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EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis méératletakse kutsekvalifikatsiooni ndudeid
viiel tasemel. I tase on madalaim ja V tase kdrgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni
siisteemi terminid). Koik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist I
kuni V tasemeni. Iga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnduded, méérab kindlaks kutsendukogu.

Kéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
ndudeid drijuht IV kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi kavandi koostas Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
juurde moodustatud &rijuhtimise toorithm koosseisus:

Merle Varendi, AS Audentes, juhtimise dppetool

Terje Tiiman, EKTK, personali- ja koolitusspetsialist
Vilve Kalda, Politseiameti peadirektori ndunik

Andres Jarving, Norma Grupp, juhatuse liige

Mirjam Hakkaja, AS Norma, personalijuht

Tiina Keel Riiklik Eksami-ja Kvalifikatsioonikeskus
Aili Koiv, Eesti Arikoolitusprogramm

Milvi Tupits, Tallinna Majanduskool

Mare Kraav toogrupi sekretér

1999. aasta aprillikuus viidi 14bi kutsestandardi arvamuskiisitlus 27 Eestis tegutseva
ettevotte esindajatest moodustatud todgrupis.

Arijuht IV kvalifikatsiooni sisaldav kutsestandardi 15ppredaktsiooni koostamisel on
eeltoodud toorithm arvestanud kutsestandardi kavandi kohta arvamuskiisitlusel tehtud
ettepanekuid ja méarkusi.

Kaéesolev kutsestandard on koostatud uustddtlusena.
Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 28. novembril 2007 a.
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr. 31 kinnitatud &rijuht IV

kutsestandard.

Kiesolev &rijuht IV kutsestandard on kinnitatud 11. detsembril 2008 a. Ariteeninduse
ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr 34

Kutsestandardis sisalduvad kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.
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1 KASUTUSALA

1) todtajate kvalifikatsiooninduete madratlemine

2) Odppekavade, koolitusprogrammide viljato6tamine

3) ceksaminduete véljatodtamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori' jargi kuulub drijuhi t66 dritegevuse
juhtimise valdkonda, kood 7513.

Ametite Klassifikaatori® jargi kuulub arijuht 1. peariihma “Seadusandjad, kdrgemad
ametnikud ja juhid”, kood 12.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Arijuht- IV
Inglise keeles : Business Manager

4 KUTSEKIRJELDUS

Arijuhtimine on laiapdhjaline kutseala. Arijuhi kvalifikatsiooniga inimene vdib
tootada ettevotetes erinevatel juhtimistasanditel ja vastavalt spetsialiseerumisele
erinevatel ametikohtadel.

IV taseme drijuht juhib tooriihma konkreetsete iilesannete tiitmiseks. Tema
ilesanneteks on struktuuriliksuse tegevuse kavandamine, juhtimine ja
koordineerimine, tegevuse jalgimine ja struktuuriiiksuse esindamine, tagades
ilesannete digeaegse, efektiivse ja eelarvele vastava tditmise. Tavaliselt on tilesanded
iseloomult erinevad ning tulemused néhtavad kuude jooksul.

Pohilised tootilesanded ja vastutus:

a) juhib, suunab ja kontrollib todrithma to6tajaid- todtajad on motiveeritud ja
tdidavad neile antud iilesandeid tdhtaegselt ja kvaliteetselt;

b) jagab tooiilesandeid ning vastutab nende tditmise eest- iilesanded on jagatud
vastavalt oskustele ning kogu to6riihma tilesanded on tdidetud tdhtaegselt ja
kvaliteetselt;

c) teeb ettepanekuid t66 efektiivsemaks muutmiseks;

d) koostab toorithma aruandeid ja kindlustab eelarvest kinnipidamise- aruanded
kajastavad adekvaatselt olukorda ja eelarvest on kinni peetud.

Tooga toimetuleku eelduseks on iseseisvus, distsiplineeritus, vastutus- ja

otsustusvoime, viga hea suhtlemisoskus, arenenud suuline ja kirjalik véljendusoskus

! 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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ning planeerimisoskus. Vajalik on inimeste ja ressursside juhtimise oskus,
orienteeritus tulemusele ja paindlikkus.

Arijuhilt eeldatakse kdrgharidust ning ndutav on vihemalt iiheaastane juhtimisalane
tookogemus.

5.12
5.13
5.14

5.1.8
5.19
5.1.10

5.1.11

KUTSEOSKUSNOUDED (Lisa B)

Uldoskused ja -teadmised

Keelteoskus (Lisa C)

a) osata eesti keelt tasemel C2;

a) osata iihte EL keelt tasemel C1;

b) osata vene keelt tasemel B1.

Osata kasutada kaasaegset kontori- ja sidetehnikat.

Omada ja osata t00s kasutada asjaajamise-alaseid teadmisi.

Osata kasutada arvutit tasemel AO1 - AO7 (Lisa D) ja vihemalt {ihte

projektijuhtimise programmi.

Tooohutuse, todtervishoiu ja keskkonnakaitse alased teadmised:

a) teada toOoohutust reguleerivaid digusakte;

b) teada todohutuse, toStervishoiu ja toohiigieeni ndudeid ja osata neid
rakendada;

c) teada jddtmekaitluse pohimotteid.

Majandusalased baasteadmised:

a) teada majanduse pdhimdisteid ja toimemehhanisme;

b) teada eri majandusvaldkondade vahelisi seoseid;

c) teada organisatsioonilise kditumise olemust;

d) teada finantssiisteemi pdhialuseid;

e) teada dritegevuseks vajalikke seadusandlikke akte;

f) teada majandusmatemaatika kasutusvoimalusi;

g) teada turunduse pohialuseid.

Statistika- alased teadmised:

a) tunda statistikaalast terminoloogiat;

b) teada kirjeldava statistika pdhilisi meetodeid ja saada aru statistilisest
informatsioonist;

c) osata kasutada statistilisi meetodeid jarelduste ja otsuste tegemisel.

Teada ja jargida drieetika pShitddesid.

Omada teadmisi ettevotluskeskkonnast.

Suhtlemisoskused:

a) osata esitada ja kaitsta omapoolseid seisukohti nii kirjalikult kui ka
suuliselt;

b) osata mdista kultuurilisi ja keelelisi erinevusi;

c) osata hankida ja kasutada erinevat informatsiooni;

d) osata tootada meeskonnas, korraldada ja delegeerida tilesandeid,
motiveerida ja arendada inimesi, taluda ja lahendada konflikte ja vajaduse
korral juhtida teisi to6tajaid;

e) osata tootada efektiivselt multikultuurses keskkonnas;

f) osata saavutada vastuvoetavaid lahendusi ja kokkuleppeid erinevates
situatsioonides.

Intellektuaalsed oskused:
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a) osata teostada uuringuid, moelda ja arutleda loogiliselt;

b) osata aru saada ja lahendada probleemseid kiisimusi erinevates
situatsioonides;

c) osata médratleda prioriteete ja organiseerida t66d vastavalt sellele;

d) osata kohaneda muudatustega.

5.2  Pohioskused ja -teadmised
5.2.1 Teada juhtimisteooriaid.
5.2.2 Teada projektijuhtimise pdhimotteid ja osata neid rakendada.
5.2.3 Teada personali juhtimise pdhimdtteid ja tegevuse iildprintsiipe.
5.2.4 Tunda strateegilise juhtimise pohimdtteid ja osata ellu viia ettevotte
strateegilist plaani.
5.2.5 Teada rahvusvahelise majanduse pohimdisteid ja aluseid, osata kirjeldada ja
analiilisida erinevate riikide, sh. Eesti, majanduspoliitikat.
5.2.6 Osata kirjeldada ja analiiiisida eurointegratsiooni probleeme.
5.2.7 Omada turundusalaseid teadmisi:
a) teada turunduskompleksi elemente, nende seoseid ja mdju ettevotte
eesmarkide elluviimisel;
b) tunda ettevdtte turundusalast tegevust;
c) osata planeerida ja ellu viia ettevotte turundusstrateegiat;
d) osata ldbi viia turu- uuringut;
e) osata hinnata ettevotte rahvusvahelikustumise protsessi ja vélisturgudele
mineku viiside valiku pohimotteid;
f) osata orienteeruda rahvusvahelise drikeskkonna erisustes, seda mojutavates
tegurites ja ettevotte voimalustes sihtturgude valikul.
5.2.8 Omada majandusarvestuse ja finantsjuhtimise alaseid teadmisi:
a) tunda raamatupidamisalast terminoloogiat;
b) tunda raamatupidamise arvestuse pohiprintsiipe ja aruandluse korraldust
Eesti Vabariigis;
c) aru saada, et ettevotte juhtimine baseerub majandustehingute tépsel ja
Oigeaegsel raamatupidamisarvestusel;
d) osata lugeda ettevotte finantsaruandeid ja nende pdhjal analiiiisida ja
prognoosida ettevitte rahandusseisundit;
e) osata kasutada finantsanaliiiisi metoodikat ja drickonoomikat;
f) osata analiiiisida juhtimisalaste otsuste finantsilisi tagajargi.
5.2.9 Omada teadmisi ettevotte logistilisest tegevusest, selle interdistsiplinaarsusest.
5.2.10 Teada inimressursside juhtimise aluseid.
5.2.11 Osata koostada ja rakendada &riplaani.

5.3  Lisa- /erioskused ja -teadmised (tdiendavad ja laiendavad pdhikutseoskusi
ning on mittekohustuslikud (valitavad). Voivad kaasneda
spetsialiseerumisega.)

5.3.1 Osata lisaks p.7.1.1 nouetele teist EL keelt tasemel C (Lisa C).

5.3.2 Turundusele spetsialiseerumisel:

a) omada teadmisi ettevotetevahelise dri nduetest ja erinevate probleemide
lahendamise teedest rahvusvahelisel ja natsionaalsel tasandil;

b) tunda rahvusvahelise turunduse analiiiisi meetodeid ja viise nende
rakendamiseks ettevotte rahvusvahelises dris osalemisel,
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osata korraldada vajalikke uuringuid otsustamiseks vajaliku informatsiooni
kogumiseks;

d) osata formuleerida ja késitleda turunduslikke probleeme nii strateegilise,

taktikalise kui operatiivse tegevuse tasandil.

Finantsjuhtimisele spetsialiseerumisel:

)

tunda ja osata kasutada ettevotte finantsanaliiiisi ja —eelarvestamise
erinevaid meetodeid;

tunda ja osata kasutada kéibekapitali juhtimismeetodeid;

tunda ettevotte kapitali eelarvestamise protsessi ja osata kasutada
kaasaegseid investeeringute tulususe hindamise meetodeid;

mdista investeeringutega seotud riske ja osata neid arvestada
investeerimisotsuste tegemisel;

mdista kapitalihinna olemust ja osata praktikas leida kapitali hinda ning
hinnata erinevaid finantseerimisvoimalusi;

teada eri riikide valuutakursside, maksusiisteemide ja finants- ning
kapitaliturgude erinevustest tulenevaid rahvusvahelise dritegevuse
rahanduse erisusi.

Isikuomadused ja voimed
Isiksuse omadused:

a)
b)
©)
d)

e)

kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus);

koostoovoime;

Oppimisvoime;

vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, tdpsus, kohusetunne,
enesedistsipliin);

otsusutusvoime ja iseseisvus.

Vaimsed omadused:

a)
b)

c)

intelligentsus (vaimsed vdimed, verbaalne intelligentsus);
tunnetusvoimed (loogiline motlemine, kontsentreerumisvoime);
matemaatiline voimekus.

KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib kuni 31.12.2012. Vastavalt vajadusele vdib standardit muuta
enne kehtivusaja 10ppu.

Kutsekvalifikatsioonislisteemi valjaarendamine
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Lisa A
KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

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

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

I tase — tootaja tdidab todiilesandeid tihesuguses olukorras, on omandanud kutsealased
oskused ja teadmised enamasti kutsealasel véljadppel, voib vajada juhendamist t66
kiigus, vastutab oma tooiilesannete tditmise eest;

I tase — toGtaja tdidab todiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, todtab
iseseisvalt, vastutab oma té6iilesannete tditmise eest;

IIT tase — tootaja tdidab tooiilesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks
enamasti kutsealasel véljadppel omandatud oskustele ja teadmistele ning vilumustele
ja kogemustele omab meisterlikkust, valmisolekut kutsealaste oskuste ja teadmiste
edasiandmiseks, korraldab ressursside jagamist ja teiste to0d ning vastutab selle eest;
IV tase — to0taja tdidab analiilisimist ja otsustamist eeldavaid todiilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja
teiste t60d ning vastutab selle eest;

V tase — toGtaja tdidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike
teooriate ja moistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analiiiisimist,
siistematiseerimist ja edasiarendamist ning dpetamist eeldavaid tooiilesandeid
muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab
ressursside jagamist ja teiste t06d ning vastutab selle eest.

Kutsekvalifikatsioonislisteemi valjaarendamine
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Lisa B
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi ldbivad 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 — nduded kutsealal to6tamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pdhimdtete teadmine; pohiliste toovotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste tdovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,
ildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60votete valdamine.

8
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KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED Lisa C
Al A2 B1 B2 C1 c2
Saan aru tuttavatest Saan aru fraasidest ja sageli Saan aru pohilisest infost selges | Saan aru pikematest kdnedest ja Saan aru pikemast tekstist isegi Saan vaevata aru igasugusest
sdnadest ja fraasidest, mis kasutatavatest sdnadest, mis on tavakones tuttaval teemal: t60, ettekannetest ning tuttava teema siis, kui see pole selgelt kdnest, olenemata sellest, kus w
puudutavad mind, minu vahetult seotud mulle oluliste kool, vaba aeg jne. Saan aru puhul isegi nende keerukamatest ligendatud ja seosed on seda esitatakse. Saan aru ka =
perekonda ja minu vahetut valdkondadega (naiteks info minu ja aeglaselt ja selgelt edastatud nuanssidest. Saan aru enamiku esitatud kas kaudselt voi kiirkdnest, kui mulle antakse S
Umbrust, kui inimesed mu perekonna kohta, sisseostude raadio- vdi telesaadete teleuudiste, publitsistikasaadete vihjamisi. Saan suurema pisut aega haaldusviisiga §
raagivad aeglaselt ja selgelt. tegemine, kodukoht, t66). Saan aru pohisisust, kui need kéasitlevad ja filmide sisust. vaevata aru tele-programmidest harjumiseks. a

w luhikeste, lihtsate ja selgelt paevateemasid voi mulle ja filmidest.

§ véljahaaldatud Utluste pohisisust. huvitavaid teemasid.

5 Saan aru tuttavatest Saan aru vaga lihikestest lihtsatest Saan aru tekstidest, mis Saan aru aktuaalsetel teemadel Saan aru pikkadest ja Saan vaevata aru kdigist

Q | nimedest, sdnadest ja vaga tekstidest. Oskan leida eeldatavat koosnevad sagedamini kirjutatud artiklitest, kus autorid keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest,

S | lihtsatest lausetest naiteks spetsiifilist informatsiooni lihtsatest esinevatest voi minu té6ga valjendavad mingeid kindlaid olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest, w
siltidel, plakatitel voi igapaevatekstidest (naiteks seotud sdnadest. Saan aru seisukohti vdi vaatenurki. Saan kirjanduslikest, tajudes nende struktuurilt ja/voi keeleli- selt <
kataloogides. reklaamid, td6pakkumised, sundmuste, mbtete ja soovide aru tdnapéevasest proosast. stiililist eripara. Saan aru keerulistest tekstidest, naiteks E

prospektid, mentld, séiduplaanid), kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja kasiraamatutest, erialastest g

samuti saan aru lihikestest lihtsatest pikematest tehnilistest artiklitest ja ilukirjandusest. =

isiklikest kirjadest. juhenditest isegi siis, kui need

vahetult ei puuduta minu eriala.

Oskan lihtsal viisil suhelda Saan hakkama igapaevastes Saan enamasti keelega Oskan vestelda piisavalt Oskan end mdistetavaks teha Saan vaevata osaleda igas
tingimusel, et vestluspartner suhtlusolukordades, mis nduavad hakkama maal, kus see on spontaanselt ja ladusalt, nii et ladusalt ja spontaan-selt, vestluses ja diskussioonis ning ‘3
aeglaselt raagib, vajadusel otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel | kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena véljendeid eriti otsi-mata. Oskan oskan idioome ja kdnekeelseid =
6eldut kordab v&i imber teemadel. Oskan kaasa raakida, ettevalmistuseta vestelda kdnelevate inimestega on taiesti kasutada keelt paindlikult ja véljendeid. Oskan tapselt edasi %
sdnastab ning mind ehkki ma ei oska veel ise vestlust tuttaval, huvitaval véi olulisel voimalik. Saan aktiivselt osaleda tulemuslikult nii Ghiskondlikel kui | anda tdhendusvarjundeid. M
vestlemisel aitab. Oskan juhtida. teemal: pere, hobid, t66, aruteludes tuttaval teemal, oskan ka tooalastel eesmarkidel. Vajadusel oskan lausungi §

w | kusida lihtsaid kiisimusi ja reisimine ja paevasiindmused. oma seisukohti valjendada ja Oskan avaldada métteid ja Umber sdénastada, nii et 3

£ | neile vastata. pdhjendada. arvamusi ning vestluses teemat vestluses osalejad seda a

é arendada. vaevalt markavad.

§S( Oskan kasutada lihtsaid Oskan kasutada mitmeid fraase ja Oskan lihtsate seostatud Oskan selgelt ja Uksik-asjalikult Oskan keerulisi teemasid tépselt | Oskan esitada selge ja ladusa,

& | fraase ja lauseid lauseid, et kirjeldada oma perekonda lausetega kirjeldada kogemusi, kasitleda ainest laias ja uksikasjalikult kirjeldada, vélja | kontekstile vastavas stiilis g
kirjeldamaks kohta, kus elan, | ja teisi inimesi, elutingimusi, stiindmusi, unistusi ja kavatsusi. teemaderingis, mis puudutab tuua alateemad ja olulisemad kirjelduse voi pdhjenduse, 5
ja inimesi, keda tunnen. hariduslikku tagapdhja, praegust voi Oskan lthidalt pdhjendada ning minu huvialasid. Oskan selgitada punktid ning teha kokkuvétet. millel on loogiline llesehitus, w

eelmist t66d. selgitada oma seisukohti ja oma seisukohti aktuaalsetel mis aitab kuulajal margata ja g
plaane. Oskan edasi anda jutu, teemadel, tuues vélja erinevate meelde jatta kdige olulisemat. 3
raamatu ja filmi sisu ning arvamuste poolt- ja a
kirjeldada oma muljeid. vastuargumendid.
Oskan kirjutada lUhikest ja Oskan teha markmeid ja koostada Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast valjendada Oskan kirjutada ladusalt ja
lintsat teadet (naiteks vaga lihtsat isiklikku kirja, naiteks seostatud teksti tuttaval voi detailseid tekste mulle huvi selges, hasti ligendatud tekstis, selgelt vajalikus stiilis. Oskan
postkaarti puhkuse- kellegi tnamiseks. mulle huvi pakkuval teemal. pakkuvas teemaderingis. Oskan avaldades oma arvamust koostada keerulisi kirju,

LZ“ tervitustega) ning taita Oskan kirjutada isiklikku kirja, kirjutada esseed, aruannet voi vajaliku pdhjalikkusega. Oskan aruandeid voi artikleid, esitada LZ“

5 formulare (naiteks hotelli milles kirjeldan oma kogemusi ja | referaati, edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed voi ainest loogiliselt ligendatuna E

X | registreerimislehte, kus muljeid. kommenteerides ja pdhjendades aruannet keerukal teemal ja nii, et lugeja suudab eristada i

2 | kiisitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada esile tdsta olulisemat. Oskan olulist. Oskan koostada 2

[ . . - . - . . x . [ . [

< | nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles tstan esile lugejast lahtuvalt kohandada erialaseid ja ilukirjanduslikke >
kodakondsust). kogemuste ja sindmuste mulle oma stiili. sisukokkuvétteid,

olulisi aspekte. annotatsioone ning
retsensioone.

Tabel. Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem:enesehindamise skaala

Kutsekvalifikatsioonislisteemi valjaarendamine




Kutsekoda

ARVUTI KASUTAMISE OSKUS

Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL — The European Computer Driving
Licence/The International Computer Driving Licence) tdendab selle omaja praktilisi
poOhioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel. (AO tunnistuse omamine ei

kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)

7 moodulit:

AO1 — Infotehnoloogia pohimdisted ja infoiihiskond
AQO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitdotlus

AO4 — Tabelitootlus

AOS5 — Andmebaasid

AO6 — Esitlus

AOT7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AO1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
PShimaisted

Riistvara

Mailu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja iihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

AQO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS
Elementaaroskused

Toolaud

Failihaldus

Failide lihtne redigeerimine

Prindihaldus

AO3 TEKSTITOOTLUS
Alustamine
Pohioperatsioonid
Kujundamine (vormindamine)
Dokumendi viimistlemine
Printimine

Muud oskused

AO4 TABELITOOTLUS
Elementaaroskused
Pdhioperatsioonid

Valemid ja funktsioonid
Kujundamine (vormindamine)
Diagrammid ja objektid
Printimine
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Kutsekoda

AOS5 ANDMEBAASID
Alustamine

Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine

Informatsiooni otsimine
Aruanded

AO6 ESITLUS
Elementaaroskused
PGShitegevused
Vormindamine
Graafika ja diagrammid
Printimine ja levitamine
Slaidiseansi efektid
Slaidiseansi vaatamine

AO7 INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
Veebi kasutamise elementaaroskused

Veebis navigeerimine
Otsing veebis
Jarjehoidjad (bookmarks)

Elektronposti kasutamise elementaaroskused

Kirjavahetus
Adresseerimine
Postkasti haldamine
Listid ja uudisgrupid

Kutsekvalifikatsioonislisteemi valjaarendamine
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LisaD
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