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A-OSA KUTSEKIRJELDUS

Kutsestandardi A-osa on kirjeldav ja informatiivne ning kasutatakse eelkdige infoallika, mitte
hindamisalusena.

A.1 Toovaldkonnad ja ametinimetused

Keskkonnajuhtimise spetsialistid té6tavad dldjuhul tootmis- ja teenindusettevdtetes. Kutseala
enamlevinud ametinimetused on keskkonna- ja/voi kvaliteedijuhi abi/assistent ja
keskkonnaspetsialist.

Keskkonnaspetsialisti t66 voib olla Ghildatud méne muu ametiga.

A.2 T66 eesmark ja sisu luhikirjeldus tasemeti

Keskkonnajuhtimise spetsialist aitab tdhustada ettevotte keskkonnaalast toimetulekut
keskkonnajuhtimise slsteemide rakendamise teel. Omades Ulevaadet kdigist ettevottega
seotud vdimalikest keskkonnavaldkondadest ndustab ta ettevdtet ressursisaastlikumaks
muutmise vdimalustest.

A.3 Too osad ja tegevused Kutsetase

1 Keskkonnajuhtimissiisteemi toimivana hoidmine vastavalt keskkonnajuhtimise
suisteemi nduetele.
1.1 Toimimis- ja dokumendiohje protseduuride jargmine

1.2 Keskkonnajarelevalve
2 Keskkonnalubade ja -aruannete koostamine

2.1 Algandemete kogumine keskkonnaloa taotlemiseks

2.2. Keskkonnaloa taotluste koostamine
3 Jaatmete maaratlemine

3.1 Jaatmete koostise hindamine ja jaatmete liigiti kogumise korraldamine

3.2 Jaatmete ohtlikkuse hindamine ja nduetekohase kaitlemise ja ladustamise korraldamine
4 Kemikaalide maaratlemine

4.1 Kemikaalide ohutusmargistuse tundmine, vajadusel margistamine, ohutu ladustamise
korraldamine
5 Ettevotte veeseire ja muu seire ning kontrolimédtmiste tegemine

5.1 Heitvee proovide vdtmine ja muu seire
6 Té6 dokumentidega
6.1 Andmete ja dokumentide haldus

A.4 Toovahendid
Blrooseadmed, erinevad mddteseadmed, tabelarvutusprogrammid, heitveeproovi vétmise
vahendid.
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A.5 TOO eripara ja -keskkond

Uldjuhul tdétatakse siseruumides, kuid mdnede téollesannete taitmisel eeldatakse valmisolekut
toéotada valjas. Té6 ei eelda suurt flusilist pingutust. Periooditi voib td6tempo vahelduda.
Uldjuhul t66 paevases vahetuses. Vdimalik on kokkupuude kemikaalide, jaatmete, reo- ja
heitveega, heitgaasidega.

A.6 Véimed ja isikuomadused
1) kohanemisvdime

2) koostdovdime

3) hea suhtlemisoskus

4) tapsus

5) vastutusvéime

6) iseseisvus ja otsustamisjulgus

A.7 Kutsealane ettevalmistus

[Il taseme keskkonnajuhtimise spetsialistina t66tamine eeldab Uldjuhul vahemalt keskharidust
ja keskkonnajuhtimise alase koolituse labimist. Ettevottespetsiifilised teadmised ja oskused
omandatakse tookohal.

B-OSA KUTSENOUDED
Kutsestandardi B-osas esitatakse nduded oskustele ja teadmistele. B-osa annab aluse inimeste
kutseoskuste hindamisele kutseomistamisel ning dppe- ja taiendkoolituskavade koostamisele.

B.1 Kompetentsid

1 Keskkonnajuhtimissiisteemi toimivana hoidmine vastavalt keskkonnajuhtimise
slisteemi nduetele

1.1 Toimimis- ja dokumendiohje protseduuride jargimine

1.1.1 Oskab taiendada vastavaid keskkonnajuhtimissisteemiprotseduure

1.1.2 Oskab kaituda avarii- ja hddaolukordades.

1.1.3 Oskab hoiustada, leida ja uuendada KKJS dokumente.

1.2 Keskkonnajérelevalve

1.2.1 Viib labi korralisi KKJS auditeid ja koostab auditiaruandeid.

1.2.2 Oskab igapaevaselt tuvastada mittevastavusi ja teha ettepaneku korrigeeriva tegevuse
rakendamiseks.

2 Keskkonnalubade ja -aruannete koostamine

2.1 Algandemete kogumine keskkonnaloa taotlemiseks

2.1.1 Kogub keskkonnalubade (jaatme-, vee erikasutuse-, valisdhu-, kompleks-,
kaevanduslubade) koostamiseks algandmeid.

2.1.2 Oskab lugeda ja taita keskkonnaloa taotlusi.

2.2 Keskkonnaloa taotluste koostamine

2.2.1 Arvutab keskkonnalubade nduetest |ahtuvalt ressursi- ja saastetasusid, tundes
keskkonnatasude seadust ja selle alamakte.

2.2.2 Koostab keskkonnalubadega seotud perioodilist keskkonnaaruandlust.

3 Jaatmete maaratlemine

3.1 Jaatmete koostise hindamine ja jaatmete liigiti kogumine

3.1.1 Hindab visuaalselt jaatmete koostist, tundes jaatmete eristamise pShimétteid.

3.1.2 Liigitab jaatmed lahtudes jaatmenimistust ja jadtmetekitajalt saadud infost.

3.1.3 Otsustab jaatmete edasise kaitlusviisi Ule, vajadusel kaasab erinevate valdkondade
spetsialiste

3.2 Jaatmete ohtlikkuse hindamine ja nduetekohane kaitlemine, ladustamine

3.2.1 Liigitab ohtlikud jaatmed jaatmenimistust tulenevalt (vajadusel kasutab vastava spetsialisti
abi).
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3.2.2 Margistab vajadusel ohtlikud jaatmed.

3.2.3 Korraldab ohtlikke jaatmete ladustamist vastavalt digusaktides satestatud néuetele.
4 Kemikaalide maaratlemine

4.1 Kemikaalide ohutusmargistuse tundmine, vajadusel margistamine, ohutu
ladustamine

4.1.1 Margistab kemikaalid vastavalt digusaktide nduetele.

4.1.2 Korraldab kemikaalide ladustamist ohutult selleks ette nahtud kohtades. (ladustavad lao
tootajad)

4.1.3 Kasitleb kemikaale ohutult, tundes ohutusmargiseid ja margistatud kemikaalide moju
keskkonnale ja inimese tervisele.

4.1.4 Moistab ja oskab kasutada ohutuskaarte.

5 Ettevotte veeseire ja muu seire ning kontrollmddtmiste tegemine

5.1 Heitvee proovide votmine ja muu seire

5.1.1 Soltuvalt keskkonnalubade omaparast oskab votta ettevdtte heitvee -, pohjavee -,
pinnavee — ja dhuproove ning teostada miramootmist.

5.1.2 Oskab tuvastada veelekkeid ja korraldada nende likvideerimist.

6 To6 dokumentidega

6.1 Andmete ja dokumentide haldus

6.1.1 Registreerib andmed jargides asjakohast dokumendihaldussiisteemi.

6.1.2 Oskab sisestada andmeid ja koostada dokumente vastavalt ettevotte reeglitele ja
bigusaktides ndutud korrale.

B.2 Labivad kompetentsid ja baasteadmised

1.  Oigusaktide tundmine

1.1 Tunneb saastuse komplekse valtimise ja kontrollimise seadust ja selle alamakte

1.2 Tunneb jaatmeseadust ja selle alamakte

1.3 Tunneb veeseadust ja selle alamakte

1.4 Tunneb kemikaaliseadust ja selle alamakte

1.5 Tunneb valisdhu kaitse seadust ja selle alamakte

1.6 Tunneb muid ettevdttele asjakohaseid keskkonnaalaseid oGigusakte (nt sektoripdhine,
tootega seonduv jne)

2. Keskkonnajuhtimissusteemide aluste tundmine

3. Teadmised matemaatikast, keemiast, bioloogiast

4. Ettevotte tootmisprotsesside tundmine

5.Ettevotte tegevusest tulenevate keskkonnamdjude jalgimise, kontrollimise ja hindamise

pdhimdtted

6. Keskkonnaalaste andmete kogumiseks vajalike moote- ja seireseadmete tundmine
7.Suhtlemine

7.1. Valdab erinevaid suhtlemistehnikaid — verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine Orienteerub
hasti olukordades, omab rollitaju ja oskab to6tada meeskonnas, suuline ja kirjalik
valjendusoskus
7.2. Oskab jagada téoalaseid kogemusi

7.3. Oskab eesti keelt (B1 tasemel) ja Uhte voorkeelt (A2 tasemel) Vi lisa 1
8. Arvuti kasutamise oskus, AO1-AO4, AO7, vt lisa 2

B.3 Muud néuded
Kemikaalide kaitlemisel on vaja labida taiendkoolitus.

C-OSA ULDTEAVE JA LISAD
Kutsestandardi C-osa annab teavet kutsestandardi koostamise ja kutseomistamise kohta.

Kutsekvalifikatsioonisiisteemi viljaarendamine



Kutsekoda

C.1 Uldteave

1. Kutsestandardi number
kutseregistris

2. Kutsestandardi koostajad

3. Kutsestandardi kavandi
tutvustamine

4. Kutsestandardi kinnitaja

5. Kutsendukogu otsuse number ja
kuupaev

6. Kutsestandardi kehtivusaeg

7. Kutsestandardi versioon

8. Kutsenéukogu alavaldkond

9. Eesti majanduse tegevusalade
klassifikaator (NACE)

10. Ametite klassifikaator (ISCO)
11. Euroopa kvalifikatsioonide
raamistik (EQF)

12. Kutsekoda

13. Viited oppekavadele eesti
hariduse infosiisteemis

C.2 Teave kutseomistamise kohta

C.3 Kutsenimetus voorkeeles
Inglise keeles

Keskkonnajuhtimise spetsialist 11l 07-27052008-05/1p

Viire Viss, Eesti Keskkonnajuhtimise Assotsiatsioon
(EKJA)

Marit Suurvali, Tartumaa Keskkonnateenistus
Alar Noormets, OU Alkranel

Madis Metsur, AS Maves

Carmen Raudsepp, Keskkonnaministeerium,
Keskkonnahariduse Blroo

Aita sauemagi, Riiklik Eksami- ja
Kvalifikatsioonikeskus

Inga Kaar, Keskkonnainspektsioon

Kutsekoja koordinaator: Mare Johandi

Aprill 2008

Energeetika, Mae- ja Keemiatddstuse Kutsenbukogu
25/27.05.2008

4 aastat

esmatootlus

keskkonnajuhtimine

seondub kbéikide majandustegevuse valdkondadega

tdéokaitse- ja kvaliteediinspektorid kood 315
Vv

www.kutsekoda.ee
www.ehis.ee

Specialisation

Cneunanusaumus

Level Title

I

Il

Il Environmental management specialist
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Vv

Vene keeles

YpoBeHb = HasBaHue
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Il

" CneuunanmcT 3Konorm4eckoro
MeHeKMeHTa
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Vv

C.4 Kasutatud materjalid

C.5 Kutsete siisteemi terminid ja seletused
Kutsete siisteem — kutsealaste maaratluste loomise ja arendamise ning kutsete omistamise terviklik
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susteem, mis loob eeldused Eesti td6tajate konkurentsivdime kasvuks ning kutsealase kompetentsuse
arendamiseks, hindamiseks, tunnustamiseks ja vordlemiseks.

Kutsetegevuse valdkond — samalaadsetel té6ilesannetel pohinev tegevusvaldkond, mis hdlmab mitut
I&hedast kutset.

Kutse — hindamisprotsessi ametlik tulemus, mis saadakse, kui kutset omistav organ otsustab, et isik
omab teatud kutsetegevuse valdkonnas téoulesannete taitmiseks vajalikku kompetentsust, mille tase on
maaratud vastavas kutsestandardis.

Kompetentsus — edukaks kutsealaseks tegutsemiseks vajalik teadmiste, oskuste, kogemuse ja hoiakute
kogum.

Kutsestandard — on dokument, milles kirjeldatakse kutsetegevust, tdollesandeid ja -keskkonda ning
maaratletakse kompetentsusnduded vastaval kutsealal ja -tasemel.

Kompetentsid — oskuste, teadmiste, vGimete ja isikuomaduste kogumid, mis sisaldavad t66 tegemiseks
vajalikku iseseisvuse ja vastutuse maara, vdoimaldavad to6tajal taita konkreetseid tédilesandeid ning
véljenduvad tegevustena.

Kutsetase — kutsetegevuseks vajalike teadmiste, oskuste ning padevuse (iseseisvuse ja vastutuse
ulatuse) kirjeldus. Kutseraamistik liigitab kutsetasemeid omandatud teadmistele, oskustele ja
padevusele seatud kriteeriumide alusel.

Kutsetasemetest on | tase madalaim ja V tase kérgeim:

| tase — tOotaja taidab toollesandeid Ghesuguses olukorras, on omandanud kutsealased oskused ja
teadmised enamasti kutsealasel valjadppel, vdib vajada juhendamist t66 kaigus, vastutab oma
tébulesannete taitmise eest;

Il tase — tootaja taidab todllesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel valjadppel
omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, t66tab iseseisvalt, vastutab oma
téoulesannete taitmise eest;

Il tase — t6otaja taidab tédulesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
valjabppel 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 analllsimist ja otsustamist eeldavaid tddllesandeid muutuvas olukorras, omab
kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja teiste t66d ning vastutab selle eest;

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

Kutsed ei eelda kirjeldamist ja kutseomistamist kdigil tasemetel. Kutsetasemete vajalikkuse otsustab
vastav kutsendukogu. Iga konkreetse taseme nduded, sealhulgas vajadusel ka sobiv haridustase,
maaratakse kindlaks kutsestandardis.

Kutseomistamine — kutset taotleva isiku kutsealase kompetentsuse kutsestandardis toodud nduetele
vastavuse hindamine, mille tulemusena valjastatakse taotlejale kutsetunnistus.

Kutsetunnistus — kutset tdendav dokument, mis tdéendab isiku kutsealase kompetentsuse vastavust
kutsestandardis kehtestatud nduetele.

Kutsendukogu — sihtasutuse juures tegutsev, vastava kutsetegevuse valdkonna téétajate, to6andjate,
kutse- ja erialalhenduste ning riigi esindajatest koosnev haldusorgan.

Kutset omistav organ — juriidiline isik voi riigi- vi valitsusasutus, kellele on antud &igus kutseid
omistada.

Kutsekomisjon — kutseomistamise kvaliteedi ja erapooletuse tagamiseks Kutset Omistava Organi juurde
moodustatud komisjon, kuhu kuuluvad vastava kutseala tunnustatud spetsialistid, tddandjad ja koolitajad.
Kutseregister — riiklik register, mis sisaldab teavet kutsendukogude, kutsestandardite, kutset omistavate
organite ning kehtivate kutsetunnistuste kohta.

C.6 Lisad

Kutsekvalifikatsioonisiisteemi viljaarendamine



Kutsekoda

o RAK

KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED Lisal
Al A2 B1 B2 Cl 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 tavakoénes tuttaval teemal: t06, ettekannetest ning tuttava teema siis, kui see pole selgelt kdnest, olenemata sellest, kus =
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 nianssidest. Saan aru enamiku esitatud kas kaudselt voi kiirkdnest, kui mulle antakse 3
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. S w

w luhi-keste, lihtsate ja selgelt valja- paevateemasid voi mulle ja filmidest. Y Z

£ haaldatud Gtluste pdhisisust. huvitavaid teemasid.

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

2 | nimedest, sénadest ja vaga tekstidest. Oskan leida eeldatavat koosnevad sagedamini kirjutatud artiklitest, kus autorid keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest, 5%

g lihtsatest lausetest naiteks spetsiifilist informatsiooni lintsatest esinevatest vdi minu té6ga véljendavad mingeid kindlaid olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest, Z
siltidel, plakatitel voi igapaevatekstidest (naiteks seotud sdnadest. Saan aru seisukohti vdi vaatenurki. Saan kirjanduslikest, tajudes nende struktuurilt ja/voi keeleli- selt >
kataloogides. reklaamid, td6pakkumised, siindmuste, motete ja soovide aru tdnapéevasest proosast. stiililist eripara. Saan aru keerulistest tekstidest, naiteks L

prospektid, mentld, séiduplaanid), kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja kasiraamatutest, erialastest (O]
samuti saan aru lihikestest lihtsatest pikematest tehnilistest artiklitest ja ilukirjandusest. D
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 L
aeglaselt raagib, vajadusel otsest ja lihtsat infovahetust kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena véljendeid eriti otsi-mata. Oskan oskan idioome ja kdnekeelseid Z (92}
Oeldut kordab v&i imber tuttavatel teemadel. Oskan kaasa ettevalmistuseta vestelda kdnelevate inimestega on taiesti kasutada keelt paindlikult ja véljendeid. Oskan tapselt edasi 2
sOnastab ning mind raakida, ehkki ma ei oska veel ise tuttaval, huvitaval voi olulisel voimalik. Saan aktiivselt osaleda tulemuslikult nii Ghiskondlikel kui anda tdhendusvarjundeid. ) l:'
vestlemisel aitab. Oskan vestlust juhtida. teemal: pere, hobid, t66, aruteludes tuttaval teemal, oskan ka todalastel eesmarkidel. Vajadusel oskan lausungi 2 T
kisida lihtsaid kisimusi ja reisimine ja pdevasindmused. oma seisukohti valjendada ja Oskan avaldada métteid ja Umber sdnastada, nii et (92] )

w | neile vastata. pdhjendada. arvamusi ning vestluses teemat vestluses osalejad seda N

£ arendada. vaevalt markavad.

E 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 kirjeldamaks | lauseid, et kirjeldada oma perekonda | lausetega kirjeldada kogemusi, kasitleda ainest laias ja Uksikasjalikult kirjeldada, valja kontekstile vastavas stiilis L

'EE kohta, kus elan, ja inimesi, ja teisi inimesi, elutingimusi, stindmusi, unistusi ja kavatsusi. teemaderingis, mis puudutab tuua alateemad ja olulisemad kirjelduse voi pdhjenduse, =z
keda tunnen. hariduslikku tagapdhja, praegust voi Oskan lihidalt péhjendada ning minu huvialasid. Oskan selgitada punktid ning teha kokkuvotet. millel on loogiline Ulesehitus, =

eelmist t66d. selgitada oma seisukohti ja oma seisukohti aktuaalsetel mis aitab kuulajal margata ja )
plaane. Oskan edasi anda jutu, teemadel, tuues vélja erinevate meelde jatta kdige olulisemat. )
raamatu ja filmi sisu ning arvamuste poolt- ja N
kirieldada 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
lihtsat teadet (naiteks véaga lihtsat isiklikku kirja, naiteks seostatud teksti tuttaval voi detailseid tekste mulle huvi selges, hasti ligendatud tekstis, selgelt vajalikus stiilis. Oskan L
postkaarti puhkuse- kellegi tanamiseks. mulle huvi pakkuval teemal. pakkuvas teemaderingis. Oskan avaldades oma arvamust koostada keerulisi kirju, zZ

w | tervitustega) ning taita Oskan kirjutada isiklikku kirja, kirjutada esseed, aruannet voi vajaliku pohjalikkusega. Oskan aruandeid voi artikleid, esitada 5

Z | formulare (naiteks hotelli milles kirjeldan oma kogemusi ja | referaati, edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed vdi ainest loogiliselt ligendatuna <

<§( registreerimislehte, kus muljeid. kommenteerides ja pdhjendades aruannet keerukal teemal ja nii, et lugeja suudab eristada -

= | kisitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada esile tésta olulisemat. Oskan olulist. Oskan koostada -

3 nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles tostan esile lugejast Iahtuvalt kohandada erialaseid ja ilukirjandus-likke )

% kodakondsust). kogemuste ja siindmuste mulle oma stiili. sisukokkuvétteid, nd

olulisi aspekte. annotatsioone ning retsen- g
sioone.

Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala
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Kutsekoda RAK

ARVUTI KASUTAMISE OSKUS Lisa 2

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:

AO1 — Infotehnoloogia pohimdisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AQO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AOl INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
PShimoisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapievaelus

Infotehnoloogia ja iihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

CoNoOA~WNE

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. Pohioperatsioonid

3. Valemid ja funktsioonid

4. Kujundamine (vormindamine)
5. Diagrammid ja objektid

6. Printimine

Kutsekvalifikatsioonisiisteemi viljaarendamine



Kutsekoda

AO5 ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

agsrwONE

AO6 ESITLUS

1. Elementaaroskused

2. Pohitegevused

3. Vormindamine

4. Graafika ja diagrammid
5. Printimine ja levitamine
6. Slaidiseansi efektid

7. Slaidiseansi vaatamine

O7 INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON

A

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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