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EESSONA

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

Kéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
ndudeid koka I, Il ja 11l kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi koostas Teeninduse Kutsendukogu moodustatud toitlustuse t66rithm
koosseisus:

Ritta Roosaar EBA, A&G Toitlustuse AS

Tarmo Nolvand Barons Hotel

Andrus Laaniste Reval Hotell Central

Priit Toomits A&G Toitlustuse AS, Restoran Karl Friedrich
Eve Kirblane Kuressaare Ametikool

Sirje Rekkor Eesti Hotelli- ja Turismimajanduse Erakool
Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus

Ajavahemikus 1. november — 1. detsember 2004 a viidi ldbi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus. Kutsestandardi 1oppredaktsiooni koostamisel on to6riihm
arvestanud arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja markusi.

Kaesolev kutsestandard on koostatud uustootlusena.

Kaesoleva kokk I, 11 ja Il kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 02. detsembril
2008. a Teeninduse Kutsenoukogu otsusega nr 30 kinnitatud kokk I, 11, 111
kutsestandard.

Kéesolev kokk I, Il ja Il kutsestandard on kinnitatud 11. mail 2011. a Teeninduse
Kutsenoukogu otsusega nr 6.

Kiesolev kokk I kutsestandard on suhestatud Eesti kvalifikatsiooniraamistiku® 4
tasemega, kokk Il kutsestandard on suhestatud Eesti kvalifikatsiooniraamistiku 4
tasemega ja kokk 111 kutsestandard on suhestatud Eesti kvalifikatsiooniraamistiku 5
tasemega Kutsekoja juhatuse litkme 13. juuli 2011. a korraldusega nr 29.

Kutsestandardis maaratletud kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.

! EKR- Eesti kvalifikatsiooniraamistik. Tasemekirjeldused vt Kutseseadus lisa 1
2
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uroopa Liit

Kutse kod a Euroopa Sotsiaalfond Eestituleviku heaks

1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jargmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete méaratlemine

2) Oppekavade, koolitusprogrammide viljatootamine

3) eksaminduete viljatootamine, kutsekvalifikatsiooni toendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni toendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori? jargi kuulub toiduvalmistamine
toitlustusteeninduse valdkonda, kood 5552.

Ametite Klassifikaatori® jirgi kuulub Kiesolev kokk I, 11 ja 111 kutsestandard on
kinnitatud 14. detsembril 2004. a Teeninduse Kutsendukogu otsusega nr 16. kokk 5.
pearithma “Teenindus- ja miiiigitéotajad”, kood 5121.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Kokk 1, I1, I Inglise
keeles: Cook I, I, 111 Vene
keeles: [Tosaps I, 11, 111

4 KUTSEKIRJELDUS

Kokk tootab toitlustusteenust pakkuvas ettevottes nagu restoran, kohvik,

sO0kla, baar, Kiirtoitlustusettevote, suurkook, catering-ettevotte jms.

Kokk kaitleb toidutooret, kasutades erinevaid kiilm- ja kuumtootlemise votteid ning
valmistab ja serveerib toite juhendi jargi. Koka t66 eeldab majanduslikku motlemisviisi,
sealhulgas oskust kiidelda toidutooret ja toitu saastlikult. Too iseloom eeldab oskust oma
t60d iseseisvalt ja ratsionaalselt korraldada ning aega planeerida. Vajalik on tahe ja oskus
tootada meeskonnas. Kokk peab oskama valmistada toitu vastavalt klientide vajadustele ja
soovile ning tegutsema ja kaituma eetiliselt, esteetiliselt ning muul sotsiaalselt
heakskiidetud viisil. To6 eeldab suhtlemisvalmidust ja oskust toime tulla erinevate
inimestega.

Koka to6s on oluline arenenud ilumeel ning hea vérvi-, maitse- ja 15hnataju. Vajalik on
hea fiiiisiline tervis ja vastupidavus.

Kutse eeldab valmisolekut tootada ka puhkepéaevadel, riiklikel piihadel, Shtusel ja oisel
ajal.

Kokk 111 on meisterkokk. Ta on voimeline juhtima to6gruppi, juhendama vahese
kogemusega tootajaid ja opilasi ning edasi andma kutsealaseid oskusi. Ta on valmis
votma vastutust ressursside jagamise ja teiste t66 korraldamise ja tulemuste eest. Kokk 111
kutsetunnistusele lisatakse viide “meisterkokk”.

Kokk I kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav kutsealane koolitus ja

pShiharidus.

Kokk Il kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav kutsealane koolitus, pohiharidus ja 2-
aastane jarjepidev tootamine kokana.

Kokk 11 kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav, kutse- ja juhtimisalane

2 Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestistatud versioon
® International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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Kutse kod a Euroopa Sotsiaalfond Eestituleviku heaks

taiendkoolitus, keskharidus ning 8-aastane - sellest 2 viimast aastat jarjepidev -
tootamine kokana, sealhulgas tootaja ja/voi opilase juhendamise kogemus.

5

5.1

5.11
512
5.1.3

5.1.4

5.15

5.1.6

5.1.7
5.1.8
5.1.9

5.2

5.2.1
5.2.2
5.2.3

KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)

Uldoskused ja -teadmised

Majandus — I, 11 algtase; 11l kesktase
Turismimajandus — algtase

Oigusaktid — 1, 11 algtase; 111 kesktase

1) kutsealast tegevust reguleerivad digusaktid
2) t660igus

Tookeskkonna ohutus — I, 11 algtase; I11 kesktase

1) tootervishoid ja toohiigieen

2) eririietus ja isikukaitsevahendid

3) tegutsemine ohu- ja eriolukordades
4) tuleohutus

5) elektriohutus

6) esmaabi andmine

7) turvasiisteemid

8) jaatmekaitlus

Suhtlemine — 1, 11 algtase; 111 kesktase
1) suhtlemistehnikad

2) kuulamisoskused

3) kehtestav kaitumine

4) konfliktidega toimetulek

5) probleemide lahendamine
Keeleoskus (vt lisa C)

1) eesti keel - kesktase

2) inglise keel — algtase

3) teine voorkeel — algtase

Arvuti kasutamise oskus: AO1 — AO4, AO7 (vt lisa D)
Asjaajamine — I, 1l algtase; 111 kesktase
Juhtimisoskus — I, Il néue puudub; 111 kesktase

Poéhioskused ja -teadmised

Rahvuslik toidukultuur — I, 11 algtase; 111 kesktase

Erinevate rahvaste toidukultuurid ja nende eripérad — I, 1l algtase; 111 kesktase
Toiduvalmistamine — | algtase; 11 kesktase; 111 korgtase

1) toidutoorme eeltootlemise-, valmistamise ja sailitamise viisid

a) kiilmtootlemismeetodid —  sorteerimine, puhastamine, pesemine,
koorimine, erinevad tiikeldused, kujude 1dikamine, paneerimine,

vormimine, sidumine, pikkimine, vahustamine, prepareerimine

b) kuumtsotlemismeetodid — keetmine (boiling, poaching), blanseerimine

(blanching), kupatamine, aurutamine (steaming), hautamine (Stewing,
braising), friteerimine (deep frying), praadimine (pan frying),
grillimine (grilling), ilekiipsetamine (gratinating), kiipsetamine
(baking), rostimine (roasting), glaseerimine (glazing), suitsutamine,
flambeerimine
c) siilitusmeetodid — soolamine, hapendamine, marineerimine,

kiilmutamine, vakumeerimine, konserveerimine, kuivatamine

2) toidutoorme ja toidu sortiment, kvaliteet, keemiline koostis, toitevaartus,
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3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

K utse ko d a Euroops Satiaationd Eestituleviku heaks

maitseomadused, kasutamisvdimalused, sailitamistingimused ja
realiseerimisajad, kaonormid toidutoorme tostlemisel

jookide sortiment, kvaliteet, koostis, toitevaartus,

maitseomadused, kasutamisvdimalused, sdilitamistingimused ja
realiseerimisajad

pohilised keemilised ja fiitisikalised muutused toiduvalmistamisprotsessis
toidukaupade pakendid ja margistused

tervisliku toitumise pohimotted, eritoitumine ja toiduallergiad

oigete toovotete kasutamine

toovahendid, seadmed ja masinad ning nende ohutu kasutamine (vt lisa E)
toidutoorme ja toidu saastlik kasutamine

10) toitude, jookide ning pagari- ja kondiitritoodete valmistamine ja
serveerimine etteantud juhendi (retsepti, tehnoloogilise kaardi) jargi

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

eelroad — kiilmad ja soojad eelroad, voileivad ja suupisted

jms

puljongid

supid — selged puljongid, kdogiviljasupid, piireesupid, rahvuslikud
supid

kastmed — hele-, valge- ja pruun pohikaste, tomatikastmed,
voikastmed, majonees- ja hapupiimatoodetest kastmed, olikastmed
lihatoidud — keedetud, hautatud ja praetud lihatoidud,
hakklihatoidud, linnulihatoidud

kalatoidud — keedetud, praetud ja hakkmassist

kalatoidud

koogiviljatoidud ja -lisandid ning toidud seentest
makarontoodetest ning tangainetest toidud ja

lisandid

kohupiima-, juustu- ja munatoidud

magustoidud — kiilmad, kuumad ja kiilmutatud

toidud

kuumad ja kiilmad joogid

taignatooted — parmi-, biskviit-, liiva-, leht-, keedu- ja Ghulisest taignast

11) eesti rahvustoidud
12) toitumissuundumused
5.2.4 Hiigieeninouded
1) toiduohutuse ja toidu kvaliteedi tagamine
2) isiklik hiigieen
3) toidumiirgistuse tekkimise voimalikud pohjused ning nende véltimine
4) kahjulike ja miirgiste mikroorganismide toime
5.2.5 Tookorraldus — | algtase; Il kesktase; 111 kdrgtase
oma tookohta korraldamine
koogitoimingute korraldamise pohimatted
meniiiide koostamise pohimatted; tasakaalustatuse, sesoonsuse, klientide
soovide ja toitlustusettevatte eripara arvestamine
hinnakujundamise alused, toidutoorme kulu kalkuleerimine ja
toiduportsjoni hinna arvutamine
t00 korraldamine viljastusletis, iseteenindusliinis, buffet- ja fursettlauas
a la carte ja cateringteeninduse korraldamine
ettevalmistatud toidu sailitamine
meeskonnatoo tahtsus t66 toote kvaliteedi kujunemisel
arvestuse, aruandluse ja inventuuri pShimatted
10) laomajanduse pohimaétted, laovarude kontrollimine, kauba tellimise

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
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ja vastuvotmise protseduurid ning dokumentatsioon

11) puhastusained ja koristusvahendid
5.2.6 Toitlustusteenindus — I, 1l algtase; 111 kesktase
1) erineva teenindustiiiibiga laudade teenindamine
2) laudade katmine, korrashoidmine ja koristamine
3) toitude ja jookide serveerimine
5.2.7 Miigitoo — 1, 11 algtase; 111 kesktase
1) Klientide tarbimisvajadused
2) klientide ndustamine
3) klientide tagasiside kasitlemine
4) arveldamine erinevate maksevahenditega
5) toitlustusteenuste eelarvestamine
5.2.8 Klienditeenindus — I algtase; I, 111 kesktase
1) teeninduse maiste ja olemus
2) klienditeenindaja roll, tooks oluliste isikuomadused ja viisid nende arendamiseks
3) erivajadustega ja erineva kultuuritaustaga klientide teenindamine
4) Klientide ohutuse ja turvalisuse tagamine
5) viisakusreeglid ja kutse-eetika
5.2.9 Taimetoitude valmistamine — I, Il ndue puudub; I11 kdrgtase
5.2.10 Erinevate regioonide rahvuskodkide eripara, olemus, toidutoore ja pohitoidud — I, 11
ndue puudub; 111 kesktase
5.2.11 Religioonist tingitud toitumistavade eripéara — I, 11 ndue puudub; 111 kesktase
5.2.12 Joogiodpetuse pohitded, toitude ja jookide sobivus — I, 1l ndue puudub; 111 kesktase

5.3  Lisaoskused ja -teadmised I ja Il kvalifikatsioonile (soovituslikud)

5.3.1 Taimetoitude valmistamine

5.3.2 Erinevate regioonide rahvuskookide eripéra, olemus, toidutoore ja pohitoidud
5.3.3 Religioonist tingitud toitumistavade eripara

5.3.4 Joogidpetuse pohitded, toitude ja jookide sobivus

5.4  Isikuomadused ja véimed
1) fiitsilise koormuse taluvus
2) kiirus ja liigutuste hea koordinatsioon
3) loogiline motlemine
4) varvi- maitse- ja I6hnataju
5) kohanemisvoime (pinge- ja stressitaluvus)
6) teenindusvalmidus, viisakus, tahelepanelikkus
7) suhtlemisvalmidus
8) koostoovalmidus
9) vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
10) loovus
11) saastlikkus
12) arenemisvalmidus

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib kuni 01.01.2014. Vastavalt vajadusele voib kutsestandardit
muuta enne kehtivusaja 1oppu.

6
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Lisa A
KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

Kutsestandard — dokument, mis maérab kindlaks kutsekvalifikatsioonist

tulenevad nduded teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele,
vaartushinnangutele ja isikuomadustele.

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

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

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

111 tase — tootaja tdidab todiilesandeid 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 analiitisimist,
stistematiseerimist ja edasiarendamist ning dpetamist eeldavaid tooiilesandeid
muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab
ressursside jagamist ja teiste t66d ning vastutab selle eest.

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine®
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Lisa B
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi libivad nduded iildistele oskustele ja
teadmistele.

PShioskused ja -teadmised — kutsealal tegutsemiseks vajalikud nduded oskustele ja
teadmistele.

Erioskused ja -teadmised — nduded 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 fiitisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pohimotete teadmine; pShiliste toovotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste toovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jareldamine,
tildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate to6votete valdamine.

8
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Kutsekoda
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

™

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks.

LisaC

Al

A2

Bl

B2

C1

Cc2

Saan aru tuttavatest sdonadest
ja fraasidest, mis puudutavad

Saan aru fraasidest ja sageli
kasutatavatest sGnadest, mis on

Saan aru pdhilisest infost selges
tavakdnes tuttaval teemal: t66,

Saan aru pikematest kdnedest ja
ettekannetest ning tuttava teema puhul

Saan aru pikemast tekstist isegi siis, kui
see pole selgelt liigendatud ja seosed

Saan vaevata aru igasugusest
kdnest, olenemata sellest, kus

mind, minu perekonda ja vahetult seotud mulle oluliste kool, vaba aeg jne. Saan aru isegi nende keerukamatest ntianssidest. on esitatud kas kaudselt v&i vihjamisi. seda esitatakse. Saan aru ka g
minu vahetut tmbrust, kui valdkondadega (nditeks info minu ja | aeglaselt ja selgelt edastatud Saan aru enamiku teleuudiste, Saan suurema vaevata aru tele- kiirkdnest, kui mulle antakse pisut §(
inimesed raagivad aeglaseltja | mu perekonna kohta, sisseostude raadio- vOi telesaadete pohisisust, publitsistikasaadete ja filmide sisust. programmidest ja filmidest. aega haaldusviisiga harjumiseks. 3
selgelt. tegemine, kodukoht, t66). Saan aru kui need kasitlevad paevateemasid a
E luhikeste, lihtsate ja selgelt v&i mulle huvitavaid teemasid.
§ valjahaaldatud Gtluste pShisisust.
1‘8 Saan aru tuttavatest Saan aru vaga lihikestest lihtsatest Saan aru tekstidest, mis koosnevad Saan aru aktuaalsetel teemadel Saan aru pikkadest ja keerulistest Saan vaevata aru kdigist kirjaliku
S | nimedest, sdnadest ja vaga tekstidest. Oskan leida eeldatavat sagedamini esinevatest voi minu kirjutatud artiklitest, kus autorid tekstidest, nii olustikulistest kui ka teksti liikidest, sealhulgas
lihtsatest lausetest naiteks spetsiifilist informatsiooni lihtsatest | tédga seotud sGnadest. Saan aru véljendavad mingeid kindlaid seisukohti kirjanduslikest, tajudes nende stiililist abstraktsetest, struktuurilt ja/voi =]
siltidel, plakatitel vGi igapaevatekstidest (naiteks siindmuste, motete ja soovide vOi vaatenurki. Saan aru tdnapdevasest eripdra. Saan aru erialastest artiklitest keeleliselt keerulistest tekstidest, N
kataloogides. reklaamid, t66pakkumised, kirjeldusest isiklikes kirjades. proosast. ja pikematest tehnilistest juhenditest naiteks kasiraamatutest, &
prospektid, menuud, sdiduplaanid), isegi siis, kui need vahetult ei puuduta erialastest artiklitest ja 2
samuti saan aru lUhikestest minu eriala. ilukirjandusest.
lihtsatest isiklikest kirjadest.
Oskan lihtsal viisil suhelda Saan hakkama igapdevastes Saan enamasti keelega hakkama Oskan vestelda piisavalt spontaanselt ja Oskan end mdistetavaks teha ladusalt Saan vaevata osaleda igas -
tingimusel, et vestluspartner suhtlusolukordades, mis nduavad maal, kus see on kasutusel. Oskan ladusalt, nii et suhtlemine keelt ja spontaan-selt, véljendeid eriti otsi- vestluses ja diskussioonis ning 2
aeglaselt raagib, vajadusel otsest ja lihtsat infovahetust ettevalmistuseta vestelda tuttaval, emakeelena kénelevate inimestega on mata. Oskan kasutada keelt paindlikult | oskan idioome ja kdnekeelseid ';E
oeldut kordab v&i tmber tuttavatel teemadel. Oskan kaasa huvitaval vGi olulisel teemal: pere, tdiesti voimalik. Saan aktiivselt osaleda ja tulemuslikult nii Ghiskondlikel kui ka véljendeid. Oskan tapselt edasi 2
sBnastab ning mind raakida, ehkki ma ei oska veel ise hobid, t66, reisimine ja aruteludes tuttaval teemal, oskan oma tooalastel eesmarkidel. Oskan anda tahendusvarjundeid. LZ“
w | vestlemisel aitab. Oskan vestlust juhtida. paevasiindmused. seisukohti valjendada ja pohjendada. avaldada mdétteid ja arvamusi ning Vajadusel oskan lausungi iGmber g
§ kisida lihtsaid kisimusi ja vestluses teemat arendada. sOnastada, nii et vestluses a
S | neile vastata. osalejad seda vaevalt markavad.
:E Oskan kasutada lihtsaid fraase | Oskan kasutada mitmeid fraase ja Oskan lihtsate seostatud lausetega Oskan selgelt ja tksik-asjalikult kdsitleda | Oskan keerulisi teemasid tapselt ja Oskan esitada selge ja ladusa, .
« ja lauseid kirjeldamaks kohta, lauseid, et kirjeldada oma kirjeldada kogemusi, sindmusi, ainest laias teemaderingis, mis tksikasjalikult kirjeldada, vélja tuua kontekstile vastavas stiilis 2
kus elan, ja inimesi, keda perekonda ja teisi inimesi, unistusi ja kavatsusi. Oskan liihidalt | puudutab minu huvialasid. Oskan alateemad ja olulisemad punktid ning kirjelduse voi pdhjenduse, millel ._,7]
tunnen. elutingimusi, hariduslikku pdhjendada ning selgitada oma selgitada oma seisukohti aktuaalsetel teha kokkuvotet. on loogiline Ulesehitus, mis aitab g
tagapdhja, praegust v&i eelmist seisukohti ja plaane. Oskan edasi teemadel, tuues vilja erinevate kuulajal méargata ja meelde jatta 3
t606d. anda jutu, raamatu ja filmi sisu ning | arvamuste poolt- ja vastuargumendid. koige olulisemat. 3
kirjeldada oma muljeid. <
Oskan kirjutada lihikest ja Oskan teha markmeid ja koostada Oskan koostada lihtsat seostatud Oskan kirjutada selgeid ja detailseid Oskan ennast valjendada selges, hasti Oskan kirjutada ladusalt ja selgelt
lintsat teadet (nditeks vaga lihtsat isiklikku kirja, naiteks teksti tuttaval voi mulle huvi tekste mulle huvi pakkuvas liigendatud tekstis, avaldades oma vajalikus stiilis. Oskan koostada
E postkaarti puhkuse- kellegi tanamiseks. pakkuval teemal. Oskan kirjutada teemaderingis. Oskan kirjutada esseed, arvamust vajaliku p&hjalikkusega. keerulisi kirju, aruandeid voi g
S | tervitustega) ning taita isiklikku kirja, milles kirjeldan oma aruannet voi referaati, edastamaks infot | Oskan kirjutada kirja, esseed voi artikleid, esitada ainest loogiliselt N
= | formulare (naiteks hotelli kogemusi ja muljeid. ning kommenteerides ja pdhjendades aruannet keerukal teemal ja esile tdsta | liigendatuna nii, et lugeja suudab =
s registreerimislehte, kus oma seisukohti. Oskan kirjutada kirju, olulisemat. Oskan lugejast ldhtuvalt eristada olulist. Oskan koostada Q%
£ | kusitakse isikuandmeid: nime, milles tdstan esile kogemuste ja kohandada oma stiili. erialaseid ja ilukirjanduslikke <

aadressi, rahvust/
kodakondsust).

stindmuste mulle olulisi aspekte.

sisukokkuvotteid, annotatsioone
ning retsensioone.
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LisaD
ARVUTI KASUTAMISE OSKUS

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 pohimoisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AO1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
PShimoisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

LCoNoOAWNE

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. Pdhioperatsioonid

3. Valemid ja funktsioonid

4. Kujundamine (vormindamine)
5. Diagrammid ja objektid

6. Printimine

10
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AO5 ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

agrwnE

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. Jiarjehoidjad (bookmarks)
5. Elektronposti kasutamise elementaaroskused
6. Kirjavahetus

7. Adresseerimine

8. Postkasti haldamine

9. Listid ja uudisgrupid

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine®
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TOOVAHENDID, SEADMED JA MASINAD

Ko6gi vaikevahendid
Serviisid, klaasid ja soogiriistad
Kaalud
Arvlemistehnika
Koogivilja tootlemise seadmed
Liha- ja kalatootlemise seadmed
Pagariseadmed
Loikurid ja viilutajad
Elektri- ja gaasipliidid
10. Prae-ja kiipsetusahjud
11. Aurutamis- ja keetmisseadmed
12. Viljastusseadmed
13. Kiilmutusseadmed
14. Noudepesumasinad
15. Muud, sh
1) kilepakendaja
2) vaakumeerija
3) mikserid
4) kasikérud ja tostukid
16. Koristamisvahendid

CoNoA~AWNE
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