Kutsekoda

KUTSESTANDARD

Euroopa Lilt

RETKEJUHT I, 11

Retkejuht Il 04-23032010-5.7/2
Retkejuht Il 04-23032010-5.8/2

TEENINDUSE KUTSENOUKOGU

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*



2

L I

E

Kutsekoda B it | Bt e bl

EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis maéaratletakse kutsekvalifikatsiooni noudeid
viiel tasemel. | tase on madalaim ja V tase korgeim (vt lisa A — kutsekvalifikatsiooni
siisteemi terminid). Koik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist |
kuni V tasemeni. Iga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnouded, maarab kindlaks kutsendukogu.

Kaesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
ndudeid retkejuhi 11, 111 kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi koostas Teeninduse Kutsendukogu moodustatud t66rithm koosseisus:

Aino Molder Luua Metsanduskool

Peeter Hussar Eesti Loodusharidus Selts

Aare Mae Eesti Giidide Liit

Aigar Piho OU Piho ja Ko

Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Peep Tobreluts Eesti Okoturismi Uhendus

Viibeke Turba Vorumaa Kutsehariduskeskus

Innar Taht Eesti Okoturismi Uhendus

Ingrid Kéo AS Estravel

Ajavahemikus 17 mai — 1 juuni 2006. a viidi labi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus.

Kutsestandardi  1oppredaktsiooni ~ koostamisel ~ on  toorithm  arvestanud
arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja markusi.

Kaesolev kutsestandard on koostatud esmakordselt.

Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 15. juuni 2006. a Teeninduse
Kutsendukogu otsusega nr. 24 kinnitatud retkejuht Il ja 11 kutsestandard.

Kéesolev retkejuht Il, 111 kutsestandard on kinnitatud 23. martsil 2010. a Teeninduse
Kutsendukogu otsusega nr. 4

Kutsestandardis sisalduvad kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.
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1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jargmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete kindlaksméaramine

2) Oppekavade, koolitusprogrammide viljatotamine

3) eksaminduete viljatootamine, kutsekvalifikatsiooni toendamine ja hindamine
aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni toendavate dokumentide
vordlemiseks.

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori'jargi kuulub retkejuhtimine mujal
liigitamata turismiteenuste valdkonda, kood 63.3.

Ametite Klassifikaatori? jargi kuulub retkejuht 5. peariihma ,, Teenindus- ja
miiligitootajad” kood 511.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Retkejuht I1, 111

Inglise keeles: Wilderness Guide II, 111

Soome keeles: Erdopas Il, 111

Vene keeles: [TpoBomHuK 10 IOX0aaM B ipupoxy I, 111

4 KUTSEKIRJELDUS

Retkejuht on looduse tundja, kes suudab pakkuda oma klientidele looduses
viibimisega seotud elamusi. Retkejuht evib teadmisi Eesti ajaloost, majandusest ja
niitidis- ning parandkultuurist. Retkejuht valdab liikumise tehnikaid erineva
iseloomuga maastikel ning erinevate vahenditega, oskab orienteeruda, hinnata riske,
kaituda kriisiolukorras ning anda esmaabi. Retkede labiviimisel arvestab ta
sihtgruppide huvide, ea ja voimetega. Retkejuht oskab kavandada koormusi, puhkust
ja toitumist.

Looduse vahendamine klientidele eeldab retkejuhilt kogemuspedagoogiliste oskuste
olemasolu. Suhtlemine eri rahvusest klientidega nouab head keeleoskust ning
erinevate kultuuride tundmist ja moistmist. Ebakorrapédrane tooritm ja sageli
vahelduvad toosituatsioonid nouavad head kohanemisvoimet ja vastupidavust,
valmisolekut toctada viliskeskkonnas ning paindlikkust t66- ja puhkeaja valikul.
Retkejuht valdab klienditeeninduse tehnikaid. Retkejuhile pakuvad t66d loodus- ja
maaturismiettevotted, loodusharidus- ja looduskeskused, noorteringid, huvikeskused,
oppeasutused jms. Retkejuht voib olla ka iseseisev ettevotja.

Retkejuht Il kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on noutav keskharidus.

Retkejuht 111 kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on noutav keskharidus, erialane

koolitus ja vdhemalt 2-aastane erialane to6kogemus.

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestindatud versioon
? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestindatud versioon
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5 KUTSEOSKUSNOUDED

5.1  Uldoskused ja —teadmised (vt lisa B)
5.1.1 Majandus - algtase
1) Eesti majanduse struktuur ning majanduspoliitika
2) majanduse pohimaisted
3) ettevatlus ja maksundus
5.1.2 Oigus
1) t660igus
2) kutsealast tegevust reguleerivad normatiiv- ja digusaktid
3) igaiihedigus
5.1.3 Tookeskkonna ohutus
1) to6ohutus ja klientide turvalisus
2) tootervishoid
3) toohiigieen
4) jaatmekaitlus
5) esmaabi
5.1.4 Keeleoskus (vt lisa C)
1) eesti keel — B2
2) iiks voorkeel — B2
3) teine voorkeel — A2
5.1.5 Psiihholoogia pohialused
5.1.6 Arvuti kasutamine - AO1-AO3, AO7 (vt lisa D)

5.2  Péhioskused ja —teadmised
5.2.1 Suhtlemine — korgtase
1) suhtlemistehnikate valdamine
2) kuulamisoskus
3) kehtestav kiitumine
4) konfliktidega toimetulek
5) probleemide lahendamine
5.2.2 Klienditeenindus — kdrgtase
1) teeninduse pdhimatted
2) holistlik suhtlus teeninduses
3) klienditeenindaja roll, isikuomadused
4) veaolukordade ennetamine ja kasitlemine
5) kiituste ja kaebuste kasitlemine
6) eri- ja erilisvajadustega klientide teenindamine
7) koostoo sisekliendiga
8) kaitumine ja tegutsemine erinevates teenindussituatsioonides sh pingelistes
ja ohuolukordades
9) kogemuspsiihholoogia
5.2.3 Teadmised Eestist
1) teadmised Eesti territooriumist ja iilevaade topograafiast
2) iildteadmised geoloogiast
3) maastikutiiiibid (paigastikud) ning veestik; maastike ajalooline areng
4) kliima ja ilmastik
5) loodusressursid
6) rahvastiku arv ja struktuur, suuremad t66andjad ja tegevusvaldkonnad
7) traditsiooniline tootmine ja elatusviisid; parandmaastikud
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8) riigikord, sotsiaal-majanduslik ning sise- ja vilispoliitiline orientatsioon

9) vordlevad teadmised Eesti ja maailma ajaloost ning kultuurist

10) haridussiisteem

11) tldteadmised kohaliku olustiku, kultuuritegelaste ja siindmuste kohta

12) liikluskorraldus: teedevork, tihiskondlik transport, liikluseeskirjad

13) loodus- ja kultuurimélestiste seire

14) tldine taustinformatsioon klientide kiisimustele vastamiseks

Liigiopetus

1) eluslooduse siistemaatika ja liikide arengu alused

2) liigid Eesti eluslooduses: linnud, imetajad, kalad, putukad, roomajad,
kahepaiksed, taimed, seened

3) Eesti taimkatte kasvukohatiiiipide klassifikatsioon (taimkonnad)

Okoloogia alused

1) 6kosiisteemi moiste ja 6koloogilised seosed

2) erinevad okosiisteemid ja nende areng

3) okosiisteemne keskkonna kasitlus

Metsakasutus

1) metsakasutuse viisid; korvalkasutuse moiste ja viisid

2) Metsaseadus

Loodus- ja keskkonnakaitse

1) liikide, elupaikade, kasvukohtade ja maastike kaitse; ohustatud liigid Eestis

2) vadriselupaigad ja nende kaitse

3) keskkonna puhtus, reostuse liigid; saastlik ja keskkonnahoidlik kditumine

4) kaitsealad Eestis

5) rahvusvahelised lepped ja konventsioonid

6) keskkonnajuhtimise pdhimatted

Retkejuhi tehnilised oskused

1) matkavarustus ja selle hooldamine

2) topograafilise kaardi lugemine

3) orienteerumine maastikul

4) litkumine erinevatel maastikel, liilkumistehnikad

5) ujumine

6) suusatamine

7) jalgrattasoit

8) vilitoitlustamine

9) vilioobimise korraldamine

Padstmine ja esmaabi

5.2.10 Retke ettevalmistamine ja juhtimine

1) retkede jagunemine liikumisviisi ja temaatika jargi

2) info kogumine sihtgrupi kohta

3) retkejuhi eneseanaliiiis

4) liikumistee kavandamine

5) retkede tehniline ettevalmistamine ja varustuse valik

6) riskimomentide kaardistamine ning riskide maandamine

7) retke elamuste kavandamine

8) looduse vahendamise metoodika ja vahendid

9) kirjalike jaotusmaterjalide koostamine ja kasutamine

10) temaatilised retked erinevatele sihtgruppidele ning véimalikud
litkumisviisid
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11) futsilist ja vaimset pinget tasakaalustavad tegevused looduses
(veetekorraldus)

12) subjekti fiitisilise ja emotsionaalse seisundi jalgimine ja haldamine

Loodus- ja matkarajad

1) raja maiste ning radade klassifikatsioon

2) radade eesmargistamine ja planeerimise pdhimotted; erineva teostusega
radade psiihholoogiline moju

3) info kogumine vaatamisvaarsuste ja riskide kaardistamine; piirangute
viljaselgitamine; kooskdlastused

4) matkaradade ja nende siduselementide kavandamine ja rajamine

5) matkaradade hooldamine ja teenindus radadel

6) rajateatmike koostamine

5.2.12 Turismiturundus

5.3

5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.34
5.35
5.3.6
5.3.7

5.4

1) tootearendus
2) toodete pakettimine ja realiseerimine
3) turismiettevatjate iihistegevus ja koostoovargud

Lisaoskused ja —teadmised
Ratsutamine

Kerge veesodiduki (sh. kanuu) juhtimine
Uisutamine

Jahipidamine

Harrastuskalapiiiik

Koieronimine

Murdekeel

Isikuomadused ja voimed

1) hea tervis, vastupidavus ja treenitus

2) todvalmidus vilitingimustes (maastikukolblikkus)
3) selge ja kolav hail

4) verbaalne voimekus

5) loogiline matlemine, ildistusvoime, analiiiisivoime
6) kontsentreerumisvoime

7) kaardilugemisvoime

8) orienteerumisvoime

9) teenindusvalmidus, viisakus, tahelepanelikkus

10) suhtlemisvalmidus

11) koostoovalmidus

12) vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
13) opi- ja arenemisvalmidus

14) iseseisvus

15) empaatiavoime

16) kohanemisvaime (pinge- ja stressitaluvus)

17) enesekehtestamine

18) aktsepteerimisoskus

19) algatusvoime ja loovus
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6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib kuni 31.12.2012. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta
enne standardi kehtivusaja 16ppu.

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*



L I

Kutsekoda B it | Bt e bl

Lisa A

KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

Kutsestandard — dokument, mis mairab kindlaks kutsekvalifikatsioonist tulenevad
nduded teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele, vaartushinnangutele ja
isikuomadustele.

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

| tase — tootaja tdidab tooiilesandeid tihesuguses olukorras, on omandanud kutsealased
oskused ja teadmised enamasti kutsealasel viljadppel, voib vajada juhendamist t66
kaigus, vastutab oma to6iilesannete taitmise eest;

Il tase — tootaja taidab tooiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, tootab
iseseisvalt, vastutab oma todiilesannete taitmise eest;

I11 tase — tootaja 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 t66d ning vastutab selle eest;
IV tase — tootaja taidab analiitisimist ja otsustamist eeldavaid tooiilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja
teiste t66d ning vastutab selle eest;

V tase — tootaja taidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike
teooriate ja moistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analiiiisimist,
stistematiseerimist ja edasiarendamist ning dpetamist eeldavaid too6iilesandeid
muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab
ressursside jagamist ja teiste t66d ning vastutab selle eest.

8
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LisaB
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi 1ibivad nduded iildistele oskustele ja
teadmistele.

PShioskused ja -teadmised — kutsealal tegutsemiseks vajalikud nouded 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; pdhiliste toovotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tolgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste toovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jareldamine,
tildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t66votete valdamine.
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Kutse kod a Euroopo Somaationd  Eest tuleviku heaks
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED Lisa C
Al A2 B1 B2 C1l C2
Saan aru tuttavatest sonadest | Saan aru fraasidest ja sageli Saan aru pohilisest infost Saan aru pikematest kdnedest ja | Saan aru pikemast tekstist isegi | Saan vaevata aru igasugusest
ja fraasidest, mis kasutatavatest sonadest, mis on selges tavakanes tuttaval ettekannetest ning tuttava teema | siis, kui see pole selgelt kdnest, olenemata sellest, kus seda
puudutavad mind, minu vahetult seotud mulle oluliste teemal: t60, kool, vaba aeg jne. | puhul isegi nende keerukamatest | liigendatud ja seosed on esitatakse. Saan aru ka kiirkonest, w
% perekonda ja minu vahetut valdkondadega (naiteks info minu Saan aru aeglaselt ja selgelt nianssidest. Saan aru enamiku esitatud kas kaudselt voi kui mulle antakse pisut aega =Z
—| tmbrust, kui inimesed ja mu perekonna kohta, sisseostude | edastatud raadio- voi teleuudiste, publitsistikasaadete vihjamisi. Saan suurema héaldusviisiga harjumiseks. <§(
= raggivad aeglaselt ja selgelt. | tegemine, kodukoht, t66). Saan aru | telesaadete pohisisust, kui need | ja filmide sisust. vaevata aru tele-programmidest 5‘
5 lihikeste, lihtsate ja selgelt vilja- kasitlevad paevateemasid vai ja filmidest. Q
’6 haildatud ttluste pahisisust. mulle huvitavaid teemasid.
s Saan aru tuttavatest Saan aru viga lithikestest lihtsatest | Saan aru tekstidest, mis Saan aru aktuaalsetel teemadel Saan aru pikkadest ja Saan vaevata aru koigist
nimedest, sonadest ja viga tekstidest. Oskan leida eeldatavat koosnevad sagedamini kirjutatud artiklitest, kus autorid | keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest,
lihtsatest lausetest naiteks spetsiifilist informatsiooni lihtsatest | esinevatest voi minu tooga viljendavad mingeid kindlaid olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest, struktuurilt
siltidel, plakatitel voi igapaevatekstidest (naiteks seotud sonadest. Saan aru seisukohti voi vaatenurki. Saan kirjanduslikest, tajudes nende jalvoi keeleliselt keerulistest W
kataloogides. reklaamid, toopakkumised, stindmuste, matete ja soovide aru tanapdevasest proosast. stiililist eripdra. Saan aru tekstidest, nditeks kasiraamatutest, zZ
prospektid, meniiiid, sdiduplaanid), | kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja erialastest artiklitest ja =
samuti saan aru liihikestest pikematest tehnilistest ilukirjandusest. g
lihtsatest isiklikest kirjadest. juhenditest isegi siis, kui need 2
vahetult ei puuduta minu eriala.
Oskan lihtsal viisil suhelda Saan hakkama igapdevastes Saan enamasti keelega Oskan vestelda piisavalt Oskan end maistetavaks teha Saan vaevata osaleda igas o
tingimusel, et vestluspartner | suhtlusolukordades, mis nduavad hakkama maal, kus see on spontaanselt ja ladusalt, nii et ladusalt ja spontaan-selt, vestluses ja diskussioonis ning D
aeglaselt radgib, vajadusel otsest ja lihtsat infovahetust kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena viljendeid eriti otsi-mata. oskan idioome ja kdonekeelseid E
Geldut kordab voi iimber tuttavatel teemadel. Oskan kaasa ettevalmistuseta vestelda kanelevate inimestega on taiesti Oskan kasutada keelt viljendeid. Oskan tépselt edasi %
sdnastab ning mind ragkida, ehkki ma ei oska veel ise tuttaval, huvitaval voi olulisel voimalik. Saan aktiivselt osaleda | paindlikult ja tulemuslikult nii anda tahendusvarjundeid. »
| vestlemisel aitab. Oskan vestlust juhtida. teemal: pere, hobid, t60, aruteludes tuttaval teemal, oskan | iihiskondlikel kui ka to6alastel Vajadusel oskan lausungi timber g
Z| kisida lihtsaid kiisimusi ja reisimine ja paevasiindmused. oma seisukohti viljendada ja eesmirkidel. Oskan avaldada sdnastada, nii et vestluses |
§ neile vastata. pdhjendada. matteid ja arvamusi ning osalejad seda vaevalt markavad. %
E vestluses teemat arendada. »
::( Oskan kasutada lihtsaid Oskan kasutada mitmeid fraase ja Oskan lihtsate seostatud Oskan selgelt ja tiksik-asjalikult | Oskan keerulisi teemasid Oskan esitada selge ja ladusa,
x fraase ja lauseid lauseid, et kirjeldada oma lausetega kirjeldada kogemusi, | kasitleda ainest laias tapselt ja iiksikasjalikult kontekstile vastavas stiilis kirjelduse
kirjeldamaks kohta, kus perekonda ja teisi inimesi, siindmusi, unistusi ja kavatsusi. | teemaderingis, mis puudutab kirjeldada, vilja tuua voi pohjenduse, millel on loogiline
elan, ja inimesi, keda elutingimusi, hariduslikku Oskan lihidalt pshjendada minu huvialasid. Oskan alateemad ja olulisemad tilesehitus, u
tunnen. tagapdhja, praegust voi eelmist ning selgitada oma seisukohti selgitada oma seisukohti punktid ning teha kokkuvdatet. mis aitab kuulajal mérgata ja S o
t66d. ja plaane. Oskan edasi anda aktuaalsetel teemadel, tuues meelde jatta kdige olulisemat. g E
jutu, raamatu ja filmi sisu ning | vilja erinevate arvamuste poolt- D5
kirjeldada oma muljeid. ja vastuargumendid. w
w Oskan kirjutada lithikest ja Oskan teha markmeid ja koostada Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast viljendada Oskan kirjutada ladusalt ja
= lihtsat teadet (naiteks véga lihtsat isiklikku kirja, néiteks seostatud teksti tuttaval voi detailseid tekste mulle huvi selges, hasti liigendatud tekstis, | selgelt vajalikus stiilis. Oskan
—| postkaarti puhkuse- kellegi tanamiseks. mulle huvi pakkuval teemal. pakkuvas teemaderingis. Oskan avaldades oma arvamust koostada keerulisi kirju, aruandeid
<§E tervitustega) ning taita Oskan kirjutada isiklikku kirja, | kirjutada esseed, aruannet voi vajaliku pohjalikkusega. Oskan | vai artikleid,
| formulare (niiteks hotelli milles kirjeldan oma kogemusi referaati, edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed vai esitada ainest loogiliselt liigendatuna %
| registreerimislehte, kus ja muljeid. kommenteerides ja pohjendades | aruannet keerukal teemal ja nii, et lugeja suudab eristada olulist. s
E kiisitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada | esile tosta olulisemat. Oskan Oskan koostada erialaseid ja =
—| nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles tdstan esile lugejast lahtuvalt kohandada ilukirjanduslikke sisukokkuvatteid, 2
X kodakondsust). kogemuste ja siindmuste mulle oma stiili. annotatsioone ning retsensioone. o«
olulisi aspekte. <

Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala
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Kutsekoda T S

ARVUTI KASUTAMISE OSKUS Lisa D

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

7 moodulit:

AOL1 - Infotehnoloogia pohimaisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AQOT7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AO1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
Pohimaisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

©CoNo~wWNE

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS
1. Elementaaroskused

2. Toolaud

3. Failihaldus

4. Failide lihtne 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. Pdhioperatsioonid

3. Valemid ja funktsioonid

4. Kujundamine (vormindamine)
5. Diagrammid ja objektid

6. Printimine

11

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*



Kutsekoda

AO5 ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

SAREI A

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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