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EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis maératletakse kutsekvalifikatsiooni noudeid
viiel tasemel. | tase on madalaim ja V tase kdrgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni
stisteemi terminid). K&ik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist |
kuni V tasemeni. Iga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnouded, maérab kindlaks kutsendukogu.

Kéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
ndudeid juhiabi 111 ja IV kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi kavandi koostas Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
moodustatud t66rithm koosseisus:

Sirje Orvet Tallinna Tehnikaiilikool

Kristina Ruhno Vabariigi Presidendi Kantseleli

Inna Soonurm Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Ina Tepp Eesti Energia

Janne Kerdo Tallinna Majanduskool

Ajavahemikus 25. august — 1. september 2006 a viidi ldbi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus. Kutsestandardi 16ppredaktsiooni koostamisel on to6rithm arvestanud
arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja markusi.

Kéesolev kutsestandard on koostatud uustostlusena.
Kéesoleva kutsestandardi jdustumisel kaotab kehtivuse 12. detsembril 2006. a.
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr. 27 kinnitatud juhiabi

111, IV kutsestandard.

Kéesolev juhiabi 111, 1V 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

Kutsestandardite kasutusala on jargmine:

1) tooctajate kutsekvalifikatsiooni nduete maaratlemine

2) Oppekavade, koolitusprogrammide viljatootamine

3) eksaminouete viljatootamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni toendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jargi kuulub juhiabi to6 sekretiritod ja
tolkimise valdkonda, kood 7483.

Ametite Klassifikaatori? jargi kuulub juhiabi 3. peariihma “Keskastme spetsialistid ja
tehnikud”, kood 3431.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Juhiabi 11, IV

Inglise keeles: Assistant 111, IV

Soome keeles: Assistentti I11, 1V

Vene keeles: Accuctent pykooautensbs 1, 1V

4 KUTSEKIRJELDUS

Juhiabi voib tootada nii avalik-oiguslikus kui erasektoris, tema kohustuseks on
juhi/juhtide tegevuse toetamine, ndustamine, juhile ja biiroole vajaliku téokeskkonna
tagamine. Juhiabist oleneb juhtide ja kolleegide vaheline infoside, ta on kontaktis
kiilaliste ja klientidega, tema to6st ja oskustest sdltub suurel maéral organisatsiooni
maine. Oluline on juhiabi roll organisatsioonikultuuri hoidmisel, arendamisel ning
esindamisel. Olenevalt konkreetsest tookohast voivad juhiabi tilesanded olla viaga
erinevad.

Levinumad todiilesanded on:

1) juhi/juhtide ajakava koordineerimine;

2) juhile vajalike materjalide (esitlused, aruanded, ettekanded jne) ettevalmistamine;

3) ndupidamiste, ldhetuste, vajadusel tihisiirituste korraldamine;

4) biiroo todprotsesside haldamine ja juhtimine;

5) dokumendihalduse korraldamine ja ndustamine, vajadusel dokumendihaldust ja
muud asjaajamist reguleerivate normdokumentide koostamine;

6) sise- ja valiskommunikatsiooni korraldamine, organisatsiooni veebilehe
haldamine;

7) hastitoimiva tookeskkonna tagamine;

8) juhiabi haldusalas olevate tegevuste eelarvete koostamine ja nende taitmise
jalgimine;

9) meediakajastuste jalgimine ja vajaliku informatsiooni vahendamine.

! 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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Tooiilesannete mitmekesisus nduab Kiiret ja paindlikku tegutsemist, korrektsust,
tapsust, pingetaluvust ning oskust planeerida oma t66d ja aega. Juhiabi t66 on seotud
teenindamisega ja biiroojuhina inimeste juhtimisega, mis eeldab suhtlemisvalmidust,
kehtestavust, esinduslikkust, koost66-, otsustus- ja vastutusvoimet ning head suulist ja
kirjalikku viljendusoskust. Juhiabilt eeldatakse eetilist kaitumist ja konfidentsiaalsust.
See kutsestandard on aluseks juhiabi 6ppekava koostamisele (kdrgharidus, tdaiend- voi
imberope).

Juhiabi 111 kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on noutavad kutsestandardi nduetele
vastavad teadmised ja oskused, 5 aastat tookogemust administratiivtoo valdkonnas voi
3 aastat juhiabina ja kutsealane taiendkoolitus.

Juhiabi IV kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on noutavad kutsestandardi nduetele
vastavad teadmised ja oskused, 5 aastat tookogemust juhiabina ning kutsealane
taiendkoolitus.

Juhiabi 111 ja IV kutsekvalifikatsiooni taotlemise puhul on soovitatav haridustase
korgharidus.

5 KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)

5.1  Uldoskused ja -teadmised
5.1.1 Majandus ja ettevotlus — kesktase
5.1.2 Poliitikas ja kultuuris orienteerumine
5.1.3 Arvuti kasutamine — AO1-AO7 (vt lisa D)
5.1.4 Uld- ja sotsiaalpsiihholoogia — kesktase
5.1.5 Keeleoskus (vt lisa C)
1) eesti keel — C2
2) vene keel — B2
3) esimene voorkeel — B2
4) teine voorkeel — B1
5.1.6 Tookeskkond — kesktase
1) todohutus, -tervishoid ja -hiigieen
2) jaatmekaditlus
3) esmaabi
5.1.7 Kutse-eetika — korgtase
5.1.8 Arieetika olemus

5.2 Pohioskused ja -teadmised

5.2.1 Kutsealaga seotud digusaktide tundmine — 111 kesktase, IV kdrgtase

5.2.2 Biiroo- ja sidetehnika kasutamine — korgtase

5.2.3 Arvutikiri — kiirus viahemalt 120 tahemarki minutis

5.2.4 Esitlustehnikad (ettekande koostamine, visualiseerimine ja esitlemine) —
korgtase

5.2.5 Protseduurireeglite ja normdokumentide koostamine

5.2.6 Dokumendi- ja arhiivihaldus
1) dokumendihaldus — korgtase
2) dokumendihaldussiisteemid — 111 kesktase, 1V kdrgtase
3) arhiivihaldus — Il kesktase, IV korgtase
5.2.7 Juhtimine — kesktase
4
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1) organisatsioonikaitumine, juhtimise alused
2) organisatsioonisisene suhtekorraldus
3) projektijuhtimise pdhialused ja meetodid
4) inimeste juhtimine, motiveerimine, arendamine
5.2.8 Biiroot6od puudutava eelarveosa projekti koostamine
5.2.9 Teeninduskultuur — korgtase
1) suhtlemine
a) erinevate suhtlustehnikate valdamine — verbaalne ja mitteverbaalne
suhtlemine, sealhulgas efektiivne kuulamine, kehakeel, kehtestav
kaitumine jms
b) kiire orienteerumine situatsioonis, rollitaju, labiraakimisoskus
c) Koostdooskus
2) klienditeenindus
a) teeninduskultuuri alused
b) konfliktide lahendamine, kiituste ja kaebuste kasitlemine
c) positiivse mulje loomine
d) erineva kultuuritaustaga klientidega suhtlemine
5.2.10 Etikett — korgtase

5.3  Lisaoskused ja -teadmised

5.3.1 Personalitoo

5.3.2 Raamatupidamine

5.3.3 Ruumikujundus ja graafiline disain

5.3.4 Erinevate sotsiaaluuringute analiitisimine ja tdlgendamine

5.3.5 Tolketoode tegemine

5.3.6 1SO kvaliteedijuhtimise siisteemist tulenevad tilesanded (haldur, siseaudiitor)

5.4 Isikuomadused ja véoimed
1) algatusvodime
2) avatus
3) empaatilisus
4) kehtestavus
5) kohanemisvdime
6) kohuse- ja vastutustundlikkus
7) loogilisus ja analiiiitilisus
8) stisteemsus, korrektsus
9) tasakaalukus
10) tolerantsus
11) usaldusvéaarsus
12) verbaalne voimekus
13) enesejuhtimine

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib kuni 31.12.2012. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta
enne standardi kehtivusaja 16ppu.
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KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID Lisa A

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

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

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

Il tase — toGtaja taidab todiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, to6tab
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 analiiisimist ja otsustamist eeldavaid tooiilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja
teiste to6d ning vastutab selle eest;

V tase — tootaja tdidab 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.
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KUTSEOSKUSNOUDED LisaB

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

Pohioskused 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 fiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

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

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jareldamine,
uldistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t66votete valdamine.

Kutsekvalifikatsioonislisteemi valjaarendamine
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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 pdhilisest infost selges | Saan aru pikematest kdnedest ja Saan aru pikemast tekstist isegi Saan vaevata aru igasugusest
sdnadest ja fraasidest, mis kasutatavatest sonadest, mis on tavakones tuttaval teemal: t60, ettekannetest ning tuttava teema siis, kui see pole selgelt konest, olenemata sellest, kus w
puudutavad mind, minu vahetult seotud mulle oluliste kool, vaba aeg jne. Saan aru puhul isegi nende keerukamatest liigendatud ja seosed on seda esitatakse. Saan aru ka =2
perekonda ja minu vahetut valdkondadega (naiteks info minu ja aeglaselt ja selgelt edastatud niianssidest. Saan aru enamiku esitatud kas kaudselt voi kiirkdnest, kui mulle antakse S
Umbrust, kui inimesed mu perekonna kohta, sisseostude raadio- voi telesaadete teleuudiste, publitsistikasaadete vihjamisi. Saan suurema pisut aega haaldusviisiga §
raagivad aeglaselt ja selgelt. tegemine, kodukoht, t66). Saan aru pohisisust, kui need kasitlevad ja filmide sisust. vaevata aru tele-programmidest harjumiseks. a
w lihikeste, lihtsate ja selgelt paevateemasid voi mulle ja filmidest.
g véljahaaldatud utluste pdhisisust. huvitavaid teemasid.
t) 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, snadest ja vaga tekstidest. Oskan leida eeldatavat koosnevad sagedamini kirjutatud artiklitest, kus autorid keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest,
= | |ihtsatest lausetest naiteks spetsiifilist informatsiooni lihtsatest esinevatest voi minu té6ga véljendavad mingeid kindlaid olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest, w
siltidel, plakatitel voi igapaevatekstidest (naiteks seotud sdnadest. Saan aru seisukohti voi vaatenurki. Saan kirjanduslikest, tajudes nende struktuurilt ja/voi keeleli- selt =
kataloogides. reklaamid, to6pakkumised, siindmuste, motete ja soovide aru tdnapaevasest proosast. stiililist eripara. Saan aru keerulistest tekstidest, naiteks ,_,E_,
prospektid, meniid, sdiduplaanid), 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 igapéaevastes 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 g
aeglaselt réagib, vajadusel otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena valjendeid eriti otsi-mata. Oskan oskan idioome ja kdnekeelseid =
Seldut kordab véi 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 voi olulisel voimalik. Saan aktiivselt osaleda tulemuslikult nii Ghiskondlikel kui | anda tdhendusvarjundeid. :
vestlemisel aitab. Oskan juhtida. teemal: pere, hobid, t66, aruteludes tuttaval teemal, oskan ka tooalastel eesmarkidel. Vajadusel oskan lausungi =2
w | kusida lihtsaid kiisimusi ja reisimine ja paevasindmused. oma seisukohti valjendada ja Oskan avaldada métteid ja Umber sdnastada, nii et 3
£ | neile vastata. pdhjendada. arvamusi ning vestluses teemat vestluses osalejad seda a
é arendada. vaevalt markavad.
:(( Oskan kasutada lihtsaid Oskan kasutada mitmeid fraase ja Oskan lihtsate seostatud Oskan selgelt ja Uksik-asjalikult Oskan keerulisi teemasid tapselt | Oskan esitada selge ja ladusa,
& | fraase ja lauseid lauseid, et kirjeldada oma perekonda lausetega kirjeldada kogemusi, kasitleda ainest laias ja Uksikasjalikult kirjeldada, valja | kontekstile vastavas stiilis g
kirjeldamaks kohta, kus elan, | ja teisi inimesi, elutingimusi, stindmusi, unistusi ja kavatsusi. teemaderingis, mis puudutab tuua alateemad ja olulisemad kirjelduse voi péhjenduse, E
ja inimesi, keda tunnen. hariduslikku tagapd&hja, praegust voi Oskan lihidalt pdhjendada ning minu huvialasid. Oskan selgitada punktid ning teha kokkuvétet. millel on loogiline Ulesehitus, w
eelmist t66d. selgitada oma seisukohti ja oma seisukohti aktuaalsetel mis aitab kuulajal margata ja g
plaane. Oskan edasi anda jutu, teemadel, tuues valja erinevate meelde jatta kdige olulisemat. 3
raamatu ja filmi sisu ning arvamuste poolt- ja a
kirjeldada oma muljeid. vastuargumendid.
Oskan kirjutada ltuhikest ja Oskan teha markmeid ja koostada Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast valjendada Oskan kirjutada ladusalt ja
lihtsat 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 tanamiseks. mulle huvi pakkuval teemal. pakkuvas teemaderingis. Oskan avaldades oma arvamust koostada keerulisi kirju,
g tervitustega) ning taita Oskan kirjutada isiklikku kirja, kirjutada esseed, aruannet voi vajaliku pohjalikkusega. Oskan aruandeid voi artikleid, esitada g
S formulare (naiteks hotelli milles kirjeldan oma kogemusi ja | referaati, edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed voi ainest loogiliselt ligendatuna S
X | registreerimislehte, kus muljeid. kommenteerides ja pdhjendades aruannet keerukal teemal ja nii, et lugeja suudab eristada =X
S kusitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada esile tdsta olulisemat. Oskan olulist. Oskan koostada S
< | nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles téstan esile lugejast lahtuvalt kohandada erialaseid ja ilukirjanduslikke 53
kodakondsust). kogemuste ja siindmuste mulle oma stiili. sisukokkuvétteid,
olulisi aspekte. annotatsioone ning
retsensioone.

Tabel. Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala
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LisaD
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:

AOL1 - Infotehnoloogia pohimdaisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AO1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
Pohimoisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapaevaelus

Infotehnoloogia ja iithiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

©CoNRWNE

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
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AO5 ANDMEBAASID

SR

A
1
2
3.
4
5
6
7

A
1.
2
3
4.
5
6
7
8
9
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o7

Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

O6 ESITLUS

Elementaaroskused

. Pdohitegevused

Vormindamine

. Graafika ja diagrammid
. Printimine ja levitamine
. Slaidiseansi efektid

. Slaidiseansi vaatamine

Jarjehoidjad (bookmarks)

Elektronposti kasutamise elementaaroskused

Kirjavahetus

. Adresseerimine
. Postkasti haldamine

Listid ja uudisgrupid

INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
Veebi kasutamise elementaaroskused

. Veebis navigeerimine
. Otsing veebis

RAK ..
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