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KINDLUSTUSJUHTUMITE KASITLEJA IV

Claims adjuster IV

ARITEENINDUSE JA MUU ARITEGEVUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA

Kindlustusjuhtumite késitleja IV kutsestandard on asjaomaste institutsioonide poolt
kokkulepitud nduete kogum tdotajale esitatavatest oskustest, teadmistest ja vajalikest
isikuomadustest.

Kutsestandardi kavandi koostas Finantsvahenduse-Ariteeninduse Kutsendukogu
juurde moodustatud kindlustuse t66riihm koosseisus:

Aare Kruuser - toorithma juht

Heli Kauber - Sampo Elukindlustuse AS
Katrin Kelder - Leks Kindlustuse AS
Katrin Hanko - Eesti Kindlustusseltside Liit

Ajavahemikus 17. — 24. november 1999 viidi 14bi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus Eestis tegutsevates kindlustusseltsides, Kindlustusinspektsioonis ja
Rahandusministeeriumis. Kindlustusjuhtumite kahjukésitleja IV kutsestandardi
16ppredaktsiooni koostamisel on eeltoodud todriihm arvestanud kutsestandardi
kavandi kohta arvamuskiisitlusel tehtud ettepanekuid ja mérkusi.

Kutsestandardi koostamisel on arvestatud Suurbritannia NVQ-de (National
Vocational Qualifications — rahvuslikud kutsekvalifikatsioonid) kutseoskusnduetega
ning Eesti Vabariigi ametite klassifikaatoriga, mis pohineb ametite rahvusvahelisel
standardklassifikaatoril “International Standard Classification of Occupations” ehk
ISCO-88-1. Arvesse on voetud Euroopa Liidu 1991.a. 18. detsembri soovituslikus
otsuses 98/48/EEC esitatut.

Kéesolev kutsestandard on koostatud uustdotlusena.
Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 9. detsember 1999
Finantsvahenduse-Ariteeninduse Kutsendukogu otsusega nr. 3 kinnitatud

kindlustusjuhtumite késitleja IV kutsestandard.

Kéesolev kindlustusjuhtumite késitleja IV kutsestandard on kinnitatud 25. novembril
2003 a. Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr. 15.

Kutsestandard on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

- fikseerida nduete kogum tootaja oskustele, teadmistele ja isikuomadustele

- anda alus vastava kutseala dppekava viljatootamiseks tooalase kompetentsuse
nouete osas

- diferentseerida t66jou kvalifikatsiooni tasemed

- toetada tooalase koolituse vastavusse viimist tooturu vajadustega

2 NORMATIVVIITED

NACE (Statistical classification of economics activities in the European Community)
eestindatult EMTAK (Eesti majanduse tegevusalade klassifikaator).

ISCO (International Standard Classification of Occupations) eestindatult Ametite
Klassifikaator.

3 TERMINID JA MAARATLUSED
Kéesolevas standardis kasutatakse jargmisi termineid alljargnevas tdhenduses.

Kutsestandard — kokkulepitud nduete kogum kutse voi eriala konkreetsel tasemel
vajalikest oskustest, teadmistest ja isikuomadustest.

Kutsekvalifikatsioonitasemed

Algtase — puudub ndue kutsealastele teadmistele ja oskustele; tooiilesanded rutiinsed,
ettekirjutatud; tooiilesanne juhib tootajat; vastutus kaudne.

I tase — kutsealased teadmised ja oskused on omandatud kas 14bi koolituse voi
pidevalt todtades; t66 kellegi juhendamisel; toimetulek piiritletud tootilesannetega ja
vastutus selles ulatuses.

II tase — kutsealastele teadmistele ja oskustele lisandub vilumus; toimetulek erinevate
toolilesannetega ja vastutus nende eest; eeldatav koostddvoime meeskonnas.

III tase — kutsealane kiipsus; kutsealaste teadmiste ja oskuste edasiopetamine;
toimetulek keerukate ja vahelduvate tdo6iilesannetega; valmisolek vastutuseks
ressursside jagamise ja teiste to0 eest.

IV tase — kutsealastele teadmistele ja oskustele lisanduvad juhtimisalased teadmised,
oskused ja hoiakud; toimetulek paljude keerukate ja vahelduvate to6iilesannetega
muutuvates olukordades; vastutus ressursside jagamise ja teiste t00 eest.

V tase — majandustegevuse valdkonna teoreetiliste aluste tundmine; toimetulek
mitmekesiste menetlusviiside valdamist eeldavate tdoiilesannetega muutuvates ja
ootamatutes olukordades; suur iseseisvus, vastutus analiiiiside, diagnooside ja otsuste
ning nende elluviimise eest.

Kutseoskusnouded

Uldoskused ja -teadmised — majandustegevuse valdkonnast lihtuvad konkreetse
kutsekvalifikatsioonitasemega seotud nduded iildistele teadmistele ja oskustele.
PShioskused ja -teadmised — kutsespetsiifilised konkreetse kutsekvalifikatsiooniga
seotud nduded teadmistele ja oskustele.

Erioskused ja -teadmised — nduded teadmistele ja oskustele, mis on seotud
spetsialiseerumisega.



Lisaoskused ja -teadmised — mittekohustuslikud nduded teadmisetele ja oskustele, mis
siivendavad vdi laiendavad pohioskusi.

Isikuomadused — nduded kutsealal tootamiseks eeldatavatele isikuomadustele ja
-voimetele.

Konkreetsete oskuste ja teadmiste tasemete Kirjeldused

Algtase — mdistete, faktide ja pdhimdtete teadmine; pohiliste praktiliste oskuste
kasutamine.

Kesktase — mdistete ja faktide tdlgendamine ja vordlus, seoste loomine; laia hulga
histi omandatud praktiliste oskuste kasutamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,
iildistamine, hindamine; sligava spetsialiseerumisega oskuste kasutamine
tegevusvaldkonna ulatuses.

Kindlustustoode — konkreetne kindlustusandja poolt pakutav kindlustusteenus.

4 KUTSESTANDARDI TAHIS

Fikseerub pérast kutsestandardite registri pidamise pdhimééruse joustumist.

5 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE
Kindlustusjuhtumite késitleja IV

Inglise keeles —claims adjuster [V
Soome keeles — korvauskisittelija IV, vakuutus

Kéesoleva standardi nduded laienevad ka teistele isikutele, kelle osas ei ole
kehtestatud eraldi kutsestandardit ja kelle kutsekirjeldus iihtib kdesolevas standardis
esitatud kindlustusjuhtumite késitleja kutsekirjeldusega. (Néiteks kahjukisitlusega
tegelev isik.)

6 KUTSEKIRJELDUS

Kindlustusjuhtumite késitleja kutse kuulub klassifikaatori EMTAK jérgi kindlustuse
abitegevusalade valdkonda (kood 67202) ja Ametite Klassifikaatori jargi III peariihma
(kood 3417).

Kindlustusjuhtumite késitleja teostab (iildjuhul kindlustusandja esindajana)
kindlustusjuhtumist tulenevad vajalikud toimingud ja/vdi teostab nende toimingute
ettevalmistustoid ehk kindlustusjuhtumi kéasitlemise. Késitleja selgitab vilja, kas
esitatud ndude puhul on tegemist kindlustusjuhtumiga, samuti selle toimumise koik
asjaolud ning tagajérjed, sealhulgas sellest kindlustusandjale tekkinud kohustuste
iseloomu ja ulatuse. Ta selgitab vilja kindlustusjuhtumina esitatud juriidilise fakti
olemasolu ja olemuse, selle asetleidmise asjaolud ja tagajérjed ning teostab ja/voi
korraldab kindlustussumma ja/voi kindlustushiivitise vdljamaksmise voi sellest
keeldumise otsustamiseks muude vajalike kiisimuste ldbitootamise ning
kindlustussumma ja/vai kindlustushiivitise vdljamaksmisega ja/voi muude



kindlustusandjal kindlustusjuhtumist tulenevate kohustuste tditmisega voi nende
teostamisest keeldumisega seonduvate toimingute ja/voi tehingute teostamise ja/voi
ettevalmistamise oma padevuse piires.

Kindlustusjuhtumite késitleja tegutseb iseseisvalt voi grupis, sealhulgas toogrupi
juhina. Oma t66s kasutab ta spetsialistide ja ekspertide abi.

Kasitleja t66 eeldab kutsumust teostada uurimistdod, selgitada vilja asjade olemust,
leida probleemidele lahendusi. Vajalik on orienteeritus tulemuslikkusele ja digluse
saavutamisele.

Tooaeg ja tookoht ei ole reeglina tépselt madratletav. Kisitleja voib tdotada
toograafiku alusel voi omal drandgemisel vabalt valitud ajal, mis mdlemal juhul
eeldab tootamist ka Ohtusel ja disel ajal ning puhkepédevadel ja vajadusel ka riiklikel
ptihadel. Tema t66 on seotud voimalikust kindlustusjuhtumist teadasaamise faktiga
ning tegevuste vaheldumisega. T66 vOib toimuda nii késitleja kindlas tooruumis kui
klientide juures ja kusiganes mujal.

T66 eeldab loogilist motlemist ning head iildistus- ja analiilisivdimet. Samuti otsustus-
ja vastutusvoimet; organiseerimis- ja kavandamisoskust; tdpsust ja distsiplineeritust
ning oskust oma tegevust ja aega planeerida ning teisi juhtida ja ndustada. T66s on
vaja head suhtlemis-, esinemis- ja veenmisoskust, taktitunnet, sdbralikkust ning
viisakat kditumist. Oluline on hea suuline ja kirjalik véljendusoskus, kiire taip ja hea
milu. Lisaks kutse- ja erialastele teadmistele ja oskustele on vajalikud juhtimisalased
oskused, teadmised ja hoiakud.

Kindlustusjuhtumite késitleja peab olema iseseisev ja kehtestav, et tulla toime
erinevates situatsioonides. Vajalik on voime toime tulla ja tootada erinevate
inimestega. To0s sisalduvad erinevad tegevused nduavad kiiret ja paindlikku
tegutsemist. Eeldatakse toimetulekut keerukate ja vahelduvate todtlilesannetega
muutuvates olukordades ning valmisolekut personaalseks vastutuseks nii enda kui
teiste tOO ja ressursside jagamise eest.

Kindlustusjuhtumite késitleja t66 sujumisele aitab kaasa korrektne vélimus,
kannatlikkus, meeldiv ja viisakas kditumine ning positiivne meelelaad ja positiivne
ellusuhtumine.

Tooga kaasneb materiaalne vastutus.

Kindlustusjuhtumite késitleja t66 eeldab korgharidust, viga head juriidilist haritust
ning kindlustusala ja késitletavate kindlustuslepingute tingimuste head tundmist.

Samuti juhtimisoskusi.

Kutse omistamise eelduseks on vihemalt kolmeaastane dokumentaalselt toestatud
edukas tookogemus ja vilumus kindlustusjuhtumite kasitlejana.

Kindlustusjuhtumite késitleja paddevus méératakse kindlaks kindlustusandja poolt.



7 KUTSEOSKUSNOUDED

71
7.1.1

7.1.2
7.1.3

7.1.5
7.1.6

7.1.7
7.1.8

7.1.9

7.1.10
7.1.11
7.1.12
7.1.13

Uldoskused ja -teadmised
Majandus (kesktase):

1) majanduse pdhimdisted,

2) majandusvaldkondade vahelised seosed;

3) ettevotlus;

4) turundus;

5) rahandus;

6) majandusmatemaatika kasutusvoimalused;

7) organisatsiooniline kéditumine;

8) rahvusvahelise majanduse alused.

Kutsealaga seonduv seadusandlus (kdrgtase)

Suhtlemisoskus (kdrgtase):

1) oma seisukohtade suuline ja kirjalik esitamine ning kaitsmine;

2) kultuuriliste ja keeleliste erinevuste mdistmine, suhtlemine kultuuriliselt ja
intellektuaalselt erinevate inimestega, efektiivne td6tamine multikultuurses
keskkonnas;

3) erineva informatsiooni hankimine ja kasutamine;

4) meeskonnatdo, iilesannete tditmise korraldamine ja delegeerimine,
inimeste motiveerimine ja arendamine, konfliktide lahendamine;

5) vastuvoetavate lahenduste ja kokkulepete saavutamine erinevates
situatsioonides.

Intellektuaalsed oskused (korgtase):

1) teabe kogumine, uuringute teostamine, abstraktne ja loogiline mdtlemine,
kriitilise analiiiisi voime;

2) erinevates situatsioonides probleemide moistmine ja lahendamine;

3) prioriteetide méiédratlemine ja t66 organiseerimine vastavalt tdhtaegadele;

4) muutustega kohanemine.

Juhtimisoskus (kesktase)

Klienditeenindus (korgtase):

1) teeninduskultuuri alused;

2) suhtlemistehnikad;

3) miiiigitehnikad;

4) konfliktide lahendamine, kiituste ja kaebuste kasitlemine;

5) positiivse mulje loomine.

Arieetika (kdrgtase)

Statistika (kesktase):

1) statistikaalane terminoloogia;

2) statistilised vaatlused,

3) statistiliste tabelite koostamine ja analiilisimine;

4) statistilise arvestuse votted.

T66 dokumentidega (korgtase)

Tehnilise dokumentatsiooni lugemine (kesktase)

Avaliku halduse siisteemi tundmine (kesktase)

Kontori- ja sidetehnika kasutamine (korgtase)

Arvuti kasutamine: AO1-AO7 (Lisa A)



7.1.14

7.1.15

Keeled (Lisa B):

1) eesti keel (korgtase);

2) iiks EL keel (kesktase);

3) vene keel (kesktase).

Tookeskkond (kesktase):

1) tooohutust reguleerivad digusaktid;
2) tooohutus, -tervishoid ja -hiigieen;
3) tuleohutus;

4) jaatmekditlus;

5) esmaabi.

7.2 Pohioskused ja -teadmised

7.2.1
7.2.2
7.2.3

7.2.4

7.2.5
7.2.6
7.2.7

7.2.8

7.2.9
7.2.10

Kutsealaga seonduvad digusaktid (korgtase)

Kindlustusealane terminoloogia (kdrgtase)

Tookorraldus:

1) t66-, kdsunduslepingu voi tsiviildigusliku lepingu alusel kindlustustoodete
miiiimise ja/voi vahendamise korraldamise pdhimdtted ja voimalused;

2) t606-, kdsunduslepingu voi muu tsiviildigusliku lepingu alusel téode ja
teenuste osutamise korraldamise podhimdtted ja voimalused,

3) andmete ja informatsiooni hoidmise, kasutamise ja kaitse nduded ja
meetodid;

4) informatsiooni levimise/litkumise viisid: koosolek; telefoni- ja peilerside,
faks; internet; ihisvisiidid miiligijuhi voi muu spetsialistiga; oma
infopanga loomine. (korgtase tema padevusse puutuvate toodete osas,
muus osas algtase);

5) asjaajamise kord.

Kindlustustegevuse pohialused ja pohimdtted, sealhulgas kindlustustoodete

miiiigi ja kindlustuslepingute sdlmimise, muutmise, peatamise, [dpetamise ja

kindlustusjuhtumite késitlemise (kahjukdsitlemise) pohimotted. (kesktase)

Tarbijakaitse pohinduded (kesktase)

Tooks vajalikud kindlustustooted (korgtase), teised kindlustusetooted (algtase)

Tdendamisprotsess tsiviil-, haldus- ja kriminaalmenetluses (kdrgtase)

Kindlustusobjektid, neile tekkinud kahju ja selle taastamiseks vajalike

kulutuste hindamine (kdrgtase)

Eesti turul tegutsevad kindlustusandjad ja nende poolt pakutavad

kindlustustooted (kesktase)

Tegevus- ja toopiirkonna iseloom (kesktase)

Kindlustustegevusega, sealhulgas kindlustusjuhtumite késitlemisega seonduv

klienditeenindus (korgtase):

1) kliendiga kontakteerumine;

2) kliendi vajaduste véljaselgitamine kindlustusjuhtumite késitlemise vallas,
kliendi vajaduste ning pakutavate kindlustustoodete ja kahju
hiivitamisvoimaluste balansseerimine;

3) kindlustusjuhtumite, nendena esitatavate juriidiliste faktidega ja nduetega
seonduva kasitlus;

4) kahju iseloomu ja suuruse véljaselgitamisele ning hiivitamisele kaasatud
isikutega kontakteerumine, neile iilesannete piistitamine, nende tegevuse
juhtimine ja kontrollimine;

5) kindlustusjuhtumite hiivitamisele kaasatud isikute majandusseisundi
hindamine ja analiilisimine



7.2.11

7.2.12

7.2.13

7.2.14

7.2.15

7.2.16

7.2.17
7.2.18

7.2.19

7.2.20

7.2.21

7.2.22

7.2.23

7.2.24

7.2.25

7.2.26

7.2.27

7.2.28

6) kindlustustooted ja kahjude hiivitamisvariandid, nende asjatundlik
pakkumine.

Klientide ndustamine (kesktase tema padevusse puutuvate toodete osas, muus

osas algtase):

1) kindlustusteenuse liikide ja otstarbe ning nendega seonduvate kahju
hiivitamise voimaluste osas;

2) teenuse hindade, sooduspakkumiste, kampaaniate ja maksetingimuste
kohta;

3) uudis- ja kompleksteenuste kohta.

Toote tutvustamine, selle iseloomu ja tingimuste pdhjendatuse selgitamine

(kesktase tema pddevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Erinevate kindlustustoodete tildtingimused (kesktase tema padevusse

puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustuslepingute sdlmimise tildtingimused (kesktase tema péadevusse

puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustusalased mdisted, kindlustusandja ning kindlustusvotja, kindlustatud

ja soodustatud isiku, aga samuti teiste asjasse puutuvate isikute, kohustuste ja

oiguste selgitamine (korgtase tema pddevusse puutuvate toodete osas, muus

osas algtase)

Kahjude hiivitamise pdhiprintsiibid ja kahjude hiivitamise tingimused

konkreetse toote ja sellega seonduva kindlustusjuhtumi osas (korgtase).

Vaidluste lahendamise kord (korgtase)

Kindlustusriskid, nende esinemise, puudumise jms. kohta andmete kogumine

ja dokumenteerimine (kesktase)

Kindlustusriskide vihendamiseks rakendatavad preventiivsed vahendid ja

meetmed (kesktase)

Kindlustuslepingu sdlmimise pohjendatuse ja otstarbekuse iile otsustamine

(kesktase tema pddevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Tariifid ning maksemaiirade tabelid ja kindlustusmaksete arvutamine (kesktase

tema padevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustuslepingu vormistamine ja kindlustuspoliisi véljastamine (kesktase

tema pddevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustuslepingute muutmise ja 10petamise kord ning sellega seonduvate

dokumentide vormistamine (kesktase tema piddevusse puutuvate toodete osas,

muus osas algtase)

Kliendi poolt esitatava sooviavalduse vormistamine (kesktase tema pédevusse

puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kliendi poolt esitatava tellimuse vormistamine ja kasitlemine (kesktase tema

padevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustusmaksete mittelackumise pdhjuste véljaselgitamine(kesktase tema

padevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Maksete mittelackumise voi hilinemisega tasumise tagajirjed (kesktase tema

padevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustusjuhtumite hiivitamisele kaasatud isikute majandusseisundi,

usaldusvairsuse ning nende poolt osutatava teenuse ja miitidava toote

nduetelevastavuse hindamine ja analiiiis (kesktase tema padevusse puutuvate

toodete osas, muus osas algtase)



7.2.29

7.2.30
7.2.31

7.2.32

7.2.33

7.2.34
7.2.35
7.2.36

7.2.37

7.3
7.3.1

7.4
7.4.1

7.5
7.5.1

T606- ja/voi kdsunduslepingu ja/vai muu tsiviildigusliku lepingu alusel toode ja
teenuste osutamise korraldamise pohimotted ja voimalused, sealhulgas
eelnimetatud suhteid reguleerivad digusaktid (kesktase tema padevusse
puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustustegevusega seonduvad konfidentsiaalsuse nouded (korgtase)
Rahaga to6tamine. Arvestus ja aruandlus, sealhulgas miiligiaruanne,
maksekorraldused, maksetingimused, tingimuste muutmine ja muud
dokumendid. Andmete kogumine. Pangaga suhtlemine. Rahapesu ja valeraha
avastamine ja viltimine. Oskused, head tavad, seda valdkonda reguleerivad
oigusnormid. (kesktase tema padevusse puutuvate toodete osas, muus osas
algtase)

Turunduse alused: ostundudlust kujundavad tegurid; reklaam ja
suhtekorralduse tahtsus miiiigitoé edendamisel; tooteesitluse korraldamine;
reklaammaterjalide ja hinnakirjade kasutamine. (kesktase tema padevusse
puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustusjuhtumite késitluse tookorralduse pohimadtted ja logistika. (kesktase
tema padevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Elukindlustuse toodetega todtamisel riikliku sotsiaalkindlustuse ja
tervishoiustisteem ning elukindlustusalane maksuseadus. (kdrgtase tema
padevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Fotograafilisel ja/vdi videosalvestuse teel kindlustusobjektide ja
kindlustusjuhtumiga seonduvate objektide fikseerimine. (korgtase tema
padevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Kahjujuhtumi korral klientide ndustamine kindlustusjuhtumi késitluse
valdkonda kuuluvates kiisimustes. (kOrgtase tema padevusse puutuvate
toodete osas, muus osas algtase)

Kindlustusjuhtumite kédsitlusse kaasatud isikute ning kindlustuse mdiiijate ja
vahendajate ning teiste kindlustusalal tegutsevate isikute juhendamine ja
opetamine kindlustusjuhtumite késitlemise valdkonda kuuluvates kiisimustes.
(korgtase tema pddevusse puutuvate toodete osas, muus osas algtase)

Erioskused ja -teadmised
Kindlustatava objektiga seonduvad teadmised

Lisaoskused ja -teadmised
Statistiline analiiiis ja turuanaliilis.

Isikuomadused

Isiksuseomadused:

1) kohanemisvdime, koormus- ja pingetaluvus, stressitaluvus,
keskkonnataluvus (erinevad situatsioonid, tipptunnid, kiirustamine,
kriitika, ebameeldivad situatsioonid);

2) koostoovoime, koostdo- ja kompromissivalmidus — nii kolleegide kui
kliendi ja partneri suhtes;

3) sotsiaalsus, suhtlemisoskus ja —valmidus, seltsivus, loomupirane
valmisolek suhtlemiseks, sdbralikkus, abivalmidus ning kehtestava ehk
voitja-voitja kditumisele orienteeritud hoiak;

4) empaatiavdime (isiku taju valdkond);

5) taiplikkus;

6) teenindusvalmidus;



7) otsustusvdime ning iseseisvus ja algatusvoime;

8) vastutusvoimelisus, usaldatavus, emotsionaalne stabiilsus, korrektsus,
tapsus, kohusetunne, enesedistsipliin;

9) Oppimisvdime, opivalmidus;

10) hea maélu;

11) siisteemsus ja planeerimisoskus;

12) saavutusvajadus.
Vaimsed omadused:

1)
2)

7.5.2

intelligents;

intelligentsus — vaimsed vdimed, verbaalne intellektuaalsus, praktiline

tunnetusvoimed — motete soravus, loogiline mdtlemine, visuaalne mélu,

kontsentreerumisvoime, ruumiline kujutlus;

3)

7.5.3 Fuusilised omadused

1) fiitisiline voimekus — koormustaluvus, fiiiisilise pingutuse voime.

8 KEHTIVUSE AEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta enne

kehtivusaja 16ppu.

9 KINNITAJA

Kindlustusjuhtumite késitleja kutsestandardi on kinnitanud Finantsvahenduse-

matemaatiline voimekus — kvantitatiivsete seoste moistmine.

Ariteeninduse Kutsendukogu koosseisus:

Hanko, Katrin
Kindel, Malle
Kommer, Anneli
Orvet, Sirje
Palm, Mai
Pavelts, Mare
Padro, Meelis
Roosivili, Kalev
Riiiitel, Tonis
Tali, Tiia
Veskimigi, Taavi
Vihman, Mati

Kindlustusseltside Liit
Sotsiaalministeerium
Haridusministeerium

Juhi Abi Uhing
Raamatupidajate Kogu
Kinnisvarahindajate Uhing
Haldajate ja Hooldajate Liit
Kinnisvaramaaklerite Koda
Kinnisvarafirmade Liit
Kaubandus-To0stuskoda.
Rahandusministeerium
Pangaliit
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10 LISAD
Lisa A (teatmeline)

ARVUTI KASUTAMISE OSKUS ELEMENTAARSEL TASEMEL

Arvutikasutaja oskustunnistus-AO (ECDL- European Computer Driving Licence) on
Euroopas vilja tootatud infolihiskonna tundmise ja arvutikasutuse
kvalifikatsioonistandard, mis katab laiatarbe rakendustarkvara praktiliste baasoskuste
taseme. (AO tunnistuse omamine ei ole kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)
7 moodulit:

AOI1 — Infotehnoloogia ja ithiskond

AQO2 — Arvuti kasutamine ja failististeemid

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelarvutus

AOS5 — Andmebaasid

AOG6 — Joonistus- ja esitlustarkvara

AQO7 — Andmevorgud ja internet

AO1 INFOTEHNOLOOGIA JA UHISKOND
1. Infotehnoloogia kasutamine
2. Eesti ja infotehnoloogia

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUSSUSTEEMID
1. PShimdisted ja terminid
2. Arvuti kasutamine
3. Failid ja kaustad

TEKSTITOOTLUS

Tekstitoimetid, nende formaadid ning iildised tekstiformaadid (*.txt, *.rft)
T66 olemasoleva dokumendiga

Uue dokumendi loomine

Teksti timberpaigutamine ja korrigeerimine dokumendis
Teksti vdlimuse muutmine

Lehekiilje kujundus

Too tabelitega

Seosed teiste dokumentide ja programmidega

Teksti keele mddramine ja digekeele kontroll

0. Dokumendi triikkimine

>
o
&

S0 XN AW

TABELTOOTLUS

T66 olemasoleva tabeliga

Uue tabeli loomine

Tabeli kujundamine

Andmete sorteerimine (iihe ja mitme tunnuse jérgi)
Arvutused tabelis

Diagrammi loomine

Diagrammi parameetrite muutmine

Dokumendi péise ja jaluse loomine

Tabeli triikkimine

>
=}
X

LRI R W=
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AOS

S

AO6

AO7

M

Lisa A (teatmeline)

ANDMEBAASID

Olemasoleva andmebaasi kasutamine

Uue andmebaasi loomine

Péringu koostamine

Aruannete koostamine (programmitarga e. ndustaja (Wizard) abil)
Andmetabel tekstitoimetis ja tema kasutamise voimalused

Andmete (tabeli, paringu tulemuse, aruande) eksportimine tekstifailiks (.txt,
1tf, .doc jm)

ARVUTIGRAAFIKA

. Esitluse loomine

Kujundamine ja joonistamine

INTERNETI KASUTAMINE
Elektronkiri

WWwW

Uudisgrupid

Listid

FTP
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Lisa B (teatmeline)
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nduetes on ldhtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
riigikeele oskuskategooriatest, laiendades samad nduded voorkeelele.

Vastavalt Vabariigi Valitsuse 29. jaanuari 1996. a. méérusele eristatakse kolme
keeleoskustaset:

- algtase — keele piiratud suuline ja elementaarne kirjalik oskus. Isik tuleb toime
tuttavates keelekasutusolukordades, saab aru selgest konest igapdevaelu puudutavatel
teemadel, madistab iildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab tiita lihtsaid
tiitipdokumente ja kirjutada lithikesi tarbetekste;

- kesktase — keele suuline ja piiratud kirjalik oskus. Isik tuleb toime mitmekesistes
keelekasutusolukordades, saab aru normaalse tempoga konest, modistab raskusteta
igapdevaelu kajastavate tekstide sisu, suudab kirjutada oma tegevusvaldkonda
puudutavaid tekste;

- korgtase — keele suuline ja kirjalik oskus. Isik vdljendab ennast vabalt, sdltumata
keelekasutusolukorrast, saab aru ka kiire tempoga konest, mdistab raskusteta
keerulisemate tekstide sisu, suudab kirjutada stiililt ja funktsioonilt erinevaid tekste.
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