L" Kutsekoda

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”
KUTSESTANDARD
Karjaariinfo spetsialist, tase 6

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusnéudeid

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Karjaariinfo spetsialist, tase 6 6
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Pidevad muutused té6maailmas nduavad noortelt ja tdiskasvanuilt elu jooksul t66- ja dppevalikute tegemist.
Karjaariinfo spetsialistid koostd6s karjdarindustajaga, kooli karjaérikoordinaatoriga ja teiste spetsialistidega on
inimestele abiks karjaari planeerimisel. Karjaariinfo spetsialistid abistavad ja toetavad inimesi kutse, 166, koolituse ja
haridustee valimisel.

Karjaariinfo spetsialistid t66tavad teavitamis- ja ndustamiskeskustes, kdrgkoolide ja kutsedppeasutuste
karjdarikeskustes, tddtukassa karjaariinfotubades, noorsootédasutustes. Nende kliendid véivad olla dpilased,
lapsevanemad, pedagoogid, tudengid, té6tavad taiskasvanud, t66tud, tddandjad, karjaari- ning personalispetsialistid
jt.

Karjaariinfo spetsialisti t66 on vaimselt pingeline ning nduab inimese vajadustesse ja probleemidesse sisseelamist.
Klienditeenindajana tuleb kokku puutuda vaga erinevate inimestega ja tihti ka raskete juhtumitega.

Olulisel kohal on eetiliste pdhimdtete ja konfidentsiaalsuse nduete jargimine.

Karjaariinfo spetsialist, tase 6 on abiks haridust, t66turgu ja elukutseid puudutava infovajaduse selgitamisel,
info leidmisel ja kasutamisel. Ta vahendab infot individuaalselt véi gruppides. Peale klienditdé loob ja arendab
karjaariinfo spetsialist piirkonna koostéévorgustikku karjaariinfo kattesaadavuse parendamiseks, kogub ja
anallusib klientide tagasisidet, koostab karjaariinfo materjale ning arendab andmebaase, samuti juhendab
teisi karjaarivaldkonnas tegutsevaid spetsialiste. Olulisel kohal on avalikkuse teavitamine karjaariplaneerimise
vajalikkusest ning karjaariteenustest.

Lisaks karjéaariinfo spetsialist tasemele 6 on olemas kutse:

Karjaariinfo spetsialist, tase 5 on abiks haridust, t66turgu ja elukutseid puudutava infovajaduse selgitamisel, info
leidmisel ja kasutamisel. Ta vahendab infot individuaalselt voi gruppides. Peale kliendit6é uuendab karjaériinfo
spetsialist karjdariinfo materjale ning haldab andmebaase koordineerib infoliikumist, teavitab avalikkust ning kogub
tagasisidet.

A.2 Tooosad

A.2.1 Karjadriinfo vahendamine

1) Kontakti loomine ja kliendi vajaduste mé&ératlemine

2) Kliendi juhendamine tddotsimis- ja haridusvalikute tegemise oskuste arendamisel
3) Karjaéariinfo vahendamine gruppidele

4) Infoliikumise koordineerimine

A.2.2 Avalikkuse teavitamine teenustest

1) Karjaériplaneerimise propageerimine ja teenuse tutvustamine avalikkusele

2) Karjadriteemaliste Urituste ja teiste info vahendamiseks korraldatud Urituste planeerimine ja korraldamine
A.2.3 Teenuse osutamiseks vajalik vérgustikutdd

1) Koosté6vdrgustiku loomine ja arendamine

2) Koostddvorgustikus osalemine

A.2.4 Teenuse arendamine

1) Karjaériteenuste kaasajastamine arendus- ja/vdi teadustegevuse kaudu
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2) Info ja metoodiliste materjalide koostamine

3) Andmete kogumine, analliisimine ja aruannete tegemine
A.2.5 Juhendamine ja koolitamine

1) Juhendamine

2) koolitamine

A.3 T66 keskkond ja eripdra

Karjaariinfo spetsialistid td6tavad valdava aja klienditéoks sobilikes ja kaasaegsete infotehnoloogiliste vahenditega
varustatud ruumides.

Karjaariinfo spetsialisti tédaeg on tavaliselt viis pdeva nadalas ja kaheksa tundi padevas. T66 néuab sageli teenuse
osutamist koolides kohapeal, messidel kaimist, todandjate ja teiste koostdopartnerite kiilastamist.

A.4 Té6vahendid

Karjaariinfo spetsialisti tdévahendid on andmebaasid, veebilehed, raamatukogu kataloogid jm infovahendid. T66ks
on vajalik individuaalseks kasutamiseks méeldud arvuti, samuti infootsinguteks vajalikud arvutid klientidele.

A.5 T66ks vajalikud isikuomadused

- Analiittiline ja kontseptuaalne métlemine.
- Suhtlemisvalmidus ja -oskus.

- Empaatiavéime.

- Positiivne ellusuhtumine.

- Meeskonnatéévoime.

- Algatusvéime.

- SUsteemsus ja korrektsus.

- Vastutusvdime.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Karjaériinfo spetsialist, tase 6 kutse taotlemise eelduseks on kérgharidus soovitavalt kasvatus- ja sotsiaalteaduse
erialadelt, on labitud karjaériinfo spetsialisti baaskoolitus ning omab kolmeaastast toékogemust karjaariinfo
spetsialistina.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Karjaariinfo spetsialist, infospetsialist, infotddtaja.

B-osa B
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Karjaariinfo spetsialist, tase 6 kutse taotlemisel on néutav kompetentside B.2.1 - B.2.5 ja B.2.6 (labiv kompetents)
téendamine.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Karjaariinfo vahendamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) tutvudes kliendi vajaduste ja hetkeolukorraga teeb paringuintervjuu;

2) olles kliendi vajaduste ja hetkeolukorraga tutvunud, sénastab kohtumise eesmargid;

3) teavitab klienti elukutsetest, t66- ja 6ppimisvdimalustest ning vastavatest infoallikatest 1&htuvalt kliendi
vajadustest,

4) juhendab klienti karjaariinfo otsingul, sh kasutades ressursse elektroonilistel ning muudel kandjatel (andmebaasid,
kodulehed, raamatukogu jt infokanalid);

5) dpetab klienti leitud infot kasutama ning suunab vajaduse korral klienti edasi;

6) kinnistades kliendi infootsimisharjumust, kontrollib kliendi infokasutust;
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7) juhendab klienti tédotsimisalase dokumentatsiooni téitmisel;

8) vastab saabunud infopéaringutele;

9) organiseerib karjaériinfo loenguid, arvestades sihtgrupi vajadusi ning véimalusi;

10) teeb vajadusel ise ettekandeid ja/vdi peab loenguid ja/vdi juhib tdétubasid, arvestades sihtgrupi vajadusi ning
vbimalusi ja eesmarke;

11) juhib grupiprotsesse, pidades silmas grupitéd eesmérki ja kindlustades teema edastuse kindla aja piires;

12) haldab ja arendab karjdariraamatukogu (sh elektrooniline andmebaas), kogudes ja slistematiseerides
karjéaariinfo materjale ning tagab infomaterjalide korrektse véljapaneku ja kattesaadavuse;

13) levitab karjdariteenuste osutamiseks ja karjaéri planeerimiseks vajalikku kogutud, stistematiseeritud ja/voi
loodud infot huvipooltele nii oma asutuses kui ka véljaspool seda.

Teadmised:

1) isiksuse- ja arengupsiihholoogia alused;
2) infovahendamise vormid ja meetodid;

3) karjaarinfo ja selle allikad;

4) infootsingu juhendamine;

5) klienditeeninduse alused;

6) grupitd6 pohimotted ja protsessid;

7) avaliku esinemise alused;

8) ettekande koostamise p&himétted;

9) infomaterjalide stistematiseerimise péhimétted;
10) info- ja andmeanaliils.

Hindamismeetod(id):
Intervjuu ja/vGi arengumapp ja/voi kaasus.

B.2.2 Teenustest teavitamine | EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) selgitab avalikkusele karjdariplaneerimise olemust ja vajalikkust, kasutades eri sihtrihmadele sobivaid kanaleid
(sh Uritused, artiklid, koduleht ja meedia);

2) tutvustab ja teavitab avalikkust karjaariteenustest, kasutades eri sihtrihmadele sobivaid kanaleid (sh artikkel,
koduleht, meedia, infolistid, trikis jne);

3) esindab organisatsiooni valdkonnaga seotud Uritustel - messidel, infopdevadel jne;

4) planeerib avalikkuse teavitamise tegevusi enda vastutusala piires;

5) arvestades kliendi eripara ja vajadusi madratleb Urituse eesmérgi ja vormi (nt infoseminar, karjdaripéev, infomess,
koolitus, t66tuba, konkurss, dppekaik ettevottesse jms);

6) lahtudes kliendi vajadustest ja seatud eesmarkidest koostab tddkava, planeerib ressursid (sealhulgas inimesed,
raha, aeg ja muud vahendid) ning teavitab sihtgruppi, kasutades sobivaid infokanaleid;

7) koordineerides Urituse korraldamist vastutab Urituse plaanipdrase toimumise eest;

8) tutvustades hariduse, t66turu ja elukutsete teemasid loengute té6tubade, grupitdéde jne vormis.

Teadmised:

1) kommunikatsiooni alused;

2) meediaga suhtlemise alused;

avaliku esinemise alused;
infomaterjalide koostamise pohimétted;
drituste korraldamise pdhimdtted;
teavitusplaani koostamise alused;
projektijuhtimise alused.
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Hindamismeetod(id):
Intervjuu ja/véi arengumapp ja/voi kaasus

B.2.3 Teenuse osutamiseks vajalik vorgustikut66 | EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) kaardistab koost6dpartnerid ja s6imib kontaktid eesmargiga pakkuda kliendile kvaliteetset (karjaari) teenust;

2) arendab teenuse osutamist toetavaid koostédvorgustikke, arvestades sihtriihma omapéra ja vajadusi;

3) pideva tagasiside analliisiga (nt kvalitatiivsed-kvantitatiivsed nditajad jne) hindab koost66 tdhusust ja sdnastab,
esitab ja viib ellu ettepanekud koosttd parendamiseks koostdovorgustikule;
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4) kliendi vajadusi ja sihtgrupi eripéra arvestades teeb aktiivselt, slisteemselt ning jarjepidevalt koost6dd vérgustikes
teenuse osutamiseks;
5) suunab kliendi vajaduse korral edasi sobiva spetsialisti juurde.

Teadmised:

1) meeskonnat®d alused;
2) suhtlemise alused;

3) analliiisimise alused;
4) piirkondlik vorgustik.

Hindamismeetod(id):
Intervjuu ja/voi kaasus.

B.2.4 Teenuse arendamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) t66tab vélja uusi ja uuendab olemasolevaid teenusepakette, arvestades sihtgrupi eripara ning ressurssi;

2) kogub andmeid ning analliUsib ja Uldistab neid sihtgrupi vajaduste ja ootuste maaratlemiseks;

3) korraldab kusitlusi/uuringuid ja analtlsib tulemusi;

4) analltsib, hindab vdimalusi ja vajadusi ning kavandab ressursi teenuse pakkumiseks (teenuse pakkumist),
arvestades sihtrihma spetsiifikat;

5) kavandab ja korraldab uue teenuse juurutamise, analliisides tulemusi igakilgset, operatiivselt ja asjakohaselt
ning teeb vajalikud muudatused;

6) panustab valdkonna arenguga seotud projektide ja tddgruppide, ekspertrihmade ja/vdi komisjonide tddsse,
jagades oma arvamusi ja ettepanekuid;

7) teeb ettepanekuid taiendusteks ja/véi muudatusteks vastavatesse digusaktidesse voi muudesse
raamdokumentidesse;

8) koostab uusi ja/voi kohandab ja/voi kaasajastab vanu/olemasolevaid materjale (t66lehed, 6ppekavad, juhendid
jne), lahtudes konkreetse sihtrihma eriparast, klientidelt saadud tagasisidest ning teenuse osutamise keskkonna
vOimalustest;

9) osaleb info ja metoodiliste materjalide koostamiseks moodustatud t6dgruppides;

10) peab regulaarselt ja korrektselt arvestust teenuse osutamise kohta;

11) vajadusel koostab aruandeid (sh statistilisi);

12) kogub (vajaduse korral koostades ise tagasisidevormi) klientidelt teenuse kohta tagasisidet, valides selleks
sobivaimad meetodid;

13) anallidsib ja hindab klientidelt saadud tagasisidet;

14) maaratleb arendamist vajavad valdkonnad, algatab parendustegevused.

Teadmised:

1) info ja metoodiliste materjalide koostamise pdhimétted;
2) karjaariplaneerimise teoreetilised alused,;

3) tagasiside kogumise ja analltsimise p&himétted.

Hindamismeetod(id):
Intervjuu ja/véi arengumapp.

B.2.5 Juhendamine ja koolitamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) juhendab teisi karjaarispetsialiste (nt uued té6tajad) ja praktikante ja/voi karjadriteemalisi I6putdid voi retsenseerib
neid voi juhib karjadrispetsialistide meeskonda;

2) on mentor kolleegile (samast voi teisest organisatsioonist);

3) juhib kovisiooni lahtuvalt kovisioonigrupi vajadustest;

4) osaleb karjadriteenuste valdkonna koolitus- ja/v6i dppekavade (tdiendusbpe, tasemedpe, organisatsiooni
sisekoolitus jne) véljatédtamisel vastavalt tekkinud vajadustele;

5) korraldab karjadriteenuste ja planeerimisega seotuid koolitusi karjadrispetsialistidele ja/voi teistele sihtgruppidele.

Teadmised:
1) téiskasvanute koolitamise ja juhendamise p&himétted.

Hindamismeetod(id):
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Intervjuu ja arengumapp.

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.6 Karjaariinfo spetsialist, tase 6 kutset labiv kompetents EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) anallilsib ennast ja oma t66d, kasutades saadud tagasisidet ning planeerib professionaalse arengu. Arvestab
oma fllsilise, vaimse ja emotsionaalse seisundiga, vottes tarvitusele abindud tasakaalu saavutamiseks ja
sdilitamiseks. Arendab edukaks ndustamiseks vajalikke vdimeid ja oskusi, tdiendades end erialaselt, sh hoides

end kursis uuemate suundadega karjaériteenuste ning muutustega sellega seonduvates valdkondades. Osaleb
regulaarselt kovisioonil ja/vi supervisioonil;

2) kasutab valdkonna spetsiifilisi teadmisi, anallitsib ja télgendab numbrilist, verbaalset infot ning erinevaid
infoallikaid, teeb ja annab ratsionaalseid hinnanguid olemasoleva informatsiooni baasil. Esitab informatsiooni
kliendile vastavalt kliendi arusaamale struktureeritult ja loogiliselt. LAheneb olukordade ja probleemide lahendamisele
innovaatiliselt ja loovalt;

3) néitab Ules huvi ja teistest arusaamist, kasutab asjakohaselt erinevaid suhtlemistehnikaid, véljendab ennast
selgelt ja arusaadavalt. Soodustab ja kaitseb vordsete voimaluste poliitikat, kohtleb vordselt erineva soolise,
etnilise, religioosse taustaga kliente ja koostddpartnereid. Tuleb toime konfliktidega ja kontrollib oma emotsioone ka
keerulistes olukordades;

4) kasutab suhtlemisel riigikeelt tasemel B2 ja valdab thte voorkeelt vahemalt tasemel B1;

5) jargib oma t66s kutse-eetikat;

6) pustitab selged tédeesmargid, planeerib pikki ja lihiajalisi tegevusi ning arvestab véimalike muutustega. Kasutab
aega efektiivselt, planeerib ja organiseerib ressursse llesannete téitmisel, peab tdhtaegadest kinni. Té6tab
stisteemselt ja metoodiliselt. Jargib té6ga seotud regulatsioone (digusaktid, tédohutus jt);

7) kasutab oma t68s arvutit tasemel: AO1 - Infotehnoloogia pdhimdisted ja infodhiskond, AO2 - Arvuti kasutamine
ja failihaldus, AO3 - Tekstitddtlus, AO4 - Tabelitdétlus, AO5 - Andmebaasid, AO6 - Esitlus, AO7 -Informatsioon ja
kommunikatsioon.

Teadmised:

1) suhtlemispsiihholoogia alused;

2) arengupstuhholoogia alused;

3) isiksusepstihholoogia alused;

4) karjaariplaneerimise pdhiméotted;

5) t66turuinfo (arengud, trendid, prognoosid, tdékohad, kandideerimine, kohaliku t&66turu véimalused,
ettevotluskeskkond jne) ning seosed haridusega;

6) haridus- ja koolitusvbimalused ning seosed t66turuga;
7) erialade, kutsete ja ametite tundmine;

8) majanduse, halduse ja ettevétluse alused;

9) haridust ja tdésuhteid reguleerivad digusaktid;

10) karjaarijuhtimine organisatsioonis;

11) valdkonna infoallikad (sh metoodikad ja koolitajad);
12) kohaliku tasandi teenuste tundmine.

Hindamismeetod(id):
Labivat kompetentsi hinnatakse teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega integreeritult.

C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile
1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 14-13112012-2.4/3k
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2. Kutsestandardi koostajad

Ande Magus, SA Innove

Ave Szymanel, SA Innove

Mare Lehtsalu, SA Innove

Mare Vali, SA Innove

Mikk Kasesalk, Tallinna Ulikool
Kadri Eensalu, SA Innove

Kadri Daljajev, Eesti To6tukassa
Kaire Karon, Karjaarindustajate Uhing
Kati Raudsaar, SA Innove

Lana Randaru, Eesti To6tukassa
Piret Jamnes, AS Fontes PMP

3. Kutsestandardi kinnitaja

Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu

4. Kutsendukogu otsuse number

11

5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 13.11.2012

6. Kutsestandard kehtib kuni 12.11.2017

7. Kutsestandardi versiooni number 3

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 2423 Personali ja karjaari tippspetsialistid
9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 6

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

Career Information Specialist, level 6

Saksa keeles

Karriere information Spezialist

Vene keeles

Cneuvanvct no MHgopMaLmmM O NNaHMPOBAHUM Kapbepbl

C.3 Lisad

Lisa 1 Tddosad ja téodulesanded

Lisa 2 Kutsealased terminid

Lisa 3 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 4 Keelte oskustasemete kirjeldused
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