent, driinfo
konsultant, tootejuhi assistent, administraator jne. Ta on valmis tegutsema muutuvas
keskkonnas, oskab toimida paindlikult ja loominguliselt, vastavalt olukorrale ja
klientide vajadustele. Ta peab omama majandus- ja érialaseid teadmisi,
infotehnoloogiaalaseid oskusi ja oma tegevuses arvestama &dritegevust mojutava
(reguleeriva) seadusandlusega, jatkusuutliku arengu pohimdtetega ning saama aru
elukestva dppe vajalikkusest.

Too6ga toimetuleku eelduseks on iseseisvus, distsiplineeritus, vastutus- ja
otsustusvdime, koost6o- ja suhtlemisvalmidus, arenenud suuline ja kirjalik
viljendusoskus ning planeerimisoskus. Vajalik on orienteeritus tulemusele ja
paindlikkus.

Arikorralduse spetsialist ITI vastutab tavaliselt tdoprotsessi konkreetse 1digu
tulemuse, toode tditmise kvaliteedi ning ajanduetest kinnipidamise eest vastavalt
etteantud tingimustele.

Arikorralduse spetsialisti kvalifikatsioon annab valmisoleku tiita konkreetseid
tooiilesandeid oma tegevusalal ja toetada oma tegevusega ettevotte juhtimist.

Arikorralduse spetsialist 11 kutsestandard on aluseks dppekavade koostamisel
kutsedppeasutustes (keskhariduse baasil) ja muudes drialast opet pakkuvates
koolitusasutustes.

! International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised (vt lisa B)

Keeled (vt lisa C):

1) eesti keel — korgtase

2) inglise keel — kesktase

3) vene keel — algtase

Kontori- ja sidetehnika kasutamine — korgtase

Arvuti kasutamine AO1- AO7 (vt lisa D)

ja vihemalt iihe projektijuhtimise programmi kasutamine.

Tookeskkonna ohutus

1) téoohutus

2) tootervishoid

3) toohiigieen

4) jaatmekaitlus

5) esmaabi

Suhtlemine — korgtase

1) osata esitada ja kaitsta omapoolseid seisukohti nii kirjalikult kui ka
suuliselt

2) osata moista kultuurilisi ja keelelisi erinevusi

3) osata hankida ja kasutada erinevat informatsiooni

4) osata to6tada meeskonnas, korraldada ja delegeerida tilesandeid,
motiveerida ja arendada inimesi, taluda ja lahendada konflikte ja vajaduse
korral juhtida teisi tootajaid

5) osata saavutada vastuvoetavaid lahendusi ja kokkuleppeid erinevates
situatsioonides

6) labirddkimisoskus miiligi- ja ostusituatsioonis

Intellektuaalsed oskused — kesktase

1) osata moelda ja arutleda loogiliselt

2) osata analiiiisida probleemseid situatsioone ning leida neile lahendusi

3) osata madratleda prioriteete ja organiseerida t66d vastavalt sellele

4) osata kohaneda muudatustega

Arieetika

Pohioskused ja —teadmised

Dokumendihaldus — algtase

Ettevotluskeskkond — kesktase

1) moista dritegevuse ja ettevotluse kohta/olulisust iithiskonnas, tajuda
ettevotet kui tervikut ja osa rahvuslikust majandusest

2) teada majanduse pohimdisteid ja toimemehhanisme

3) teada eri majandusvaldkondade vahelisi seoseid

4) teada rahandussiisteemi pdhialuseid

5) teada dritegevuseks vajalikke seadusandlikke akte

Majandusmatemaatika ja statistika — algtase

1) tunda statistikaalast terminoloogiat

2) teada kirjeldava statistika pohilisi meetodeid ja saada aru statistilisest
informatsioonist

3) osata kasutada statistilisi meetodeid jarelduste tegemisel.

Juhtimine — algtase

1) juhtimisteooria alused



2) organisatsiooni kditumine
3) inimressursi planeerimine
4) personalitdo korraldus ettevottes, sh. toosuhet reguleerivad digusaktid
5) personali koolitus ja arendus
6) personali motiveerimine
5.2.6 Turundus — algtase
1) turuanaliiiis
2) tootearendus ja positsioneerimine
3) reklaam
4) briand
5.2.7 Raamatupidamine ja finantsjuhtimine — algtase
1) raamatupidamisarvestuse teostamine
2) eelarvestamine
3) rahavoogude juhtimine
4) juhtimisarvestus
5.2.8 Ettevdtlus — algtase
1) oskus valida ettevéttele sobiv ettevotlusvorm ja seda pohjendada
2) driplaani koostamine
5.2.9 Logistika — algtase - oma tegevuse seostamine ettevotte logistikaprotsessiga
alates esmasest kontaktist kliendiga kuni 16pptehinguni
5.2.10 Rahvusvahelise majanduse pdhimdisted ja alused — algtase - oskus jélgida
Eesti, EU-maade ja ldhinaabrite {ihiskondlikku ja eriti majanduslikku arengut
ning seda oma t60s arvestada
5.2.11 Tulemuslik klienditeenindusoskus — kesktase

5.3  Isikuomadused ja voimed
1) kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus)
2) koostoovoime
3) Oppimisvdime
4) vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, tapsus, kohusetunne,
enesedistsipliin)
5) otsusutusvoime ja iseseisvus
6) intelligentsus (vaimsed voimed, verbaalne intelligentsus)
7) tunnetusvéimed (loogiline mdtlemine, kontsentreerumisvoime)
8) matemaatiline voimekus

6 KEHTIVUSAEG

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



Lisa A
KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

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

Kutsekvalifikatsioon — antud kutsealal ndutav kompetentsuse tase, mida tunnustatakse
kas reguleeritud, ajalooliselt v3i rahvusvaheliselt kujunenud nduete alusel.

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

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

111 tase — to6taja taidab tooiilesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks
enamasti kutsealasel viljadppel 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 — tootaja tdidab analiilisimist ja otsustamist eeldavaid tooiilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja
teiste t00d ning vastutab selle eest;

V tase — tootaja tdidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike
teooriate ja moistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analiiiisimist,
siistematiseerimist ja edasiarendamist ning dpetamist eeldavaid todiilesandeid
muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab
ressursside jagamist ja teiste t06d ning vastutab selle eest.



Lisa B
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi libivad 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 — nouded kutsealal tootamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pShimdtete teadmine; pohiliste toovatete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste toovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jareldamine,
iildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t66votete valdamine.



Lisa C

KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

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

Eristatakse kolme keeleoskustaset:

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

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

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



Lisa D
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 ole
kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)

7 moodulit:

AOL1 — Infotehnoloogia pdhimdisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AOl INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
PShimoisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

LCOoNOUOR~WNE

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



AO5 ANDMEBAASID

arLONE

A
1
2
3.
4
5
6
7

A
1
2
3
4.
5
6
7
8
9

10

Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

06 ESITLUS

Elementaaroskused

. Pohitegevused

Vormindamine

. Graafika ja diagrammid

Printimine ja levitamine

. Slaidiseansi efektid
. Slaidiseansi vaatamine

O7 INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
. Veebi kasutamise elementaaroskused

. Veebis navigeerimine

. Otsing veebis

Jarjehoidjad (bookmarks)
Elektronposti kasutamise elementaaroskused
Kirjavahetus

. Adresseerimine

Postkasti haldamine
Listid ja uudisgrupid

Lisa D



