Kutsekoda

KAPLANI KUTSESTANDARD

Kutsetase Kutsenimetus Nimetus kutsetunnistusel
I

Il

1l Kaplan Kaplan Il

v Kaplan Kaplan IV

Vv Kaplan Kaplan V

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

A.1 TOOVALDKONNAD JA AMETINIMETUSED

Kaplanid td6tavad politseis, kinnipidamisasutuses, haiglas, hoolekandeasutuses, piirivalves,
kaitsevaes, dppeasutuses, transpordisbimedes (sadamas, lennujaamas, bussijaamas,
raudteejaamas), riigi valisesinduses. Ametinimetus on kaplan.

A.2 TOO EESMARK JA SISU LUHIKIRJELDUS TASEMETI

Kaplani t66 eesmark on teenida inimesi lahtuvalt nende usulistest vajadustest vdi korraldada
vastav teenimine.

[l kutsetase Teenib vastavat sihtrihma ja nende Iahedasi usuliselt ja hingehoidlikult, annab
ndu religiooni-, eetika- ja sotsiaalkisimustes. Teeb koostdod erinevate
organisatsioonisiseste allstruktuuridega, usuliste iUhendustega ning teiste
kaplaniteenistustega. Toetab organisatsiooni kultuuri arengut ja osaleb
kutsealase tegevuse arendamisel.

IV kutsetase Teenib vastavat sihtrihma ja nende lahedasi usuliselt ja hingehoidlikult, annab
ndu religiooni-, eetika- ja sotsiaalkisimustes. Teeb koostddd erinevate
organisatsioonisiseste allstruktuuridega, usuliste Ghendustega ning teiste
kaplaniteenistustega. Toetab organisatsiooni kultuuri arengut. Juhendab
kaplanite t66d, kontrollib ressursside juhtimist, annab hinnangut teiste ja enda
tegevusele, arendab kutsealast tegevust ning osaleb teadustegevuses.

V kutsetase Teenib vastavat sihtrGhma ja nende lahedasi usuliselt ja hingehoidlikult, annab
ndu religiooni-, eetika- ja sotsiaalkisimustes. Teeb koostddd erinevate
organisatsioonisiseste toetavate allstruktuuridega, usuliste Uhendustega ning
toetab organisatsiooni kultuuri arengut. Teeb koostood teiste
kaplaniteenistustega riiklikul ja rahvusvahelisel tasandil. Juhib kaplanite t66d,
kontrollib ressursside juhtimist, annab hinnangut teiste ja enda tegevusele,
arendab kutsealast tegevust ning tegeleb teadustboga.

A.3 TOO OSAD JA TEGEVUSED Kutsetase
]| v Vv
1 Jumalateenistuste ja usuliste talituste labiviimine X X X

1.1 Jumalateenistuste labiviimine.
1.2 Usuliste talituste Iabiviimine (sakramentaalsed, palve-, dnnistamis- ja puhitsemistalitused).

2 Néustamine, koolitamine ja riihmaprotsesside juhtimine | X | X | X
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2.1 Religiooni alal.

2.2 Moraali ja eetika alal.

2.3 Hingehoidlikes kisimustes.

2.4 Sotsiaalse toimetuleku kisimustes.

3 Hingehoidlike vestluste, kiilastuste korraldamine ja labiviimine \ X X X

3.1 Kontaktide otsimine ja loomine teenitavate kodukogukonnaga.

3.2 Kohtumiste ja vestluste korraldamine teenitavate vajadustest lahtuvalt.

(nt kodukoguduse vdi —konfessiooni vaimulik, lahedased jt).

3.3. Usaldusliku ja turvalise suhtlemiskeskkonna loomine.

3.4 Teenitavate enesemaaramisdiguse, konfidentsiaalsuse ja enesevaarikuse tagamine.

4 Koostoo erinevate usuliste iihendustega sihtriihma X X X
vaimulikuks teenimiseks

4.1 Erinevate usuliste Uhenduste vaimulike ja vabatahtlike tegevuse koordineerimine ning
korraldamine.

4.2 Usuliste Uhenduste usutunnistuste ja péhimdtetega tutvumise véimaldamine.

4.3 Vabatahtlike kutsumine ja nende t66 korraldamine.

5 Organisatsiooni kultuuri arengule kaasaaitamine | X | X | X

5.1 Organisatsiooni sotsiaalse malu alalhoidmine ja vahendamine.
5.2 Osalemine organisatsiooni vaartuste ja hoiakute kujundamises.

6 Toonoustamine X

7 Kutsealase tegevuse arendamine ja juhtimine X X

7.1 Arengu, tegevuse, eelarve, koolituse ja personali juhtimine, teadustegevus.

7.2 Koolituse korraldamine ja labiviimine, mentorlus.

7.3 Aruandluse korraldamine.

7.4 Rahvusvahelise, siseriikliku ja asutusesisese koostoo arendamine ning korraldamine.

A.4 TOOVAHENDID

Kaplanid kasutavad oma t6ds erialast kirjandust, kommunikatsiooni- ja transpordivahendeid,
usuliseks teenimiseks vajalikke rituaalseid vahendeid.

A.5 TOOKESKKOND JA ERIPARA

Kaplani t66 on vaimset ja flUsilist pingutust ndudev, muutuv té66keskkond.

A.6 VOIMED JA ISIKUOMADUSED

Kaplani t66 nduab pihendumust, vastutusvdimet, abivalmidust, suhtlemisoskust,
empaatiavoimet, usaldatavust, tolerantsust, koostoovdimet.

A.7 KUTSEALANE ETTEVALMISTUS

Kaplanilt eeldatakse erialast kdrgharidust ja ametialast koolitust.
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Kutsestandardi B-osas esitatakse nduded oskustele ja teadmistele. B-osa annab aluse inimeste
kutseoskuste hindamisele kutseomistamisel ning 6ppe- ja tdiendkoolituskavade koostamisele.

| B.1 KOMPETENTSID

1 Jumalateenistuste ja usuliste talituste labiviimine
1.1 Jumalateenistuste labiviimine

Il kutsetase | IV kutsetase | V kutsetase
1.1.1 Tunneb nii oma kui teiste usuliste Uhenduste jumalateenistuste tavasid.
1.1.2 Oskab jumalateenistust labi viia nii tava- kui eriolukorras, arvestades usutunnustuslikke
erinevusi.
1.2 Usuliste talituste labiviimine (sakramentaalsed, palve-, 6nnistamis- ja
puhitsemistalitused)

Il kutsetase | IV kutsetase | V kutsetase
1.2.1 Tunneb nii oma kui teiste usuliste Uhenduste talitusi.
1.2.2 Oskab usulisi talitusi I&bi viia nii tava- kui eriolukorras, arvestades usutunnustuslikke
erinevusi.

2 Noustamine, koolitamine ja riihmaprotsesside juhtimine
2.1 Religiooni alal

Il kutsetase | IV kutsetase | V kutsetase
2.1.1 Tunneb usuliste Uhenduste ajalugu, dpetusi ja tavasid ning oskab kasitleda religiooni ja
maailmavaadetega seotud probleeme.
2.1.2 Tunneb ndustamise, koolitamise ja rihmaprotsesside juhtimise meetodeid ning oskab
neid rakendada.
2.1.3 Jargib eetilisi pdhimdtteid ndustamise, koolituse ja rihmaprotsesside juhtimise [abiviimisel
ja vastava tagasiside andmisel.
2.2 Moraali ja eetika alal

Il kutsetase | IV kutsetase | V kutsetase
2.2.1 Tunneb moraali ja eetika péhimdisteid, -suundi ja ajalugu, eetilise otsustusprotsessi
eripara ning oskab teostada eetilist analtusi.
2.2.2 Tunneb ndustamise, koolitamise ja rihmaprotsesside juhtimise meetodeid ning oskab
neid rakendada.
2.2.3 Jargib eetilisi pdhimdtteid ndustamise, koolituse ja rihmaprotsesside juhtimise [abiviimisel
ja vastava tagasiside andmisel.
2.3 Hingehoidlikes kiisimustes

lll kutsetase IV kutsetase \ V kutsetase
2.3.1 Tunneb hingehoiu teoreetilisi aluseid ning omab hingehoiuks vajalikke teadmisi
religioonist, moraalist ja eetikast.
2.3.2 Tunneb ndustamise ja koolitamise ja riihmaprotsesside juhtimise meetodeid ning oskab
neid rakendada.
2.3.3 Jargib eetilisi pohimotteid ndustamise ja koolituse ja rihmaprotsesside juhtimise
Iabiviimisel ja vastava tagasiside andmisel.
2.4 Sotsiaalse toimetuleku kiisimustes

Il kutsetase | IV kutsetase | V kutsetase
2.4.1 Tunneb sotsiaalse toimetuleku probleeme, sotsiaalabi voérgustikku ning oskab leida ja
hinnata véimalikke lahendusi.
2.4.2 Jargib ndustamise eetilisi pdhimotteid.

3 Hingehoidlike vestluste, kiilastuste korraldamine ja labiviimine
3.1 Kontaktide otsimine ja loomine teenitavate kodukogukonnaga
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Il kutsetase

IV kutsetase

V kutsetase

3.1.1. Teab teenitavate kogukondlikku kuuluvust ja tunneb nende kogukondade eripara.
3.1.2. Oskab leida kontakti teenitavate kodukogukondadega.
3.1.3 Jargib eetilisi pdhimétteid suhetes kogukonnaliikmetega.

3.2 Kohtumiste ja vestluste korraldamine teenitavate vajadustest lahtuvalt (nt
kodukoguduse voi —konfessiooni vaimulik, lahedased jt)

Il kutsetase

IV kutsetase

V kutsetase

3.2.1 Teab vdimalusi teenitavate vajadustest Iahtuvate kohtumiste korraldamiseks.
3.2.2 Oskab hinnata vajadusi kohtumiste korraldamiseks ja leida vastavaid kontakte.
3.2.3. Jargib eetilisi pohimdtteid kohtumiste korraldamisel.

3.3 Usaldusliku ja turvalise suhtlemiskeskkonna loomine

Il kutsetase

IV kutsetase

V kutsetase

3.3.1 Tunneb suhtlemise ja ruhmakaitumise teoreetilisi aluseid.
3.3.2. Oskab rakendada meetodeid suhtlemiskeskonna turvalisuse téstmiseks.
3.3.3. Jargib suhtekorralduse eetilisi pdhimbtteid.

3.4 Teenitavate enesemaaramisoiguse, konfidentsiaalsuse ja enesevaarikuse tagamine

Il kutsetase

IV kutsetase

V kutsetase

3.4.1 Tunneb reegleid ja seadusi, mis puudutavad teenitavate digusi ja eriparasid.
3.4.2. Oskab rakendada teenitavate diguste tagamiseks vajalikke meetmeid.
3.4.3 Jargib eetilisi pdhimétteid teenitavate diguste tagamisel.

4 Koostoo erinevate usuliste ilhendustega sihtriihma vaimulikuks teenimiseks

Il kutsetase

IV kutsetase

V kutsetase

4.1 Erinevate usuliste lihenduste vaimulike ja vabatahtlike tegevuse koordineerimine

ning korraldamine

Il kutsetase

IV kutsetase

V kutsetase

4.1.1 Omab informatsiooni
kohalikul tasandil olevate
usuliste Uhenduste vaimulike
vorgustikust.

4.1.1 Omab informatsiooni
kohalikul ja riiklikul tasandil
olevate usuliste Uhenduste
vaimulike vorgustikust.

4.1.1 Omab informatsiooni
kohalikul, riiklikul ja
rahvusvahelisel tasandil
olevate usuliste uhenduste
vaimulike vérgustikust.

4.1.2 Omab vaga head suhtlem

isoskust, sealhulgas oskus korra

elluviimisel ja suhelda avalikkusega.

Idada koostdod avalike huvide

4.1.3 Oskab konsulteerida ja
pidada labirdakimisi kohalikul
tasandil.

4.1.3 Oskab konsulteerida ja
pidada labiraakimisi kohalikul,
riiklikul ja rahvusvahelisel
tasandil.

4.1.3 Oskab konsulteerida ja
pidada labiraakimisi kohalikul,
riiklikul ja rahvusvahelisel
tasandil.

4.2 Usuliste Gihenduste usutunnistuste ja pohimotetega tutv

umise voimaldamine

Il kutsetase

IV kutsetase

V kutsetase

4.2.1 Tunneb erinevaid maailmavaateid.
4.2.2 Oskab kaituda erineva kultuuritausta ja tervisliku
seisundiga teenitavatega ning lahendada konfliktsituatsioone.

4.2.1 Tunneb erinevaid
maailmavaateid ja nende
omandamise voimalusi.

4.2.2 Oskab kaituda erineva
kultuuritausta ja tervisliku
seisundiga teenitavatega.
4.2.3 Teab erinevate
maailmavaadete lepitamise
vBimalusi ja oskab lahendada
konfliktsituatsioone.

4.3 Vabatahtlike kutsumine ja nende t66 korraldamine

Il kutsetase

IV kutsetase

V kutsetase

4.3.1 Omab llevaadet vabatahtlike ressurssidest ja oskab neid ressursse kasutada teenitavate

teenimiseks.

4.3.2 Oskab kaasata

4 .3.2 Oskab hallata

| 4.3.2 Oskab luua vabatahtlike

1.0101.06-0461 EKN ja EELK UI arendusprojekt Eesti kaplanaadi

viljaarendamiseks

4




Kutsekoda RAK

| vabatahtlikke. | vabatahtlike vérgustikku. | vérgustikku.

5 Organisatsiooni kultuuri arengule kaasaaitamine

Il kutsetase | IV kutsetase | V kutsetase

5.1 Organisatsiooni sotsiaalse malu alalhoidmine ja vahendamine

5.1.1 Tunneb organisatsiooni ajalugu, pdhialuseid, struktuuri ja traditsioone ning oskab nende
teadmistega arvestada.

5.2 Osalemine organisatsiooni vaartuste ja hoiakute kujundamises

Il kutsetase | IV kutsetase | V kutsetase

5.2.1 Tunneb organisatsiooni kultuuri ja on motiveeritud seda arendama.

6 Toonoustamine

V kutsetase

6.1 Tunneb toondustamise teooriat.

6.2 Valdab toondustamise meetodeid.

6.3. Jargib toondustamise eetilisi pdhimatteid.

7 Kutsealase tegevuse arendamine ja juhtimine

7.1 Arengu, tegevuse, eelarve, koolituse ja personali juhtimine, teadustegevus

IV kutsetase V kutsetase

7.1.1 Omab juhtimisalaseid teadmisi.

7.1.2 Oskab hallata organisatsiooni majandustegevust ja jargida eelarve taitmist.

7.1.3 Teab majandustegevuse ja eelarve
kujundamise péhimdtteid ning oskab
organisatsiooni juhtida.

7.1.4. Teab kaasaegses erialases teadustdds toimuvat ja tunneb teadusliku uurimustoo
meetodeid.
7.1.5 Oskab kasutada teadust66 meetodeid nii oma t60s kui teiste juhendamisel.

| 7.1.6 Oskab iseseisvalt teha teadustddd.

7.2 Koolituse korraldamine ja labiviimine, mentorlus

IV kutsetase V kutsetase
7.2.1 Omab erialaseid teadmisi maailma 7.2.1 Omab suvendatult erialaseid teadmisi
usundiloo ja eetika valdkonnas. maailma usundiloo ja eetika valdkonnas.

7.2.2 Teab pedagoogika ja andragoogika aluseid.

7.2.3 Oskab neid teadmisi ja oskuseid rakendada oma erialaste oskuste edasiandmisel ja
mentorluses

7.3 Aruandluse korraldamine

IV kutsetase V kutsetase
7.3.1Teab organisatsiooni tegevusvaldkondi 7.3.1 Teab organisatsiooni tegevusvaldkondi
reguleerivaid digusakte ja asjaajamiskorda reguleerivaid digusakte ja asjaajamiskorda
ning oskab teostada kontrollimehhanismi oma | ning oskab organiseerida ja teostada
vastutuse piires. kontrollimehhanismi oma tegevusvaldkonnas
7.4 Rahvusvahelise, siseriikliku ja asutusesisese koost66 arendamine ning korraldamine
Il kutsetase | IV kutsetase | V kutsetase

7.4.1 Valdab eesti keelt- tasemel C1 (vt lisa1)
7.4.2. Arvuti kasutamise oskus AO1- AO7 (vt lisa 2)

7.4.3 Valdab kahte voorkeelt-tasemel B1 (vt lisa 1)

7.4.4 Omab Ulevaadet 7.4.4 Omab Ulevaadet riikide

erinevate valdkondade kaplaniteenistusest ning

kaplaniteenistustest ning arendab ja korraldab

korraldab nendevahelist asutusesisest siseriikliku ja

koostddd. rahvusvahelist koost66d.
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Kutsestandardi C-osa annab teavet kutsestandardi koostamise ja kutseomistamise kohta.

| C.1 TEAVE KUTSEOMISTAMISE KOHTA

C.2 TEAVE KUTSESTANDARDI KOHTA

1. Kutsestandardi number

e Kaplan Il 05-05022008-01/1p
kutseregistris

Kaplan IV 05-05022008-02/1p

KaplanV  05-05022008-03/1p

2. Kutsestandardi koostajad

Taavi Laanepere, Kaitsevagi

Igor Miller, Justiitsministeerium
Tonis Nommik, Politseiamet

Eerik JOks, Eesti Meremeeste Misjon
Ringo Ringvee, Siseministeerium
Marje Pdder, EELK

Heino Nurk, EELK

Jukka Tuominen, Soome ELK
Tauno Teder, EKN

Aire Parts,EELK

Jaan Jaani, Politseiamet

Dmitri Hiivanen, MPEOK

Aivar Sarapik, EAOK

Rutt Lumi, Kutsekoja koordinaator

3. Kutsestandardi kavandi
tutvustamine

2008. aasta jaanuaris viidi labi kutsestandardi kavandi
tutvustamine, millesse kaasati Eesti erinevate
kaplaniteenistuste, riigi, kirikute ja organisatsioonide
esindajaid

4. Kutsestandardi kinnitaja

Tervishoiu ja Sotsiaalt6d Kutsendukogu

5. Kutsendukogu otsuse number ja
kuupiev

05.02.2008/32

6. Kutsestandardi kehtivusaeg

4 aastat

7. Kutsestandardi versioon

esmatoodtlus

8. Kutsenéukogu alavaldkond

9. Eesti majanduse tegevusalade
klassifikaator (NACE)

Usuorganisatsioonide tegevus, kood 9131; tervishoiu,
hariduse, kultuuri ja muude sotsiaalsfaari alade, v.a.
sotsiaalkindlustuse juhtimine, kood 7512; korrakaitse-
ja julgeoleku teenistused, kood 7524;

Muud transpordi abitegevused, kood 632; justiits- ja
kohtuteenused, kood 7523.

10. Ametite klassifikaator (ISCO)

Ususpetsialistid, kood 2460

11. Euroopa kvalifikatsioonide
raamistik (EQF)

Il kutsetase - 4
IV kutsetase — 5,6
V kutsetase - 7

12. Kutset omistav organ

13. Kutsekoda

www.kutsekoda.ee

14. Viited 6ppekavadele eesti
hariduse infosiisteemis

www.ehis.ee

LEVEL TITLE

Il Chaplain

v Chaplain
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\ Chaplain
YPOBEHb HA3BAHUE
I

Il

1l Kanunnax

v Kanunnax

V Kanunna

| C.4 KASUTATUD MATERJALID

C.5 KUTSETE SUSTEEMI TERMINID JA SELETUSED

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

Kutsetegevuse valdkond — samalaadsetel toé6ilesannetel pohinev tegevusvaldkond, mis hdlmab mitut
lahedast kutset.

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

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

Kutsestandard — dokument, milles kirjeldatakse kutsetegevust, t66llesandeid, -keskkonda ning
maaratletakse kompetentsusnduded.

Kompetentsid — oskuste, teadmiste, véimete ja isikuomaduste kogumid, mis sisaldavad t66 tegemiseks
vajalikku iseseisvuse ja vastutuse maara, voimaldavad to6tajal taita konkreetseid tédilesandeid ning
véaljenduvad tegevustena.

Kutsetasemed — raamistik, mille alusel klassifitseeritakse kutsesisesed kompetentsusndéuded
hierarhilisse stisteemi.
Kutsetasemetest on | tase madalaim ja V tase kérgeim:

| tase — pohilised kutsealased faktilised teadmised ja oskused taita tddulesandeid, kasutades
asjakohast teavet ja lihtsaid juhiseid ning t6dvahendeid. Iseseisvus ja vastutus sarnaste ja korduvate
téoulesannete taitmisel kontrollitud olukordades.

Il tase — teadmised kutseala faktide, pdhiméotete, protsesside ja Uldiste mdistete kohta ning kutsealased
oskused taita téodulesandeid, valides pdhimeetodeid, tédvahendeid, materjale ja teavet. Iseseisvus ja
vastutus varieeruvate to6ilesannete taitmisel tavaparastes olukordades, mis néuavad oma kaitumise
kohandamist.

Il tase — stivendatud kutsealased teadmised ning laialdased kogemuslikud kutsealased oskused ja
kutsealane meisterlikkus; laiaulatuslikud teoreetilised teadmised kutsetegevuse valdkonnas ning nendel
pdhinevad kutsealased oskused ja asjatundlikkus. Iseseisvus ja vastutus varieeruvate t6dilesannete
taitmisel olukordades, mis on tavaliselt ettearvatavad, kuid vdivad muutuda. Enesejuhtimine, teiste
tootajate juhendamine ja ressursside jagamine ning tédolukordade hindamine ja parendamine piiritletud
té6llesannete osas

IV tase — laiaulatuslikud ja siivendatud teadmised kutsetegevuse valdkonnas ning pdhilised teadmised
kutsetegevusega seonduvates valdkondades. Laiaulatuslikud kutsealased oskused ning siivendatud
asjatundlikkus kutsealaga seonduvates valdkondades, oskus vélja té6tada innovaatilisi lahendusi.
Iseseisvus ja vastutus keeruliste td6ulesannete taitmisel olukordades, mis vdivad ettearvamatult
muutuda. Enesejuhtimine, teiste td6tajate juhendamine ja kontroll, ressursside juhtimine, hinnangu
andmine teiste ja enda tegevusele ning kutseala arendamine.

V tase — kdrgeimal tasemel teadmised kutsetegevuse valdkonnas, valdkondadevaheliste seoste ja
mdju mdistmine ning kérgeimal tasemel kutsealased oskused; kaasaarvatud siintees ja hindamine, et
luua uusi teadmisi ja protseduure ning valdkondadevahelisi seoseid. Iseseisvus, vastutus ja loovus
komplekssete tddulesannete taitmisel olukordades, mis nduavad uut strateegilist Iahenemist.
Ressursside ning integreeritud tegevuste ja protsesside juhtimine ja arendamine, strateegiline
planeerimine ja tegevusele hinnangu andmine, uute visioonide loomine

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.
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Kutseomistamine — protsess, mille kdigus hinnatakse kutset taotleva isiku kutsealase kompetentsuse
vastavust kutsestandardis toodud nduetele ja valjastatakse kutsetunnistus.

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

Kutsendoukogu — Kutsekoja juurde moodustatud t66turu osapoolte esindajatest koosnev laiapdhjaline
koostddorgan, mille tegevuse eesmark on vastavas kutsetegevuse valdkonnas kutsete stisteemi
arendamine ja rakendamine.

Kutset Omistav Organ — juriidiline isik voi riigi- voi 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, td6andjad ja koolitajad.

Kutseregister — riiklik register, mis sisaldab teavet kutsendukogude, kutsestandardite, kutset omistavate
organite ning kehtivate kutsetunnistuste kohta.

| C.6 LISAD
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KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Al A2 B1 B2 C1 C2
Saan aru tuttavatest sonadest | Saan aru fraasidest ja sageli | Saan aru pohilisest infost | Saan aru pikematest konedest ja | Saan aru pikemast tekstist isegi | Saan vaevata aru igasugusest
ja fraasidest, mis | kasutatavatest sOnadest, mis on | selges tavakdnes tuttaval | ettekannetest ning tuttava teema | siis, kui see pole selgelt | kdnest, olenemata sellest, kus | K
puudutavad mind, minu | vahetult seotud mulle oluliste | teemal: t60, kool, vaba aeg jne. | puhul isegi nende keerukamatest | liigendatud ja seosed on | seda esitatakse. Saan aru ka E
perekonda ja minu vahetut | valdkondadega (nditeks info minu | Saan aru aeglaselt ja selgelt | nilanssidest. Saan aru enamiku | esitatud kas kaudselt voi | kiirkdnest, kui mulle antakse E
imbrust, kui inimesed | ja mu perekonna kohta, sisseostude | edastatud raadio- voi | teleuudiste, publitsistikasaadete | vihjamisi.  Saan  suurema | pisut aega hédldusviisiga E

Lg raagivad aeglaselt ja selgelt. | tegemine, kodukoht, t66). Saan aru | telesaadete pohisisust, kui need | ja filmide sisust. vaevata aru tele-programmidest | harjumiseks. S

S lithi-keste, lihtsate ja selgelt vélja- | késitlevad pédevateemasid voi ja filmidest. S

= hédldatud {itluste pohisisust. mulle huvitavaid teemasid.

Q Saan aru tuttavatest | Saan aru véga lithikestest lihtsatest | Saan aru tekstidest, mis | Saan aru aktuaalsetel teemadel | Saan  aru  pikkadest ja | Saan vaevata aru kdigist

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

E lihtsatest lausetest nditeks | spetsiifilist informatsiooni lihtsatest | esinevatest vOi minu to6ga | véljendavad mingeid kindlaid | olustikulistest kui ka | sealhulgas abstraktsetest, I
siltidel,  plakatitel ~ vOi | igapédevatekstidest (nditeks | seotud sdnadest. Saan aru | seisukohti vdi vaatenurki. Saan | kirjanduslikest, tajudes nende | struktuurilt ja/vdi keeleli- selt | =
kataloogides. reklaamid, toopakkumised, | siindmuste, mdtete ja soovide | aru tdnapéevasest proosast. stiililist ~eripdra. Saan aru | keerulistest tekstidest, nditeks S

prospektid, meniiiid, sdiduplaanid), | kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja | kdsiraamatutest,  erialastest |
samuti saan aru lithikestest pikematest tehnilistest | artiklitest ja ilukirjandusest. %
lihtsatest isiklikest kirjadest. juhenditest isegi siis, kui need ]
vahetult ei puuduta minu eriala.
Oskan lihtsal viisil suhelda | Saan hakkama igapdevastes | Saan enamasti keelega | Oskan vestelda piisavalt | Oskan end moistetavaks teha | Saan vaevata osaleda igas
tingimusel, et vestluspartner | suhtlusolukordades, mis nouavad | hakkama maal, kus see on | spontaanselt ja ladusalt, nii et | ladusalt ja  spontaan-selt, | vestluses ja diskussioonis
acglaselt radgib, vajadusel | otsest ja lihtsat infovahetust | kasutusel. Oskan | suhtlemine keelt emakeelena | véljendeid eriti  otsi-mata. | ning oskan idioome ja
Oeldut kordab voi tmber | tuttavatel teemadel. Oskan kaasa | ettevalmistuseta vestelda | konelevate inimestega on tdiesti | Oskan kasutada keelt | konekeelseid viljendeid.
sOnastab ning mind | rddkida, ehkki ma ei oska veel ise | tuttaval, huvitaval voi olulisel | vdimalik. Saan aktiivselt osaleda | paindlikult ja tulemuslikult nii | Oskan tdpselt edasi anda § “
vestlemisel aitab. Oskan | vestlust juhtida. teemal: pere, hobid, 50, | aruteludes tuttaval teemal, oskan | iihiskondlikel kui ka todalastel | tdhendusvarjundeid. 3 )
kiisida lihtsaid kiisimusi ja reisimine ja paevasiindmused. oma seisukohti viljendada ja | eesmirkidel. Oskan avaldada | Vajadusel oskan lausungi | ﬁ

) neile vastata. pdhjendada. motteid ja arvamusi ning | Umber sdnastada, nii et 9) T

E vestluses teemat arendada. vestluses  osalejad  seda )

= vaevalt mérkavad. “

:Q Oskan kasutada lihtsaid | Oskan kasutada mitmeid fraase ja | Oskan  lihtsate  seostatud | Oskan selgelt ja iiksik-asjalikult | Oskan  keerulisi  teemasid | Oskan esitada selge ja ladusa,

i fraase ja lauseid | lauseid, et kirjeldada  oma | lausetega kirjeldada kogemusi, | kisitleda ainest laias | tdpselt ja  tksikasjalikult | kontekstile vastavas stiilis

§ kirjeldamaks kohta, kus | perekonda ja  teisi  inimesi, | siindmusi, unistusi ja kavatsusi. | teemaderingis, mis puudutab | kirjeldada, vilja tuua | kirjelduse vdi pdhjenduse, | K
elan, ja inimesi, keda | elutingimusi, hariduslikku | Oskan lithidalt pohjendada | minu huvialasid. Oskan | alateemad ja  olulisemad | millel on loogiline iilesehitus, E
tunnen. tagapdhja, praegust vOi eelmist | ning selgitada oma seisukohti | selgitada oma seisukohti | punktid ning teha kokkuvdtet. mis aitab kuulajal mérgata ja S %

t66d. ja plaane. Oskan edasi anda | aktuaalsetel teemadel, tuues meelde jétta kodige olulisemat. D t:
jutu, raamatu ja filmi sisu ning | vélja erinevate arvamuste poolt- “ E
kirjeldada oma muljeid. ja vastuargumendid.
Oskan kirjutada lihikest ja | Oskan teha méirkmeid ja koostada | Oskan koostada lihtsat | Oskan kirjutada selgeid ja | Oskan  ennast  véljendada | Oskan kirjutada ladusalt ja
lihtsat  teadet  (nditeks | véga lihtsat isiklikku kirja, néiteks | seostatud teksti tuttaval vdi | detailseid tekste mulle huvi | selges, histi liigendatud tekstis, | selgelt vajalikus stiilis. Oskan
postkaarti puhkuse- | kellegi tdnamiseks. mulle huvi pakkuval teemal. | pakkuvas teemaderingis. Oskan | avaldades = oma  arvamust | koostada  keerulisi  kirju,

& tervitustega) ning  tdita Oskan kirjutada isiklikku kirja, | kirjutada esseed, aruannet voi | vajaliku pohjalikkusega. Oskan | aruandeid  voi  artikleid,

E formulare (niiteks hotelli milles kirjeldan oma kogemusi | referaati, edastamaks infot ning | kirjutada kirja, esseed voOi | esitada ainest loogiliselt [2]

§ registreerimislehte, kus ja muljeid. kommenteerides ja pohjendades | aruannet keerukal teemal ja | liigendatuna nii, et lugeja | I

E kiisitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada | esile tdsta olulisemat. Oskan | suudab eristada olulist. Oskan E

) nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles tdstan esile | lugejast lahtuvalt kohandada | koostada erialaseid ja | &

E kodakondsust). kogemuste ja siindmuste mulle | oma stiili. ilukirjandus-likke Q

Q olulisi aspekte. sisukokkuvdtteid, &

annotatsioone ning retsen- |
sioone.
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Lisa 2

ARVUTI KASUTAMISE OSKUS ELEMENTAARSEL TASEMEL

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

7 moodulit:

AO1 — Infotehnoloogia ja tihiskond

AQO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldussiisteemid

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabeltootlus

AOS5 — Andmebaasid

AO6 — Arvutigraafika

AQT7 — Interneti kasutamine

AO1 INFOTEHNOLOOGIA JA UHISKOND
Infotehnoloogia kasutamine
. Eesti ja infotehnoloogia

N —

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUSSUSTEEMID
Pohimdisted ja terminid
. Arvuti kasutamine
3. Failid ja kaustad

N —

AO3 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
To0 tabelitega
Seosed teiste dokumentide ja programmidega
Teksti keele mddramine ja digekeele kontroll
0. Dokumendi triikkimine

e ARl e

AO4 TABELTOOTLUS
To66 olemasoleva tabeliga
Uue tabeli loomine
Tabeli kujundamine
Andmete sorteerimine (iihe ja mitme tunnuse jargi)
Arvutused tabelis
Diagrammi loomine
Diagrammi parameetrite muutmine
Dokumendi piise ja jaluse loomine
Tabeli triikkimine

WX kWD =
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AO5 ANDMEBAASID

Olemasoleva andmebaasi kasutamine

Uue andmebaasi loomine

Péringu koostamine

Aruannete koostamine (programmitarga e. noustaja (Wizard) abil)

Andmetabel tekstitoimetis ja tema kasutamise voimalused

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

SN S

AO6 ARVUTIGRAAFIKA
Esitluse loomine
. Kujundamine ja joonistamine

N —

AO7 INTERNETI KASUTAMINE
Elektronkiri
WWW
Uudisgrupid
Listid
FTP

Nk v
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