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A-OSA KUTSEKIRJELDUS

Kutsestandardi A-osa on kirjeldav ja informatiivne ning kasutatakse eelkdige infoallika, mitte
hindamisalusena.

A.1 Toovaldkonnad ja ametinimetused
Kinnisvaramaaklerid té6tavad kinnisvara valdkonnaga seotud ettevotetes.
Enamlevinud ametinimetuseks on kinnisvaramaakler.

A.2 Too eesmark ja sisu lihikirjeldus tasemeti
Kinnisvaramaakleri t66 eesmargiks on kasundi alusel vahendada kinnisvara ostu-, muugi-, GUri-
ja renditehinguid ja anda kinnisvaravaldkonnaga seonduvat konsultatsiooni.

A.3 Too osad ja tegevused
1. Kliendiotsing ja soovide valjaselgitamine
1.1 Klientide otsimine
1.2 Klientide soovide, vajaduste ja vbimaluste valjaselgitamine
1.3 Klientide informeerimine pakutavate teenuste sisust ja vahendustingimustest
1.4 Tellimuse (kadsundi) vastuvotmine
1.5 Maaklerilepingu sélmimine
2. Turuinformatsiooni kogumine ja analiiiisimine
2.1 Toimunud tehingute informatsiooni kogumine
2.2 Avalike ostu-, mutgi-, Gdri- ja rendipakkumiste ning hinnatrendide kogumine ja jalgimine
2.3 Ostu-, mudgi-, uuri- ja rendipakkumiste ning tehinguinformatsiooni analtisimine,
sisestamine andmebaasidesse ja stistematiseerimine
2.4 Ostu-, muugi-, Guri- ja rendipakkumiste ning tehinguinformatsiooni vordlemine
andmebaaside siseselt
3. Objekti kohta informatsiooni kogumine ja tapsustamine
3.1 Asukoha ja Umbruse tapsustamine
3.2 Objekti koosseisu, suuruse ja seisukorra tdpsustamine
3.3 Omandidigusega seonduvate kusimuste tapsustamine
3.4 Ehitusbdiguse ulatuse, kitsenduste ja piirangute olemasolu tdpsustamine, kolmandate
isikute diguste valja selgitamine
4. Kliendi néustamine
4.1 Turusituatsiooni ja hinnatrendi selgitamine ning omapoolse hinnasoovituse tegemine
4.2 Oiguste, kohustuste ja volituste selgitamine
4.3 Tehinguks vajalike dokumentide selgitamine

! EKR- Eesti kvalifikatsiooniraamistik. Tasemekirjeldused vt Kutseseadus lisa 1
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4.4 VVdimalike tehingutega seotud kulutuste ja riskide selgitamine

5. Turundus
5.1 Objekti muugitegevuse planeerimine
5.2 Sihtgrupi ja reklaamikanalite valjavalimine
5.3 Reklaammaterjalide koostamise korraldamine
5.4 Sihtgrupi teavitamine reklaamikanalite kaudu
5.5 Objekti esitlemine
5.6 Tehingutingimuste tutvustamine
6. Aruandlus kasundiandjale
6.1 K&ésundiandja teavitamine kasundi taitmise kaigust
7. Labiradkimiste pidamine
7.1 Labiraakimiste korraldamine
7.2 Kasundiandja esindamine ja ndustamine
8. Tehingute tegemine
8.1 Tehinguks vajalike dokumentide ettevalmistuste korraldamine
8.2 Lepingu sbélmimise korraldamine ja lepingupooltega kooskdlastamine
9. Objekti valduse lileandmine
9.1 Uleandmise-vastuvdtmise akti ettevalmistamine ja allkirjastamise korraldamine
9.2 Lepingupoolte kokkulepitud tingimuste ja kohustuste taitmise kontrollimine

A.4 Té6vahendid
Kinnisvaramaakleri pdhilisteks toovahenditeks on kontoritehnika, vajalik tarkvara ning side- ja
transpordivahendid.

A.5 T6O eripara ja -keskkond
Kinnisvaramaakleri t66 eeldab suhtlemist paljude erinevate klientidega. Kinnisvaramaakler
viibib erinevates asukohtades valjaspool td6ruume ja tema tddaeg on paindlik.

A.6 Voimed ja isikuomadused

Kinnisvaramaakleri t66 nduab suhtlemisoskust, organiseerimisvdimet, loogilist métlemist,
tapsust, ausust, otsustusvdimet ja vastutustunnet, tldistus- ja analliisivdimet, pingetaluvust
ning usaldusvaarsust. Vajalik on vdime toime tulla ja td6tada koos erinevate inimestega.

A.7 Kutsealane ettevalmistus
Kinnisvaramaakleriks saab 6ppida tddkohal, kursustel vdi kutsedppeasutustes.
Sellel kutsealal tootamiseks sobiv formaalharidus on keskharidus.
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B-OSA KUTSENOUDED
Kutsestandardi B-osas esitatakse nduded oskustele ja teadmistele. B-osa annab aluse inimeste
kutseoskuste hindamisele kutseomistamisel ning dppe- ja tédiendkoolituskavade koostamisele.

B.1 Kompetentsid
1 Kliendiotsing ja soovide valjaselgitamine
[l kutsetase
1.1 Klientide otsimine
1.1.1 Kogub ja analluusib informatsiooni teenusendudlusest ja pakkumistest internetist,
trikimeediast, avalikest registritest ja andmebaasidest.
1.1.2 Koostab kliendiandmebaasi elektrooniliselt vdi paberkandijal.
1.1.3 Votab Uhendust potentsiaalsete klientidega telefoni, elektronposti, kirja, avalike
reklaamikanalite ning vahetu kohtumise teel.
1.1.4 Esitleb ennast ja ettevdtet ning tutvustab teenust vastavalt viisakusreeglitele ja
valjakujunenud headele tavadele.
1.2 Klientide soovide, vajaduste ja voimaluste valjaselgitamine
1.2.1 Tapsustab suunavate ja selgitavate kiisimustega kliendi soovid.
1.2.2 Selgitab valja kliendi tegelikud vajadused.
1.2.3 Pakub valja kliendile parimad lahendused ja véimalused, mis on kooskdlas digusaktide ja
heade aritavadega.
1.3 Klientide informeerimine pakutavate teenuste sisust ja vahendustingimustest

1.3.1 Kirjeldab Uksikasjalikult maaklerteenuse etappe, sisu ja tulemust.

1.3.2 Selgitab maakleritasu suuruse ja selle arvestamise pohimdtteid vastavalt valjakujunenud
tavadele.

1.3.3 Esitab teenuse osutamise tingimused.

1.4 Tellimuse (kdsundi) vastuvotmine

1.4.1 Kliendi huvi korral teeb ettepaneku sélmida maaklerileping poolte diguste, kohustuste,
Ulesannete ja muude tingimuste kokkuleppimiseks.

1.5 Maaklerilepingu s6lmimine

1.5.1 Valmistab ette ja esitab kliendile maaklerilepingu kirjaliku projekti.

1.5.2 Korraldab maaklerilepingu sdlmimise tldjuhul kirjalikus vormis.

2 Turuinformatsiooni kogumine ja analiilisimine

lll kutsetase
2.1 Toimunud tehingute informatsiooni kogumine
2.1.1 Uurib teostatud tehingute andmeid avalikest andmebaasidest ja muudest allikatest
(internet, trikimeedia, organisatsioonisisesed andmebaasid, kolleegid, kinnisvarahindajad,
kinnisvaraomanikud, kinnisvarafirmad).
2.2 Avalike ostu-, miuiugi- , utiri- ja rendipakkumiste ning hinnatrendide kogumine ja
jalgimine
2.2.1 Kogub ja jalgib ostu-, muugi-, Guri- ja rendipakkumisi ning hinnatrende erinevatest
infoallikatest (internet, trikimeedia, organisatsioonisisesed andmebaasid, kolleegid,
kinnisvarahindajad, kinnisvaraomanikud, kinnisvarafirmad).
2.3 Ostu-, miitgi-, uiiri- ja rendipakkumiste ning tehinguinformatsiooni analliiisimine,
sisestamine andmebaasidesse ja siistematiseerimine
2.3.1 Selgitab valja ja anallisib vordluskdlbuliku informatsiooni.
2.3.2 Sisestab kogutud informatsiooni andmebaasidesse.
2.3.3.Sustematiseerib kogutud informatsiooni kasutades vajalikku tarkvara voi
organisatsioonisisest andmebaasi.
2.4 Ostu-, muugi-, uliri- ja rendipakkumiste ning tehinguinformatsiooni vérdlemine
andmebaaside siseselt

lll kutsetase
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2.4.1 Vordleb ja teeb jareldused kogutud informatsiooni kasutamiseks konkreetse teenuse
osutamisel.

3 Objekti kohta informatsiooni kogumine ja tapsustamine

[ll kutsetase
3.1 Asukoha ja limbruse tapsustamine
3.1.1 Selgitab valja ja kontrollib avalikest registritest objekti tdpse aadressi.
3.1.2 Kogub informatsiooni objekti Iahipiirkonna infrastruktuuri kohta kasutades avalikke
registreid ja kehtivaid planeeringuid ja visuaalset vaatlust.
3.1.3 Kogub informatsiooni objekti Umbruse hoonestuse ja haljastuse hetkeseisukorra kohta.
3.2 Objekti koosseisu, suuruse ja seisukorra tapsustamine
3.2.1 Kontrollib objekti koosseisu avalikest registritest.
3.2.2 Teostab kohapeal objekti vaatluse kontrollides objekti koosseisu, suurust ja seisukorda,
fikseerides olukorra visuaalselt.
3.2.3 Pildistab objekti kliendi ndusolekul.
3.3 Omandidigusega seonduvate kiisimuste tapsustamine
3.3.1 Kontrollib objekti omandidigust avalikest registritest.
3.3.2 Tapsustab vajadusel kliendi esindusdiguse olemasolu.
3.3.3 Tutvub kliendi esitatud objekti omandamise algdokumentidega.
3.4 Ehitusodiguse ulatuse, kitsenduste ja piirangute olemasolu tapsustamine, kolmandate
isikute 6iguste viljaselgitamine
3.4.1 Selgitab valja ja kontrollib ehitusdiguse ulatuse ja tuleviku arenguvdimalused kehtivate
planeeringute alusel.
3.4.2 Kontrollib objekti kohta kaivad piirangud, kitsendused, servituudid ja koormatised avalikest
registritest ning tuginedes kliendi Utlustele.
3.4.3 Kogub informatsiooni objekti I&hipiirkonna ehitusdigust reguleerivate kehtivate
planeeringute kohta.

4 Kliendi ndustamine
[l kutsetase
4.1 Turusituatsiooni ja hinnatrendi selgitamine ning omapoolse hinnasoovituse tegemine
4.1.1 Tuginedes turusituatsiooni teostatud analliUsile konsulteerib klienti ja annab omapoolse
hinnasoovituse kliendi parimat huvi silmas pidades.
4.2 Oiguste, kohustuste ja volituste selgitamine
4.2.1 Selgitab kliendile tema 6igused ja kohustused.
4.2.2 Vajadusel kontrollib volituste olemasolu tehinguga seotud toimingute teostamiseks.
4.3 Tehinguks vajalike dokumentide valjaselgitamine
4.3.1 Nimetab kliendile kdik tehingu teostamiseks vajalikud dokumendid.
4.3.2 Selgitab ja abistab klienti vajalike dokumentide saamisel kehtivate digusaktide piires.
4.4 Voimalike tehingutega seotud kulutuste ja riskide selgitamine
4.4.1 Teavitab klienti vdimalikult tapselt kdigist tehinguga seotud kulutustest, nende tasumisega
seotud tavadest ja nende moodustumise alustest.
4.4.2 Teavitab klienti tehinguga seotud riskidest ja vbimalusest nendest hoiduda.

5 Turundus
[l kutsetase
5.1 Objekti miiligitegevuse planeerimine
5.1.1 Esitab kliendile voimalikult Uksikasjaliku ajalise plaani objekti kdige kasulikumaks
turundamiseks.
5.1.2 Annab vajadusel Ulevaate objekti turustamiseks vajalike kulutuste kohta.

lll kutsetase
5.2 Sihtgrupi ja reklaamikanalite véljavalimine
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5.2.1 Tulenevalt objekti eriparast maaratleb sihtgrupi.

5.2.2 Sihtgrupist ja objektist tulenevalt valib valja efektiivsemad reklaamikanalid.

5.3 Reklaammaterjalide koostamise korraldamine

5.3.1 Korraldab reklaammaterjalide koostamise (sh sdnumi koostamise; objekti pildistamise;
reklaammaterjalide kujundamise, trikkimise; plakatite, makettide jne valmistamise
korraldamise) tulenevalt objekti eriparast.

5.4 Sihtgrupi teavitamine reklaamikanalite kaudu

5.4.1 Sisestab ja edastab koostatud reklaammaterjalid valjavalitud reklaamikanalitesse.
Vajadusel korraldab kliendiuritusi ja -kampaaniaid.

5.4.2 Jalgib ja uuendab reklaammaterijale.

5.5 Objekti esitlemine

5.5.1 Annab esialgse Ulevaate objektist suuliselt voi kirjalikult.

5.5.2 Tutvustab objekti potentsiaalsetele klientidele kohapeal teavitades kdigist temale
teadaolevatest objekti puudutavatest asjaoludest.

5.5.3 Edastab kliendi soovil objekti kohta voimalikult tapse kirjaliku materjali.

5.6 Tehingutingimuste tutvustamine

5.6.1 Tutvustab tehingu osapooltele tehingu sdlmimisega seotud tingimusi (rahalised
kohustused, valduse Uleandmine, objekti koosseis, kulutuste tasumine, toimingute tahtajad jne).

6 Aruandlus kdsundiandjale
[l kutsetase
6.1 Kasundiandja teavitamine kasundi taitmise kaigust
6.1.1 Esitab aruande kdsundiandjale kokkulepitud sagedusega ja vormis vastavalt
maaklerilepingule.

7 Labiraakimiste pidamine
[l kutsetase
7.1 Labiraakimiste korraldamine
7.1.1 Teavitab tehingu osapooli labiraakimiste ajast ja kohast ning vahendab |abiraakimiste
kaiku.
7.1.2 Protokollib vajadusel labirdakimiste kaiku.
7.1.3 Kontrollib ja tapsustab osapoolte arusaamist tehingu tingimustest ning rahalistest
vBimalustest.
7.2 Kasundiandja esindamine ja ndustamine
7.2.1 Esindab vastavalt kasundile labirdakimistel kdsundiandjat ning néustab teda lepinguliste
satete osas.

8 Tehingute tegemine
lll kutsetase
8.1 Tehinguks vajalike dokumentide ettevalmistuste korraldamine
8.1.1 Valmistab ette ja koondab kokku tehinguks vajalikud dokumendid (vajadusel teeb
koopiad).
8.1.2 Notariaalse tehingu korral edastab digeaegselt vajalike dokumentide koopiad
notaribdroole.
8.2 Lepingu solmimise korraldamine ja lepingupooltega kooskolastamine
8.2.1 Kooskdlastab lepingu sdimimise koha ja aja.
8.2.2 Vahetult enne tehingu sélmimist tuletab meelde lepingu sdlmimiseks vajaminevate
originaaldokumentide kaasavotmise.
8.2.3 Viibib lepingu s6lmimise juures kasundiandja ndustajana.

9 Objekti valduse lileandmine

) lll kutsetase
9.1 Uleandmise-vastuvotmise akti ettevalmistamine ja allkirjastamise korraldamine
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9.1.1 Kontrollib objekti vabastamisega seotud kohustuste taitmist.

9.1.2 Valmistab ette kirjaliku tGleandmise-vastuvotmise akti.

9.1.3 Korraldab lGleandmise-vastuvdtmise akti allkirjastamise.

9.2 Lepingupoolte kokkulepitud tingimuste ja kohustuste taitmise kontrollimine

9.2.1 Kontrollib kisitluse teel digusaktidest tulenevate vdimaluste piires lepingupoolte rahaliste
kohustuste taitmist.

9.2.2 Kontrollib lepingupoolte soovil muude kokkulepitud tingimuste ja kohustuste taitmist.

B.2 Labivad kompetentsid ja baasteadmised
Baasteadmised

[l kutsetase
1. OIGUSE VALDKOND
1.1 Omab uldteadmisi Eesti seadusandlusest, seaduste rakendamisest ja nende taitmise
kontrollist.
1.2 Teab ja maistab TsUS, vdladiguse, asjadiguse, korteriomandiseaduse ja teiste
kinnisvaramaakleri tegevuseks vajalike seaduste pohimétteid ning eluasemediguse
pdhimétteid, terminoloogiat, vastastikuseid seoseid ja rakenduspdhimdotteid.
1.3 Oskab otsida seaduste tekste ning on informeeritud seadusemuudatustest, mis puudutavad
tema tegevusvaldkonda ja teenuseid laiemalt.
1.4 Teab ja mdistab maksundusalaseid digusakte seoses kinnisvara omamise, véérandamise ja
kasutusse andmisega.
2. MAJANDUSALANE VALDKOND
2.1 Teab ja mdistab majandusteooria Gldaluseid, kinnisvaraturu toimimist ja seoseid teiste
majandusvaldkondadega, kinnisvara pohiomadusi.
2.2 Teab ja moistab turunduse pdhialuseid, kinnisvara Uksikasjalikku turundamist.
2.3 Teab ja mdistab ettevotluse ja majandusarvestuse pdhialuseid.
2.4 Omab Uldteadmisi kinnisvara vaartusest, hindamise pdhimétetest, hindamismeetoditest.
2.5 Teab ja moistab kinnisvara omandamise, arendamise, finantseerimise ja kindlustamise
pdhialuseid.
3. KESKKONNA-, EHITUS- JA PLANEERIMISVALDKOND
3.1 Teab ja mdistab planeerimistegevuse diguslikke aluseid, seoseid ja korraldust.
3.2 Teab ja mdistab ehitusseaduse, planeerimisseaduse, looduskaitseseaduse ja teiste
sellesse valdkonda kuuluvate kinnisvaramaakleri tegevuseks vajalike seaduste pohimétteid ja
bigusakte.
3.3 Teab, oskab leida ja kasutada kinnisvara omamist, kasutamist ja kdsutamist kasitlevaid
registreid.
3.4 Teab ja mdistab keskkonna-alaseid kinnisvaraga seonduvaid regulatsioone.
3.5 Oskab lugeda ja mdistab planeeringuid ning projekte.
3.6 Omab Uldteadmisi arhitektuurist ja ehitusest.
4. INFOTEHNOLOOGIA VALDKOND
4.1 Oskab kasutada arvutit tasemetel AO1, AO2, AO3, AO4, AO6, AO7 (vt lisa B).
5. SOTSIAALNE VALDKOND
5.1 Valdab suhtlemistehnikaid, oskab kuulata.
5.2 Omab teadmisi labirdakimisprotsessist, oskab Iabirdakimisi korraldada ja juhtida.
5.3 Oskab lahendada probleeme ja tulla toime konfliktolukordades.
5.4 Tunneb arieetika tavasid ja Eesti Kinnisvaramaaklerite Koja heade tavade koodeksit ning
|&htub nendest oma tegevuses.
5.5 Valdab eesti keelt vdhemalt B2 tasemel, mdistab ja raagib vene ja inglise keelt B1 tasemel
ja kirjutab A2 tasemel (lisa A).

6. ULDTEADMISED JA -OSKUSED
6.1 Tunneb ja oskab kasutada kontori- ja sidetehnikat.
6.2 Oskab koostada, vormistada, slistematiseerida ja arhiveerida dokumente.

6

ESF programm "Kutsete susteemi arendamine”



Kutsekoda

L

it

Euroopa L
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

6.3 Teab ja jargib tookeskkonna ohutuse ndéudeid.
6.4 Teab kutselise kinnisvaramaakleri kutseomistamise néudeid ja pdhimétteid.

C-OSA ULDTEAVE JA LISAD

Kutsestandardi C-osa annab teavet kutsestandardi koostamise ja kutseomistamise kohta.

C.1 Uldteave

1. Kutsestandardi number
kutseregistris

2. Kutsestandardi koostajad

3. Kutsestandardi kavandi
tutvustamine

4. Kutsestandardi kinnitaja

5. Kutsendukogu otsuse number ja
kuupaev

6. Kutsestandardi kehtivusaeg

7. Kutsestandardi versioon

8. Kutsenéukogu alavaldkond

9. Eesti majanduse tegevusalade
klassifikaator (NACE)

10. Ametite klassifikaator (ISCO)

11. Euroopa kvalifikatsioonide
raamistik (EQF)

12. Kutsekoda

13. Viited oppekavadele eesti
hariduse infosiisteemis

C.2 Teave kutseomistamise kohta

13-27122010-11/5ps

Ave Laanet, Eesti Kinnisvaramaaklerite Koda

Ronald Nermann, Haabersti Maja AS

Peeter Nurm, OU Staaring Kinnisvarabiiroo

Peeter Prisk, Kinnisvaraekspert Parnu OU

Aivar Roosik, Kinnisvaraekspert Tallinn ou

Andrus Soonsein, Uus Maa Kinnisvarabiiroo OU
Kutsekoja koordinaatorid Kristi Koort ja Kristina Ruhno
04.-24.03.2008

Ehituse, Kinnisvara ja Geomaatika Kutsendukogu
Otsus nr 11, 27.12.10

Kehtib kuni 18.06.2012
Kutsestandardi uustootius
Kinnisvaratehingud

Kinnisvaraalane tegevus, kood 6831

3. pearuhm “Keskastme spetsialistid ja tehnikud”, kood

3413 Kinnisvaramaaklerid

www.kutsekoda.ee
www.ehis.ee

Kinnisvaramaakleri kutset andev organ on Eesti Kinnisvaramaaklerite Koda

(www.maakleritekoda.ee)

C.3 Kutsenimetus voorkeeles
Inglise keeles

Level Title

I

Il

Il Real estate broker, real property broker
v

V

Vene keeles

YpoBeHb HasBaHue

I

Il

Il Maknep HegBMXMMOCTH
v
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C.4 Kasutatud materjalid

C.5 Kutsete siisteemi terminid ja seletused

Kutsete siisteem — kutsealaste maaratluste loomise ja arendamise ning kutsete omistamise terviklik
susteem, mis loob eeldused Eesti té6tajate konkurentsivoime kasvuks ning kutsealase kompetentsuse
arendamiseks, hindamiseks, tunnustamiseks ja vordlemiseks.

Kutsetegevuse valdkond — samalaadsetel toé6ilesannetel pohinev tegevusvaldkond, mis hdlmab mitut
I&hedast kutset.

Kutse — hindamisprotsessi ametlik tulemus, mis saadakse, kui kutset omistav organ otsustab, et isik
omab teatud kutsetegevuse valdkonnas tdédulesannete taitmiseks vajalikku kompetentsust, mille tase on
maaratud vastavas kutsestandardis.

Kompetentsus — edukaks kutsealaseks tegutsemiseks vajalik teadmiste, oskuste, kogemuse ja hoiakute
kogum.

Kutsestandard — on dokument, milles kirjeldatakse kutsetegevust, td6ulesandeid ja -keskkonda ning
maaratletakse kompetentsusnduded vastaval kutsealal ja -tasemel.

Kompetentsid — oskuste, teadmiste, véimete ja isikuomaduste kogumid, mis sisaldavad t66 tegemiseks
vajalikku iseseisvuse ja vastutuse maara, voimaldavad to6tajal taita konkreetseid tédilesandeid ning
véaljenduvad tegevustena.

Kutsetase — kutsetegevuseks vajalike teadmiste, oskuste ning padevuse (iseseisvuse ja vastutuse
ulatuse) Kirjeldus. Kutseraamistik liigitab kutsetasemeid omandatud teadmistele, oskustele ja
padevusele seatud kriteeriumide alusel.

Kutsetasemetest on | tase madalaim ja V tase kérgeim:

| tase — tOotaja taidab tddllesandeid tihesuguses olukorras, on omandanud kutsealased oskused ja
teadmised enamasti kutsealasel valjadppel, vdib vajada juhendamist t66 kaigus, vastutab oma
tébulesannete taitmise eest;

Il tase — tdotaja taidab tdédllesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel valjadppel
omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, t66tab iseseisvalt, vastutab oma
tébulesannete taitmise eest;

Il tase — t66taja taidab tdéollesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
valjabppel omandatud oskustele ja teadmistele ning vilumustele ja kogemustele omab meisterlikkust,
valmisolekut kutsealaste oskuste ja teadmiste edasiandmiseks, korraldab ressursside jagamist ja teiste
t66d ning vastutab selle eest;

IV tase — to6taja taidab analliisimist ja otsustamist eeldavaid t6édllesandeid muutuvas olukorras, omab
kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja teiste t66d ning vastutab selle eest;

V tase — tootaja tdidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike teooriate ja
mdistete rakendamist, olemasolevate teadmiste anallisimist, stistematiseerimist ja edasiarendamist
ning O6petamist eeldavaid téodulesandeid muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja
oskusi, korraldab ressursside jagamist ja teiste t66d ning vastutab selle eest.

Kutsed ei eelda kirjeldamist ja kutseomistamist kdigil tasemetel. Kutsetasemete vajalikkuse otsustab
vastav kutsendukogu. Iga konkreetse taseme nduded, sealhulgas vajadusel ka sobiv haridustase,
maaratakse kindlaks kutsestandardis.

Kutseomistamine — kutset taotleva isiku kutsealase kompetentsuse kutsestandardis toodud nduetele
vastavuse hindamine, mille tulemusena valjastatakse taotlejale kutsetunnistus.

Kutsetunnistus — kutset tdendav dokument, mis tdendab isiku kutsealase kompetentsuse vastavust
kutsestandardis kehtestatud nduetele.

Kutsendukogu — sihtasutuse juures tegutsev, vastava kutsetegevuse valdkonna tdoétajate, to6andjate,
kutse- ja erialathenduste ning riigi esindajatest koosnev haldusorgan.

Kutset omistav organ — juriidiline isik vai riigi- vdi valitsusasutus, kellele on antud digus kutseid
omistada.

Kutsekomisjon — kutseomistamise kvaliteedi ja erapooletuse tagamiseks Kutset Omistava Organi juurde
moodustatud komisjon, kuhu kuuluvad vastava kutseala tunnustatud spetsialistid, td6andjad ja koolitajad.
Kutseregister — riiklik register, mis sisaldab teavet kutsendukogude, kutsestandardite, kutset omistavate
organite ning kehtivate kutsetunnistuste kohta.
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Kutseline kinnisvaramaakler - kehtivat kutsetunnistust omav kinnisvaramaakler.
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KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED Lisa A
Al A2 Bl B2 Ci Cc2
Saan aru tuttavatest sonadest | Saan aru fraasidest ja sageli Saan aru pohilisest infost Saan aru pikematest Saan aru pikemast tekstist Saan vaevata aru
ja fraasidest, mis kasutatavatest sdnadest, mis on | selges tavakones tuttaval kénedest ja ettekannetest isegi siis, kui see pole igasugusest kdnest, L
puudutavad mind, minu vahetult seotud mulle oluliste teemal: t60, kool, vaba aeg ning tuttava teema puhul selgelt liigendatud ja seosed | olenemata sellest, kus zZ
perekonda ja minu vahetut valdkondadega (naiteks info jne. Saan aru aeglaselt ja isegi nende keerukamatest on esitatud kas kaudselt vdi | seda esitatakse. Saan aru §
w umbrust, kui inimesed minu ja mu perekonna kohta, selgelt edastatud raadio- vdi | nuanssidest. Saan aru vihjamisi. Saan suurema ka kiirkdnest, kui mulle <
= raagivad aeglaselt ja selgelt. | sisseostude tegemine, telesaadete pohisisust, kui enamiku teleuudiste, vaevata aru tele- antakse pisut aega -
= kodukoht, t66). Saan aru luhi- need kasitlevad publitsistikasaadete ja filmide | programmidest ja filmidest. haaldusviisiga 2
E keste, lihtsate ja selgelt valja- paevateemasid vdi mulle sisust. harjumiseks. Q
%) haaldatud Gtluste pbhisisust. huvitavaid teemasid.
15 Saan aru tuttavatest Saan aru vaga lihikestest Saan aru tekstidest, mis Saan aru aktuaalsetel Saan aru pikkadest ja Saan vaevata aru koigist
S nimedest, sdnadest ja lihtsatest tekstidest. Oskan leida | koosnevad sagedamini teemadel kirjutatud artiklitest, | keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest,
vaga lihtsatest lausetest eeldatavat spetsiifilist esinevatest voi minu tddga kus autorid valjendavad olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest,
naiteks siltidel, plakatitel informatsiooni lihtsatest seotud sdnadest. Saan aru mingeid kindlaid seisukohti kirjanduslikest, tajudes struktuurilt ja/voi keeleli- %
vOi kataloogides. igapaevatekstidest (naiteks stindmuste, métete ja voi vaatenurki. Saan aru nende stiililist eripara. Saan | selt keerulistest tekstidest, =
reklaamid, td6pakkumised, soovide kirjeldusest isiklikes | tanapaevasest proosast. aru erialastest artiklitest ja naiteks kasiraamatutest, =
prospektid, mentiid, kirjades. pikematest tehnilistest erialastest artiklitest ja l('IDJ
s6iduplaanid), samuti saan aru juhenditest isegi siis, kui ilukirjandusest. S
IGhikestest lihtsatest isiklikest need vahetult ei puuduta |
kirjadest. minu eriala.
Oskan lihtsal viisil Saan hakkama igapaevastes Saan enamasti keelega Oskan vestelda piisavalt Oskan end moistetavaks Saan vaevata osaleda igas
suhelda tingimusel, et suhtlusolukordades, mis hakkama maal, kus see on spontaanselt ja ladusalt, nii et | teha ladusalt ja spontaan- vestluses ja diskussioonis
vestluspartner aeglaselt nduavad otsest ja lihtsat kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena | selt, valjendeid eriti otsi- ning oskan idioome ja
raagib, vajadusel 6eldut infovahetust tuttavatel teemadel. | ettevalmistuseta vestelda kdnelevate inimestega on mata. Oskan kasutada keelt | kdnekeelseid valjendeid. w
kordab v6i imber Oskan kaasa raakida, ehkki ma | tuttaval, huvitaval voi olulisel | taiesti vdimalik. Saan paindlikult ja tulemuslikult nii | Oskan tapselt edasi anda Z g
sdnastab ning mind ei oska veel ise vestlust juhtida. | teemal: pere, hobid, t60, aktiivselt osaleda aruteludes Uhiskondlikel kui ka téhendusvarjundeid. 5' 0
| vestlemisel aitab. Oskan reisimine ja tuttaval teemal, oskan oma tédalastel eesmarkidel. Vajadusel oskan lausungi 5=
Z kiisida lihtsaid kisimusi ja paevasindmused. seisukohti valjendada ja Oskan avaldada métteid ja Umber sdnastada, nii et ) I
| neile vastata. p&hjendada. arvamusi ning vestluses vestluses osalejad seda (:/))
E teemat arendada. vaevalt markavad.
i<y | Oskan kasutada lihtsaid Oskan kasutada mitmeid fraase | Oskan lihtsate seostatud Oskan selgelt ja Uksik- Oskan keerulisi teemasid Oskan esitada selge ja
| fraase ja lauseid ja lauseid, et kirjeldada oma lausetega kirjeldada asjalikult kasitleda ainest tapselt ja Uksikasjalikult ladusa, kontekstile
\e kirjeldamaks kohta, kus perekonda ja teisi inimesi, kogemusi, stindmusi, laias teemaderingis, mis kirjeldada, valja tuua vastavas stiilis kirjelduse N}
elan, ja inimesi, keda elutingimusi, hariduslikku unistusi ja kavatsusi. Oskan | puudutab minu huvialasid. alateemad ja olulisemad vOi podhjenduse, millel on Z
tunnen. tagapohja, praegust voi eelmist lihidalt péhjendada ning Oskan selgitada oma punktid ning teha loogiline ulesehitus, mis )]
t6od. selgitada oma seisukohti ja seisukohti aktuaalsetel kokkuvotet. aitab kuulajal margata ja 22
plaane. Oskan edasi anda teemadel, tuues valja meelde jatta kdige (:,).) =
jutu, raamatu ja filmi sisu erinevate arvamuste poolt- ja olulisemat. m
ning kirjeldada oma muljeid. | vastuargumendid.
Oskan kirjutada luhikest Oskan teha markmeid ja Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast véljendada Oskan kirjutada ladusalt ja
ja lintsat teadet (naiteks koostada vaga lihtsat isiklikku seostatud teksti tuttaval voi detailseid tekste mulle huvi selges, hasti ligendatud selgelt vajalikus stiilis.
| postkaarti puhkuse- kirja, naiteks kellegi tnamiseks. | mulle huvi pakkuval teemal. pakkuvas teemaderingis. tekstis, avaldades oma Oskan koostada keerulisi w
Z tervitustega) ning taita Oskan kirjutada isiklikku Oskan kirjutada esseed, arvamust vajaliku kirju, aruandeid voi =
=| formulare (naiteks hotelli kirja, milles kirjeldan oma aruannet voi referaati, pdhjalikkusega. Oskan artikleid, esitada ainest =
<(| registreerimislehte, kus kogemusi ja muljeid. edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed voi loogiliselt liigendatuna nii, <§(
'5 kisitakse isikuandmeid: kommenteerides ja aruannet keerukal teemal ja | et lugeja suudab eristada -
—| nime, aadressi, rahvust/ pdhjendades oma seisukohti. | esile tdsta olulisemat. olulist. Oskan koostada )
¥ | kodakondsust). Oskan kirjutada kirju, milles Oskan lugejast 1ahtuvalt erialaseid ja ilukirjandus- E
< tdstan esile kogemuste ja kohandada oma stiili. likke sisukokkuvotteid, =
suindmuste mulle olulisi X

aspekte.

annotatsioone ning retsen-
sioone.

Tabel. Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala
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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:

AO1 - Infotehnoloogia pdhimdisted ja infothiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitdotlus

AO4 — Tabelitdotlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AO1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
P&himdbisted

Riistvara

Malu

Tarkvara

Arvutivérgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja Ghiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

CoNorONME

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS
1. Elementaaroskused

2. Todlaud

3. Failihaldus

4. Failide lintne redigeerimine

5. Prindihaldus

AO3 TEKSTITOOTLUS

1. Alustamine

2. Pdhioperatsioonid

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
1. Alustamine

2. Andmebaasi loomine
3. Vormi kasutamine

4. Informatsiooni otsimine
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AO6 ESITLUS
Elementaaroskused
Pbhitegevused
Vormindamine
Graafika ja diagrammid
Printimine ja levitamine
Slaidiseansi efektid
Slaidiseansi vaatamine

Noos~wbhE

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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