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EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siusteemis méaratletakse kutsekvalifikatsiooni ndudeid
viiel tasemel. I tase on madalaim ja V tase kdrgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni
susteemi terminid). K&ik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist |
kuni V tasemeni. lga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnéuded, maarab kindlaks kutsendukogu.

Kaesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
ndudeid karjaérindustaja IV ja V kutsekvalifikatsioonile.

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

Kadri Eensalu SA Innove, Karjaarinbustamise Teabekeskus

Piret Jamnes Fontes PMP

Mare Juske Tdo6turuamet, tooturuteenuste ja tootu sotsiaalse kaitse
osakond

Virve Kinkar Tallinna Ulikooli Avatud Ulikooli taienddppekeskus

Mare Lehtsalu SA Innove, Karjaarinbustamise Teabekeskus

Kadi Liik Tallinna Ulikool

Mirjam Lindpere Tallinna Tehnikallikooli karjaariteenistus

Merike Méndla Haridus- ja Teadusministeeriumi tldharidusosakond

Anne Naelapea Raplamaa To6hdiveamet

Margit Rammo SA Innove, Karjéarindustamise Teabekeskus

Aili Sakkeus Tallinna Taiskasvanute Glimnaasiumi karjaarikeskus

Merike Sassi Tartu Kutsehariduskeskus, karjaarindustamine

Ajavahemikus 31.10 - 10.11.2005 a viidi 1abi kutsestandardi kavandi arvamuskdsitlus.
Kutsestandardi I6ppredaktsiooni koostamisel on td6rihm arvestanud
arvamuskusitlustel tehtud ettepanekuid ja méarkusi.

Kéesolev kutsestandard on koostatud uustootlusena.

Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 02. detsembril 2005.a
Avriteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr 24 kinnitatud
karjaéarindustaja IV,V kutsestandard.

Kéesolev karjaarindustaja IV, V kutsestandard on kinnitatud 11. detsembril 2008. a
Avriteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr 34.

Karjaarindustaja 1V, tase 6 kutsestandard on tagasiulatuvalt suhestatud Eesti
kvalifikatsiooniraamistiku 6. tasemega ja Karjaarindustaja V, tase 7 Eesti
kvalifikatsiooniraamistiku 7. tasemega Kutsekoja juhatuse liikme korraldusega nr. 6
26. oktoobril, 2015. a.

Kutsestandardis sisalduvad kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.

1 EKR- Eesti kvalifikatsiooniraamistik. Tasemekirjeldused vt Kutseseadus lisa 1
2
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1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jargmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete madratlemine

2) Oppekavade, koolitusprogrammide véljatd6tamine

3) eksaminduete véljatdotamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks.

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori? jargi kuulub karjadrindustamine
muude aritegevusalade valdkonda, kood 74.5.

Ametite Klassifikaatori® jargi kuuluvad karjaarindustajad peariithma
“Tippspetsialistid”, kood 2412.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Karjaarindustaja 1V, V

Inglise keeles: Career Counsellor IV, V

Saksa keeles: Karriereberater(in) IV, V

Vene keeles: COBETHHK IO TUTAHUPOBaHUIO Kapbepsl 1V, V

4 KUTSEKIRJELDUS

Karjaarindustaja t06 eesmargiks on abistada ja toetada inimesi karjaariplaneerimisel ja
arendamisel, sh kutse, t60, koolituse ja haridustee valikuga seotud otsuste tegemisel,
toootsimisoskuste arendamisel ja isikliku efektiivse karjaariplaneerimisstiili
kujundamisel.

Karjadrinbustaja ndustab erineva vanuse, sotsiaalse ja kultuurilise taustaga inimesi
individuaalvestluse vormis ja grupiviisiliselt. Ta kasutab kliendi vajadustest l&htuvalt
erinevaid metoodikaid ja karjadrinGustamisalaseid abivahendeid (andmebaasid,
kisimustikud, testid jms). Tema klientideks vodivad olla dppurid, lapsevanemad,
Opetajad, tootavad taiskasvanud, to6tud, todandjad.

Karjaarindustaja voib tootada teabe- ja noustamiskeskustes, t6oOturu- ja
haridusasutustes, konsultatsioonifirmades, riigiasutustes ja kohalikes omavalitsustes.
Olulisel kohal on eetiliste p6himdtete ja konfidentsiaalsuse nduete jargimine. TO0
nduab head probleemikasitlemise- ja suhtlemisoskust, susteemsust, tolerantsust,
empaatiat ja organiseeritust.

Karjaarindustaja peab suutma oma t66d planeerida ja selle kvaliteeti hinnata, vdga
oluline on pidev professionaalne enesearendus. Karjddrindustaja t06 sisuks on ka
avalikkuse teavitamine ja harimine kaasaegsete Kkarjadriteenustega seonduvates
kisimustes (artiklite kirjutamine, seminaridel ja meedias esinemine).

2 Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestistatud
versioon
3 International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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Karjaarindustaja teeb koostddd teiste spetsialistidega ja kliendi vajadustest lahtuvalt
suunab klienti edasi.

Karjaarindustaja 1V, V vdib spetsialiseeruda:
1. tootute karjaarinbustamisele;

2. noorte karjaarindustamisele;

3. téiskasvanute karjaarindustamisele;

4. erivajadustega inimeste karjaarindustamisele.

Karjaarindustaja IV pohiliseks tegevuseks on kliendi karjaariplaneerimise protsessi

juhendamine. Karjadrinustaja IV enamlevinud tooulesanded on jargmised:

1. kliendi karjaariga seotud vajaduste ja eesmarkide véljaselgitamine;

2. kliendi eelduste/potentsiaali véljaselgitamine ja hindamine (haridus, td6kogemus,
huvid, vbimed, oskused, véartused, isikuomadused jne);

3. Kkliendi aitamine karjééri- ja tegevusplaanide koostamisel ning enesejuhtimis- voi
arenguprogrammide valjatootamisel;

4. Kliendi teavitamine elukutsetest, t60- ja Oppimisvdimalustest ning vastavatest
infoallikatest;

5. kliendi juhendamine tdootsimisoskuste arendamisel ning t66 leidmisel ja

vahetamisel, sh outplacement;

karjaarindustamise ja -0ppega seotud metoodiliste materjalide ettevalmistamine;

vajadusel teiste spetsialistidega konsulteerimine (kooli karjéarikoordinaatorid,

karjaariinfospetsialistid, personalispetsialistid, juhtumikorraldajad,

Oppekonsultandid jne), edasisuunamine;

8. toodtulemuste ja ndustamisprotsessi nduetekohane dokumenteerimine, kliendilt
tagasiside kogumine.

~No

Karjaarindustaja 1V kutsekvalifikatsiooni taotlemise eeldusteks on magistrikraad voi
sellele vastav kvalifikatsioon, vahemalt 3-aastane to6kogemus karjadrinGustajana,
ndustamisalane baaskoolitus ja karj&ériteenuste alane taienduskoolitus.

Karjaarindustaja V pohiliseks tegevuseks on kliendi karjadriplaneerimise protsessi

juhendamine ja/vdi karjéériteenuste korraldamine ja arendamine.

Karjaarindustaja V enamlevinud tooilesanded, mis lisanduvad karjaérindustaja IV

tooulesannetele, on jargmised:

1. haridus- ja tooturupoliitika ning vastavate programmide véljatootamises
osalemine;

2. rahvusvaheliste, riiklike vOi regionaalsete Kkarjadriteenuste arendusprogrammide
valjatootamises ja elluviimises osalemine;

3. karjadriteenust  pakkuva(te) asutus(t)e t6OpOhimdtete valjatéotamine ja
elluviimine;

4. Karj&ériteenuste analtis, vajadusel uuringute labiviimine (sh teenuse kvaliteedi

analus), standardite véljatétamine;

koolituskavade véljatootamine, koolituste korraldamine ja koolitamine;

metoodiliste materjalide valjato6tamine ja arendamine;

karjadrindustajate juhendamine;

karjaarindustajate superviseerimine;

NG

Karjaarindustaja V kutsekvalifikatsiooni taotlemise eeldusteks on magistrikraad voi
sellega vOrdsustatud korgharidus ja 5-aastane to0kogemus karjadrinGustajana,
ndustamisalane baaskoolitus ja spetsialiseerumisvaldkonnaga seonduv téiendkoolitus.

4
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Karjadrinbustajate  kutsekvalifikatsiooni  taotlemise  tingimused t&psustuvad
kutsekvalifikatsioonide omistamise korras.

5 KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)

5.1  Uldoskused ja -teadmised
5.1.1 Majanduse, halduse ja ettevotluse alused — IV algtase; V kesktase
5.1.2 Haridust ja téosuhteid reguleerivad digusaktid — 1V, V kesktase
5.1.3 Tookeskkonna ohutus ja téotervishoid — IV, V algtase
5.1.4 Suhtlemisoskus — 1V, V korgtase
5.1.5 Stressi juhtimine — IV, V korgtase
5.1.6 Juhtimise alused ja organisatsioonikaitumine - 1V algtase; V kesktase
5.1.7 Keeleoskus (vt lisa C)
1) eesti keel — C2
2) ks voorkeel — B1
3) Uks vodrkeel — B2; 1V ndue puudub
5.1.8 Arvuti kasutamise oskus: AO1 — AO7 (vt lisa D)
5.1.9 Asjaajamine — IV, V kesktase

5.2  Pohioskused ja -teadmised
Kdikidele karjaariteenuste valdkonna kutsetele (karjaarindustaja, karjaariinfo
spetsialist, kooli karjaarikoordinaator) Uhised pdhioskused ja -teadmised
5.2.1 Karjaariplaneerimine, teooriad ja paradigmad
1) karjaari maiste ja selle erinevad késitlused
2) karjaariplaneerimise protsess ja etapid
3) erialane terminoloogia
5.2.2 Karjaariteenused
1) karjéariteenuste ajalugu ja trendid Eestis ning mujal
2) Ulevaade karjaaridppe sisust ja vormidest
3) karjaariinfo ja selle vahendamise p6himaétted
4) karjaarinéustamise pdhimatted
5) karjaériteenuste seos teiste info ja ndustamisteenustega
5.2.3 Haridussusteem, to6turg ja nende vahelised seosed
1) Eesti hariduse struktuur ja sisu
2) too6turu hetkeolukord, prognoosid ja trendid
3) Oppimise ja tootamise vOimalused elukestva Oppe ja vaba liikumise
kontekstis
4) erialade, kutsete ja ametite tundmine
5.2.4 Sotsioloogia alused
1) sotsioloogia pdhiprobleemid
2) sotsiaalsete ja kultuuriliste tegurite mdju thiskonna ning indiviidi arengule
5.2.5 Kutse-eetika*

5.2.6 Koostdo teiste erialade spetsialistidega — IV kesktase; V korgtase

4 |AEVG Eetikakoodeks (International Association for Educational and Vocational Guidance).
Kinnitatud IAEVG Uldassambleel, Stockholmis, Rootsis 08.08.1995
Ethical standard otselink http://www.iaevg.org/iaevg/nav.cfm?lang=2&menu=1&submenu=2
Eestikeelsed dokumendid on saadavalt Teabekeskuse kodulehel

http://www.innove.ee/ee/?p=2&op=page&plD=29
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1) meeskonna ja vorgustike loomine

2) meeskonnas ja koostodvorgustikus tootamine

3) kompetentsuse piiridest valjuvate juhtumite edasisuunamine
5.2.7 Uurimistdo alused
5.2.8 Infootsioskused ja karjaariinfo allikate kasutmine

Karjaarindustajale vajalikud pohioskused ja -teadmised
5.2.9 Noustamine — IV, V korgtase
1) ndustamispsuhholoogia
2) ndustamise protsess ja -tehnikad
3) susteemiteooria alused
4) grupindustamine
5.2.10 Karjadrindustamine — 1V, V korgtase
1) karjaarinéustamise ajalugu ja paradigmad
2) karjaarindustamisteooriad ja -metoodika
3) karjaariplaneerimise ja otsustamise stiilid
4) elustiilid, -rollid ja nende seosed karjaariplaneerimisel
5) karjaari planeerimise ja arendamise meetodid
6) erineva kultuuritaustaga inimeste karjaarindustamine
7) erivajadustega inimeste karjaarindustamine
8) karjadrindustamisprotsessi kavandamine, analliis, hindamine
5.2.11 Hindamine — IV, V korgtase
1) erinevad hindamistehnikad (standardiseeritud ja mittestandardiseeritud) ja
nende kasutamine
2) testimine
3) intervjueerimine
4) tulemuste interpreteerimine
5) tulemuste tagasisidestamine kliendile
6) hindamistulemuste seostamine praktiliste tegevusplaanidega
7) hindamistulemuste kirjalik fikseerimine ja arhiveerimine
5.2.12 Pslihholoogia — IV, V kesktase
1) isiksusepsiihholoogia
2) arengupsiihholoogia
3) suhtlemispsuhholoogia
4) individuaalsete erinevuste psiihholoogia
5) psuhhopatoloogia alused
5.2.13 Karjaarindustaja roll ja professionaalne kaditumine — IV, V korgtase
1) karjddrindustaja vastutus, eetika
2) kliendi isiku andmete kaitse
3) erinevate teoreetiliste paradigmade ja metoodikate arvestamine
4) erialane enesetdiendamine
5) isiklike tugevuste ja arenguvajaduste sdnastamine
6) oma to6 organiseerimine, analtilis ja arendamine
7) vaimse tervise ja to0 ning eraelu tasakaalu séilitamine
8) professionaalne kliendisuhtlus, toimetulek erinevate klientidega
5.2.14 Tooturg — 1V, V kesktase
1) to6turu ja -hdivega seotud regulatsioonid (sh litsentsid, sertifikaadid,
kutsetunnistused)
a) tooturuteenused
b) to6turutoetused
¢) personaliotsingu-, finants- ja sotsiaalteenused

6
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2) tooturustatistika ja klassifikaatorid
3) to6turupoliitika
4) institutsioonid
5) Eesti, Euroopa Liidu ja maailma t66turu olukord ja trendid
6) kutsete tundmine
7) ametikoha analius
8) tdbotsimise protsess ja praktika
9) outplacement
5.2.14 Haridus
1) Hariduskorraldus — IV, V
kesktase a) Eesti haridussiisteem
b) haridust reguleerivad
digusaktid c) hariduspoliitika
d) haridusinstitutsioonid
2) Haridusinfo
1) 6ppimisvéimalused valismaal
2) haridusstatistika ja klassifikaatorid
5.2.15 Pedagoogika
1) Oppimisstiilid — 1V, V kesktase
2) aktiivOppe ja grupitod meetodid — IV kesktase; V kbrgtase
3) koolituste planeerimine ja labiviimine — IV kesktase; V korgtase
4) erialane individuaalne juhendamine — IV kesktase; V kdrgtase
5.2.16 Karjadrindustamisteenuse arendamine
1) karjaarinGustamise hindamine ja arendamine — IV algtase; V korgtase
2) karjaarindustamise metoodika arendamine — IV algtase; V
kdrgtase a) metoodiliste materjalide loomine ja arendamine
b) uurimuste planeerimine ja/v0i teostamine karjaéari
valdkonnas c) karjadrinGustajate arengu- ja koolitussiisteemi
arendamine

5.3.  Erioskused ja —teadmised
5.3.1 To6tute karjaarindustamine
5.3.2 Noorte ndustamine
5.3.3 Tdiskasvanute néustamine
5.3.4 Erivajadustega inimeste ndustamine
5.3.5 Organisatsioonide ndustamine
5.3.6 T66 6konoomika

5.4. Lisaoskused ja —teadmised
5.4.1 Karjaarioppeprogrammide l&biviimine
5.4.2 Superviseerimine — IV ndue puudub

5.5.  Isikuomadused ja v6imed
1) positiivne ellusuhtumine
2) analtutiline ja kontseptuaalne moétlemine
3) loovus ja avatus
4) verbaalne vdimekus
5) kohanemisvdime
6) emotsionaalne stabiilsus
7) téhelepanelikkus
8) koostoovoime ja —valmidus
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9) otsustus- ja vastutusvéime
10) tolerantsus ja empaatiavime

11) iseseisvus ja eneseorganiseerimise oskus
12) isiksuslik klpsus (adekvaatne enesehinnang, tasakaalukus, valjakujunenud
vaartustesusteem)

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib kuni 31.12.2012. Vastavalt vajadusele vdib standardit muuta
enne standardi kehtivusaja 1Gppu.

8
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KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

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

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

| tase — tOGtaja taidab toollesandeid Ghesuguses olukorras, on omandanud kutsealased
oskused ja teadmised enamasti kutsealasel véljadppel, voib vajada juhendamist t66
kaigus, vastutab oma toollesannete taitmise eest;

Il tase — tOGtaja taidab tooilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
valjabppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, todtab
iseseisvalt, vastutab oma toollesannete taitmise eest;

Il tase — tOotaja tdidab toollesandeid 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 t66d ning vastutab selle eest;
IV tase — tO6taja taidab anallisimist ja otsustamist eeldavaid tooulesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja
teiste t60d ning vastutab selle eest;

V tase — tooOtaja tdidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike
teooriate ja mdistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analllsimist,
slistematiseerimist ja edasiarendamist ning Opetamist eeldavaid tdoulesandeid
muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab
ressursside jagamist ja teiste t66d ning vastutab selle eest.

Kutsekvalifikatsioonislisteemi valjaarendamine
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KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi labivad nduded tildistele oskustele ja

teadmistele.

Pdhioskused ja -teadmised — kutsealal tegutsemiseks vajalikud néuded 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 v6i seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Isikuomadused ja vdimed — nduded kutsealal todtamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fulsilistele vdimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — mdistete, faktide ja pohimotete teadmine; pohiliste téovotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste t60vOtete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analilisimine, prognoosimine, jareldamine,
uldistamine,  hindamine;  mitmekesiste  keerukate  t60votete  valdamine.

10
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KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED Lisa C

Al A2 B1 B2 Cc1 c2
Saan aru tuttavatest Saan aru fraasidest ja sageli Saan aru podhilisest infost selges | Saan aru pikematest kdnedest ja Saan aru pikemast tekstist isegi Saan vaevata aru igasugusest
sOnadest 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 ndanssidest. 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 g
radgivad aeglaselt ja selgelt. tegemine, kodukoht, t68). Saan aru pohisisust, kui need késitlevad ja filmide sisust. vaevata aru tele-programmidest harjumiseks. a

w lihikeste, lintsate ja selgelt paevateemasid v6i mulle ja filmidest.

g véljahaaldatud Utluste pohisisust. huvitavaid teemasid.

: Saan aru tuttavatest Saan aru vaga lihikestest lihtsatest Saan aru tekstidest, mis Saan aru aktuaalsetel teemadel Saan aru pikkadest ja Saan vaevata aru koigist

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

S | Jihtsatest lausetest naiteks spetsiifilist informatsiooni lihtsatest esinevatest voi minu todga véljendavad mingeid kindlaid olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest, w
siltidel, plakatitel voi igapaevatekstidest (naiteks seotud s6nadest. Saan aru seisukohti v8i vaatenurki. Saan kirjanduslikest, tajudes nende struktuurilt ja/voi keeleliselt 2
kataloogides. reklaamid, toopakkumised, sundmuste, motete ja soovide aru tanapéevasest proosast. stiililist eripara. Saan aru keerulistest tekstidest, néiteks ,_,E_,

prospektid, menuid, s6iduplaanid), kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja kasiraamatutest, erialastest g

samuti saan aru luhikestest lihtsatest pikematest tehnilistest artiklitest ja ilukirjandusest. ~

isiklikest kirjadest. juhenditest isegi siis, kui need

vahetult ei puuduta minu eriala.

Oskan lihtsal viisil suhelda Saan hakkama igapéevastes 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 spontaanselt, vestluses ja diskussioonis ning 'g
aeglaselt raagib, vajadusel otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena véljendeid eriti otsimata. Oskan oskan idioome ja kdnekeelseid =
Oeldut kordab v&i imber teemadel. Oskan kaasa raakida, ettevalmistuseta vestelda kdnelevate inimestega on taiesti kasutada keelt paindlikult ja véljendeid. Oskan tapselt edasi §
sbnastab ning mind ehkki ma ei oska veel ise vestlust tuttaval, huvitaval voi olulisel vBimalik. 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 E

w | kusida lihtsaid kisimusi ja reisimine ja paevasindmused. oma seisukohti valjendada ja Oskan avaldada métteid ja Umber s6nastada, nii et 3

g neile vastata. p&hjendada. 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 Uksikasjalikult Oskan keerulisi teemasid tapselt | Oskan esitada selge ja ladusa,

& | fraase ja lauseid lauseid, et kirjeldada oma perekonda lausetega kirjeldada kogemusi, kasitleda ainest laias ja tksikasjalikult kirjeldada, vélja | kontekstile vastavas stiilis ‘5’
kirjeldamaks kohta, kus elan, | ja teisi inimesi, elutingimusi, sundmusi, unistusi ja kavatsusi. teemaderingis, mis puudutab tuua alateemad ja olulisemad kirjelduse vbi p6hjenduse, 5
ja inimesi, keda tunnen. hariduslikku tagapd&hja, praegust voi Oskan lahidalt pdhjendada ning minu huvialasid. Oskan selgitada punktid ning teha kokkuvéotet. millel on loogiline Ulesehitus, W

eelmist tdod. selgitada oma seisukohti ja oma seisukohti aktuaalsetel mis aitab kuulajal méargata ja E
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 lthikest ja Oskan teha méarkmeid ja koostada Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast véljendada Oskan kirjutada ladusalt ja
lihtsat teadet (naiteks véaga 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,

% tervitustega) ning taita Oskan kirjutada isiklikku kirja, kirjutada esseed, aruannet vGi vajaliku pohjalikkusega. Oskan aruandeid voi artikleid, esitada 'g

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

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

E kisitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada esile tGsta olulisemat. Oskan olulist. Oskan koostada E

5 nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles tdstan esile lugejast lahtuvalt kohandada erialaseid ja ilukirjanduslikke E
kodakondsust). kogemuste ja sindmuste mulle oma stiili. sisukokkuvétteid,

olulisi aspekte. annotatsioone ning
retsensioone.

Tabel. Euroopa Noukogu keeleoskustasemete stisteem: enesehindamise skaala

Kutsekvalifikatsioonislisteemi valjaarendamine
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Kutsekoda

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 pdhimdisted ja infouhiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitdotlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AOT7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AO1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
PB&himaisted

Riistvara

Malu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapaevaelus

Infotehnoloogia ja thiskond

Turvalisus, Giguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

©CoNooaR~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

12
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Kutsekoda

AO5 ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

absrwbdE

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

Kutsekvalifikatsioonislisteemi valjaarendamine
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LisaE
VALDKONNA POHIMOISTED
Hastitoimiv  karjaariteenuste susteem on tks  olulisemaid
tegureid, mis voimaldab elukestva Gppe muuta kdigi jaoks

reaalsuseks. Tanu sellele on vdimalik Uhiskonna inimressurssi to6turul

parimal viisil rakendada, viiesinimeste oskused ja huvid kokku t066- ja

Oppimisvoimalustega. Aktiivse tooturupoliitika elluviimisel ja
sotsiaalse heaolu edendamisel on karjdariteenustel vaga oluline roll

Majandusalase Koost66 ja Arendamise Organisatsioon (OECD) 2001

KARJAAR tihendab inimese elukestvat arengut, tema todga seotud ja teisi
omavahelises seoses olevaid elurolle. Kitsamas tdhenduses on karjaar ametite voi
tookohtade jargnevus.

KARJAARIPLANEERIMINE on elukestev muutuste, dppimise ja otsustamise
protsess, elu paljude stindmuste ja rollide juhtimine, mis kujundavad inimese karjaari
ja toetavad tema eesmérkide saavutamist. Kutsevalik on selle protsessi theks
oluliseks osaks.

Oma karjaari planeerimisel saab inimene kasutada jargmisi karjaariteenuseid:
e Karjaaripe
o Karjaarindustamine
o Kkarjaariinfo vahendamine

KARJAARIOPPE eesmérgiks on aidata dppuritel arendada teadlikkust iseendast,
omandada teadmisi toomaailmast, elukutsetest ja 6ppimisvdimalustest ning kujundada
hoiakuid ja toimetulekuoskusi, mis soodustavad kaasaegsesse tddmaailma sisenemist,
karjaériotsuste tegemist ning eneseteostust.

KUTSESUUNITLUS on osa karjaarioppest, mis keskendub elukutsete temaatikale,
sh niiteks t60 iseloom, tookeskkond, nduded oskustele jms. Uldhariduskooli puhul on
kutsesuunitluseks ndideteks nii kutseklass (uhe kindla ameti algoskuste omandamine)
kui eelkutsedpe (koostods kutsedppeasutusega, selle erinevate erialade
tundmadppimine).

KARJAARINOUSTAMINE on tegevus, mis toetab inimest tema karjaari arenguga
seotud teadlike otsuste tegemisel ja elluviimisel. Selle protsessi kéigus késitletakse
eelkdige kutse-, Oppe- ja toovalikuga seotud teemasid.

KARJAARIINFO on struktureeritud andmed hariduse, t66turu, elukutsete ja nende
omavaheliste seoste kohta.

KARJAARITEENUSEID pakutakse Oppeasutustes (k&igil haridustasemetel),
tdohdiveametites, tookohal, nii riigi- ja erasektoris kui ka thiskondliku tegevusena.
Tegevused voivad toimuda nii individuaalselt kui grupis, nii vahetult kui distantsilt
(sh nii telefoni kui veebipBhise teenusena). Tegevuste hulka kuuluvad karjaariinfo
vahendamine (suuline, paberkandjal, elektrooniliselt jt vormid), intervjuud, testid ja
enesehindamisvahendid, karjaaridppe programmid (et aidata indiviidil arendada oma
karjaari juhtimise oskusi ning tdsta tema teadlikkust iseendast ja oma vdimalustest),
valikuid tutvustavad, tédotsingu- ja tleminekuprogrammid.
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