Kutsekoda

KUTSESTANDARD

Juhiabi, tase 6

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid. Kutsestandardeid kasutatakse dppekavade koostamiseks ja kutse
andmiseks.

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

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Juhiabi toetab juhtkonna tegevust, tegeleb organisatsiooni teabevahetuse, dokumenditéd, suhtekorralduse,
projektijuhtimise ja hangete korraldamisega ning on kaasatud organisatsiooni juhtimistegevusse.

Juhiabi té6illesanded séltuvad organisatsiooni eriparast ja eeldavad kiiret ning paindlikku tegutsemist, teabe
konfidentsiaalsuse tagamist, toimetulekut erinevate inimeste ja olukordadega.

Samal kutsealal on ka Biirooassistendi, tase 4 ja Sekretér, tase 5 kutsestandardid.

A.2 Tooosad

A.2.1 Dokumentide haldamine ja arhiivitdé korraldamine
A.2.2 Organisatsiooni t66- ja suhtekorralduse toetamine
A.2.3 Projektijuhtimine

A.2.4 Hangete korraldamine

A.3 Kutsealane ettevalmistus

Juhiabina t66tavad tavapéaraselt inimesed, kellel on:
a) kérgharidus véi erialane kutseharidus ning erialane t66kogemus voi
b) keskharidus, labitud erialased taienduskoolitused ning erialane té6kogemus.

A.4 Enamlevinud ametinimetused

Administratsiooni assistent, juhtkonna/juhatuse assistent, biroojuht, juhiabi, ndunik.

A.5 Regulatsioonid kutsealal tegutsemiseks

Regulatsioonid kutsealal tegutsemiseks puuduvad.

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Kutse taotlemisel tuleb tdendada kdik kompetentsid.

B.2 Juhiabi, tase 6 lildoskused

Tegevusnaitajad:

1. jargib t66ohutuse-, tédtervishoiu- ja keskkonnandudeid,;

2. juhindub oma t66s sekretéritdd eetikakoodeksist ja jargib etiketti;

3. tdiendab oma erialateadmisi, osaleb elukestvas 6ppes;

4. kasutab oma t06s riigikeelt tasemel C1 (Lisa 1).; kasutab t6dalaselt veel véhemalt kahte vddrkeelt, neist lihte
vahemalt tasemel B1, soovitavalt ks vodrkeeltest vene keel;
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5. kasutab digivahendeid vastavad digipddevuste enesehindamise skaala (Lisa 2) iseseisva kasutaja tasemele, v.a
sisuloome osaoskust vastavalt algtasemel kasutaja tasemele.

B.3 Kompetentsid

B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivit66 korraldamine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. maaratleb organisatsiooni dokumendisiisteemi vajaduse ja koostab digusaktidele ja standarditele vastavalt
organisatsiooni dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivad juhised (sh ligutusskeemi) ja protsessid;

2. loob sisuliselt, keeleliselt ja vormiliselt korrektseid dokumente, valides sobiva dokumendimalli, dokumendiliigi ja
teabekandija ning lahtudes kehtestatud nduetest (sh kiiberturvalisuse nduetest);

3. korraldab dokumendiringlust ja registreerib dokumente vastavalt nduetele, kasutades organisatsiooni
infoslisteeme, jélgides taitmise tdhtaegu ja jargides organisatsiooni té6protsesse;

4. menetleb dokumente vastavalt oma padevusele, arvestades organisatsioonis kehtestatud néudeid;

5. osaleb oma pédevuse piires organisatsioonis kasutatavate infoslisteemide juurutamisel;

6. korraldab teabe séilitamise, jargides organisatsiooni vajadusi, sdilitusndudeid ja -tdhtaegu;

7. koostab arhiivi koosseisu Ulevaate ja korraldab dokumentide Uleandmise arhiiviasutusse ning tagab sailitustahtaja
mo6dumisel dokumentide havitamise vastavalt néuetele.

B.3.2 Organisatsiooni t66- ja suhtekorralduse toetamine EKR tase 6

Tegevusnditajad:

1. suhtleb korrektselt, juhindudes heast tavast, organisatsiooni vaartustest ja kultuurist;

2. kogub, sustematiseerib ja peab arvestust organisatsiooni teavikute (nt organisatsiooni aastaraamatute,
arikingituste ja meenete) lle, I&htudes organisatsiooni visuaalsest identiteedist;

3. haldab organisatsiooni suhtluskanaleid (nt sise- ja vélisveeb, sotsiaalvorgustikud), jargides kiberturvalisuse
nbudeid; valib teabe edastamiseks sobivaima suhtluskanali ja edastamise viisi; teeb ettepanekuid info liikumise
parendamiseks;

4. haldab juhi kalendrit, korraldab juhtkonna koosolekuid ja kohtumisi; valmistab ette materjale ja esitlusi; protokollib
koosolekuid ja kohtumisi I&htudes digusaktidest ning organisatsioonis kehtestatud korrast;

5. korraldab Iahetusi, arvestades sihtkohta ja selle kultuuritausta; vormistab Iahetusaruanded vastavalt
organisatsioonis kehtestatud nduetele;

6. osaleb t66jou varbamisel ja koostab t6dsuhtega seotud dokumentatsiooni; peab personaliarvestust vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale;

7. koostab ja vormistab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt kehtestatud korrale; peab
t6dajaarvestust ja arvestab tdétasu vastavalt etteantud juhenditele;

8. selgitab vélja kontori- ja esitlustehnika ning -tarvikute vajaduse ja korraldab nende hankimise ning hoolduse;
kontrollib, et t66- ja koosolekuruumid on korrektsed ning vajalike vahenditega varustatud.

B.3.3 Projektijuhtimine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. koostab esialgse projekti kavandi, sdnastab pohieesmargi, loetleb lildised tegevused, maaratleb ressursivajaduse
ja koostab ressursside taotlused;

2. planeerib rahaliste vahendite kasutamise, korraldab hinnapakkumiste votmise ja vajadusel hangete Iabiviimise;

3. korraldab projekti kommunikatsiooni ja jéargib plaanikohast l&biviimist, sh tdhtaegadest ja eelarvest kinnipidamist;
4. koostab projekti kokkuvotte, anallitsib projekti tegevuskava taitmist ja saadud tagasisidet.

B.3.4 Hangete korraldamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. koostab hanke tehnilise kirjelduse, lahtudes digusaktidest ja muudest normdokumentidest ning kasutades
riigihangete registrit;

2. viib 1abi lintsamaid hankemenetlusi ja hindab pakkumisi, arvestades hankendudeid.

i C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile
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Janne Kerdo, Tallinna Majanduskool, Eesti Juhiabi Uhing
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Tiia Murulaid, Tallinna Tehnikakdrgkool

Hille Oidemaa, Eesti Arhivaaride Uhing

Piret Veski, Stell Eesti AS
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4. Kutsendukogu otsuse number 24

5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 05.05.2022

6. Kutsestandard kehtib kuni 04.05.2027

7. Kutsestandardi versiooni number 7
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. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08)

3343 Sekretarid-asjaajajad ja sekretarid-juhiabid

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF)

6

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

Assistant, EstQF Level 6

Soome keeles

assistentti

Vene keeles

ACCUCTEHT pykoBoauTens

C.3 Lisad

Lisa 1 Keelte oskustasemete kirjeldused

Lisa 2 Digipadevuste enesehindamise skaala



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11020842
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11020843

