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ETTEVOTJA II1

ARITEENINDUSE JA MUU ARITEGEVUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis madratletakse kutsekvalifikatsiooni ndudeid
viiel tasemel. | tase on madalaim ja V tase korgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni
stisteemi terminid). Koik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist I
kuni V tasemeni. lIga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnduded, méérab kindlaks kutsendukogu.

Kiesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
noudeid ettevdtja III kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi koostas Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu toriihm
koosseisus:

Elen Raudsepp Tallinna Majanduskool

Aili Koiv Tallinna Majanduskool

Kalvi Sepp TTU Kdrgem Majanduskool

Aare Puur AS Orto

Andres Jérving NG Invest

Tonu Kaarelson EBS

Riina Rohelaan Eesti Personalitdd Arendamise Uhing PARE
Tiina Keel Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus

Ajavahemikus 06-07.2004 a. viidi 1abi kutsestandardi kavandi arvamuskiisitlus.
Kutsestandardi 10ppredaktsiooni koostamisel on t66riihm arvestanud
arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja mérkusi.

Kiesolev kutsestandard on koostatud esmakordselt.

Ettevotja 111 kutsestandard on kinnitatud 14. juulil 2004. a. Ariteeninduse ja Muu
Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr. 19.

Kutsestandardis madratletud kutsekvalifikatsioon on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jargmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete méadratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide viljato6tamine

3) eksaminduete viljatootamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Ametite Klassifikaatori’ jirgi kuuluvad Ettevotjad 12. allpearithma “ Juhid”, kood 131

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Ettevatja 111

Inglise keeles: Entrepreneur 111
Vene keeles: Ipennpunmarens 111
Soome keeles: Yrittdja 111

4 KUTSEKIRJELDUS

Ettevdtja kvalifikatsiooninduete méiératlemisel on ldhtutud protsessidest ja oskustest,
mis on olulised ettevotte kdivitamisel ja edukal juhtimisel. Eesmérgiks on parandada
ettevotluses tegutsejate valmisolekut ja eeldusi toimida edukalt ja tulemuslikult.
Ettevdtja kvalifikatsioon on suunatud ettevotte dritegevust kéivitavale voi juba moned
aastad tegutsenud ettevotjale.

Kwvalifikatsiooni pohisisuks on édriidee arendamine driplaaniks ja selle
ellurakendamine.

Ettevotja tegevus sisaldab endas ettevotte asutamist ja selle tegevuse organiseerimist
kasumi saamise ning ettevotte omanike vara suurendamise eesmargil. Tema tegevuse
eesmérgiks on heaolu loomine, ithendades loomingulised ideed inimeste ja
materiaalsete ressursside kasutamisega.

Ettevotja rakendab oma t60s ettevotlikkust ressursside koondamisel ettevottesse
nende efektiivseks timberkujundamiseks turul ndutavateks hiivisteks. Ettevatjana
tegutsemine eeldab initsiatiivi, loomingulisust, organiseerimist ja riski votmise julgust
tegutsemiseks valitud alal.

Ettevdtja ei ole traditsioonilises mottes todkoht voi amet, mis nduab teatud
kutseoskusi, need oskused-teadmised on vajalikud inimesel, kes on otsustanud
ettevotjana tegutsedes saada iseendale ja teistele tooandjaks.

Kiesolev kutsestandard on aluseks ettevotluse koolituskavadele.

Soovitav minimaalne hariduslik baastase on keskharidus

5 KUTSEOSKUSNOUDED

! International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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Uldoskused ja -teadmised (vt lisa B)
Suhtlemine — kesktase

1) oma seisukohtade esitamine ja kaitsmine
2) kultuuriliste erinevuste moistmine

3) info hankimine ja kasutamine

4) meeskonnat6é pohimdtted

Juhtimine — kesktase

Oiguse alused — algtase

Maksustamise alused - algtase

Arieetika — kesktase

Arvuti kasutamine - moodulid AO1 — AO4 ja AO7 (vt lisa C)
Tookeskkonna ohutus — kesktase

1) td6ohutus ja selle reguleerimine

2) tootervishoid ja —hiigieen

3) tuleohutus

4) jaatmekditlus

5) esmaabi

Keeled (vt lisa D)

1) eesti keel — kesktase

2) 2 voorkeelt — algtase

Pohioskused ja —teadmised

Majandus — kesktase

1) majandusalased pdhimdisted

2) majandusvaldkondade vahelised seosed

3) rahvusvahelise majanduse alused

4) Eesti majanduskeskkond

Aritegevuse alused

1) majandusliku kditumise iseloom

2) ettevotluse olemus ja rollid tihiskonnas

3) omandisuhted ja ressursid éris

4) dritegevuse keskkond

Ariidee viljatodtamine ja tipsustamine — vt. Lisa E

1) enese kui ettevotja isiklike omaduste ja valmisoleku hindamine ja
arendamisvajaduse planeerimine

2) driidee ldhtekohtade hindamine ja selle tuleviku visioneerimine

3) ellurakendatava ériidee véljatootamine

Ariplaani koostamine — vt. Lisa E

1) sobiva driplaani valik ja oma ettevotte jaoks kohandamine

2) eri ettevotlusvormidevordlemine, neist sobivaima valimine ja vajalike
tegevuste otsustamine

3) ettevotte majandustegevuse planeerimine

4) ettevotte turunduse planeerimine

5) toodete ja teenuste tootmise planeerimine

6) personali planeerimine

Ariplaani elluviimine — vt. Lisa E

1) ettevotte tegevuse kdivitamine

2) lepingute koostamine

3) ettevotte biiroo- ja haldusjuhtimise korraldamine



4) tootmisvahendite hankimine
5) turundus ja miiiik
6) personalitoo korraldamine
7) enesearendamine ettevOtjana ja oma ettevotte arenguvoimaluste hindamine
a) testimine
b) dokumenteerimine
c¢) hooldus
d) programmeerimisnaited

5.3  Isikuomadused ja voimed
1) valmisolek votta kalkuleeritud riske
2) tugev saavutusmotiiv, pithendumus ja sihikindlus
3) piiiie iseseisvusele
4) kohanemisvdime, pinge- ja stressitaluvus
5) vastutusvoime(usaldatavus, korrektsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
6) otsustusvoime
7) Oppimisvdime

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele vdib kutsestandardit muuta enne
kehtivusaja 16ppu.



Lisa A
KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

Kutsestandard — dokument, mis méérab kindlaks kutsekvalifikatsioonist tulenevad
nouded teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele, vdartushinnangutele ja
isikuomadustele.

Kutsekvalifikatsioon — antud kutsealal ndutav kompetentsuse tase, mida tunnustatakse
kas reguleeritud, ajalooliselt v3i rahvusvaheliselt kujunenud nduete alusel.

| tase — toGtaja tdidab todiilesandeid tihesuguses olukorras, on omandanud kutsealased
oskused ja teadmised enamasti kutsealasel véljadppel, voib vajada juhendamist t66
kdigus, vastutab oma téoiilesannete tditmise eest;

Il tase — tootaja tdidab tooiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, toGtab
iseseisvalt, vastutab oma tooiilesannete tditmise eest;

I1] tase — tootaja tdidab todiilesandeid 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 to0d ning vastutab selle eest;
IV tase — todtaja tdidab analiilisimist ja otsustamist eeldavaid todiilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja
teiste t60d ning vastutab selle eest;

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



Lisa B
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi ldbivad nduded iildistele oskustele ja
teadmistele.

Pohioskused ja -teadmised — kutsealal tegutsemiseks vajalikud nduded oskustele ja
teadmistele.

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

Lisaoskused ja -teadmised — soovituslikud oskused ja teadmised, mis toetavad ja
laiendavad kutseoskusi voi seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Isikuomadused ja voimed — nouded kutsealal to6tamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

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

Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,
ildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60votete valdamine.



Lisa C
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:

AO1 — Infotehnoloogia pohimdisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AQO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitdotlus

AO5 — Andmebaasid

AOG — Esitlus

AO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AOl INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
Pohimdisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapédevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

CoNoR~LNE

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



AO5 ANDMEBAASID
Alustamine
Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

ko E

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

Lisa C



Lisa D
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nduetes on ldhtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
keeleoskustasemetest, laiendades samad nduded vdorkeelele.

Eristatakse kolme keeleoskustaset:

Algtase — keele piiratud suuline ja elementaarne Kirjalik oskus. Isik tuleb toime
tuttavates keelekasutusolukordades, saab aru selgest konest igapdevaelu puudutavatel
teemadel, maistab iildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab tiita lihtsaid
tilipdokumente ja kirjutada lithikesi tarbetekste.

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

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

10



Oskuste — teadmiste hindamisobjektid

Lisa E

I Ariidee viljatootamine ja tipsustamine
Pohioskused- ja teadmised p. 6.2.3

Oskused-teadmised

Hindamisobjekt ja kriteeriumid

1. Enda kui ettevotja isiksuslike omaduste
ja valmisoleku hindamine ja
arendamisvajaduse planeerimine

1. Enesehinnang oskustele ja arengule

a. oskus kriitiliselt hinnata oma
oskuste ja kogemuste
piisavust ning arenguvajadusi
ettevotjana tegutsemiseks

b. oskus analiitisida oma
isikuomadustest, hoiakutest ja
tervislikust, majanduslikust
ning perekondlikust
seisukorrast johtuvaid
tugevusi-norkusi, voimalusi ja
ohte dritegevusele.

c. oskus oma ajakasutust
planeerida

2. Oskus kriitiliselt hinnata oma ariidee
lahtekohti ja visioneerida selle tulevikku

2. Ariidee lihtekohtade hindamine

a.

oskus driideed tiapsustades
kaasaegsete meetoditega hankida
teavet oma tegevusvaldkonnast,
selle konkurentsi- ja
turusituatsioonist,
arengutrendidest ning kirjeldada
oma ettevotte tegevust mojutavaid
tthiskondlikke ja majanduslikke
tegureid

oskus kasutada erinevaid
alternatiivseid teid oma driidee
leidmiseks ja arendamiseks

oskus vorrelda oma ériideed alal
juba tegutsevate ettevotetega
oskus hinnata (vajadusel
asjatundjaid kaasates) driidee
majanduslikku tasuvust, ehk kas
ariidee elatab &ra

teadmised ettevotlusvormidest sel
madral, et oskab hinnata driidee
rakendumisvoimalusi rahastamise
ja maksustamise osas ja teadmised
tegevusvaldkonda reguleerivatest
normidest ning digusaktidest
osakus arvestada ettevotja
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sotsiaal- ja tootuskindlustust
puudutavate digusaktidega

3. Oskus koostada ellurakendatav ariidee

3. Ariidee koostamine

a. oskus méératleda ettevotte
kliendigrupid, nende vajadused ja
noudmised

b. oskus hinnata ja vorrelda
toodete/teenuste kvaliteeti ja
omapdra turul

C. oskus luua ettevottele tasuv
tootegrupp ja arendada selle
konkurentsivoimet

d. oskus otsustada, millisele
oskusele tegevus pohineb ja
milliseid vahendeid ning inim- ja
majanduslikke ressursse tegevuse
kdivitamisel vaja ldheb

e. oskus liituda éritegevuse
seisukohalt olulise vorgustikuga

f. oskus kasutada IT voimalusi
ariidee koostamisel

II Ariplaani koostamine
Pohioskused- ja teadmised p. 6.2.4

Oskused-teadmised

Hindamise objekt ja kriteeriumid

1. Oskus valida ja kohandada oma
ettevotte jaoks sobiv driplaan

1. Ariplaani valik ja kohandamine

a. oskus valida ettevotte tegevusest
ldhtuv struktuurilt ja sisult sobiv
ariplaan

b. oskus driplaani kriitiliselt hinnata

c. oskus kohandada ériplaani
ettevottele sobivaks toovahendiks
ja otsustada, milliseid asjatundjaid
on vaja koostamisel kaasata

d. oskus kasutada IT voimalusi
driplaani koostamisel

2. Oskus vorrelda eri ettevotlusvorme ja
valida neist oma tegevusalale sobivaim
ning otsustada vajalikud tegevused

2. Ettevotlusvormi valik

a. oskus vorrelda eri
ettevotlusvormide vastutust ja
kohustusi, sh. kapitali vajaduse,
otsustamise ja riskide osas

b. oskus méiaratleda dritegevuse,
kahju- ja personaliriskid ja neid
ennetada

C. osakus analiilisida ettevotlusvormi
mdju tegevuse jatkusuutlikkusele,
nditeks generatsioonivahetuse
olukorras
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kasumi ja kahjumi jagamine,
palgamaksmine omanikele ja
maksustamine eri
ettevotlusvormides

oskus valida asjatundjate abil oma
aritegevuse jaoks sobiv
ettevotlusvorm ja otsustada
ettevotte loomisel vajalikud
tegevused

3. oskus planeerida ettevotte
majandustegevust.

w

. Majandustegevuse planeerimine

oskus mairatleda, millised tegurid
mojutavad ettevotte tulemit ja
jélgida, kuidas tulem areneb
oskus mééiratleda kasumliku
tegevuse piir ja oskus muuhulgas
kalkuleerida toodete/teenuste
hinda.

oskus planeerida ja jélgida
rahakasutust ning rahaallikaid
oskus kasutada raamatupidamis-
ja muid majandushaldusteenuseid
oskus majandustegevuse
planeerimiseks lugeda bilansi ja
muid aruandeid ning tdlgendada
olulisi majandusnéitajaid

4. Oskus planeerida ettevotte turundust

4. Turunduse planeerimine

a.

oskus vilja selgitada turu
pakkumise-kiisimise olukord nii
kvaliteedi kui kvantiteedi osas
oskus analiitisimisel kasutada
asjatundjate teenuseid

oskus Kkliente grupeerida ja
madratleda ettevotte sihtgrupid
oskus tajuda konkurentide
tugevusi ja norkusi ning lles
ehitada oma ettevotte
kvaliteedipoliitika

oskus valida toodetele parimad
jaotuskanalid (jakelutiet)
oskus tulusalt kasutada hinda,
maksetingimusi ja muid
konkurentsitegureid

oskus koos asjatundjatega
planeerida turundustegevusi ja
nendega kaasnevaid kulu(tu)si

4. Oskus planeerida toodete ja teenuste
tootmist

Toodete ja teenuste ning tootmise
planeerimine
a. oskus koostada tulus
tootenomenklatuur ja
arendada toodete ja
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tegevuse kvaliteeti

b. oskus vorrelda
tootmisvahendite
hankimisvoimalusi, nagu
rentimine ja ost

C. oskus médratleda toodete
ja teenuste tootmisel
labitavaid protsesse

d. oskus kaaluda allhanke ja
teenuste sisseostmise
vOimalusi ning oskus
osaleda koost60s ning
ettevotlus- ja
ettevottevorgustikes.

5. Oskus teha ettevotte personali
puudutavaid plaane

2. Personali planeerimine

a. oskus mairatleda ettevotte
tegevuseks vajaliku
tootajaskonna hulka ja
kvaliteeti

b. oskus arvestada personali
kutsealaste oskuste
arendamisvajadustega

c. oskus arvestada oluliste
tooandjakohustuste ning
t00- ja tookaitsealaste
Oigusaktidega

3. Ariplaani elluviimine
Pohioskused- ja teadmised p. 6.2.5

Oskused-teadmised

Hindamisobjekt ja kriteeriumid

1. Oskus ettevotte tegevus kdivitada

1. Ettevotte loomine

a. oskus ldbi viia ettevotte
loomisprotseduurid , kasutades
asjatundjate teenuseid

b. oskus infot vahetada ja
tulemuslikult suhelda
koostddpartnerite ning oma
personaliga

c. oskus kasutada ettevotte jaoks
olulisi
kommunikatsioonivahendeid

d. oskus luua kliendikontakte ja
labirddkimisoskus klientidega

e. labirddkimisoskus ettevotet
puudutavates kiisimustes
ametnike, maksuametnike,
rahastajate ja hankijatega

f. Suhtlemis- ja ldbirdakimisoskused

2.Lepingute koostamise oskus

2. Lepingute koostamine
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a.

b.

oskus koostada tavapéraseid
aritegevusega seonduvaid
lepinguid

oskus leida/kasutada lepingute
koostamisel asjatundjate abi

3. Oskus korraldada ettevotte biiroo- ja
haldusjuhtimist

3. Ettevotte dokumendihaldus

a.

C.

oskus stistematiseerida
ettevotlusega seonduvad
dokumendid

oskus koostada ettevotte tegevuse
seisukohalt olulisi dokumente
oskus organiseerida ettevotte
biirootddd ja haldustegevust

4. Oskus hankida tootmisvahendeid

4. Ostmine

a.

b.

oskus korraldada ostu iihe osana
ettevotlustegevusest

oskus ostutegevusi planeerida,
juhtida ja jérelvalvata

oskus korraldada lao- ja
tootmisraamatupidamist,
vajadusel asjatundjate abil

oskus pdhjendada, miks on
otstarbekas tootmisvahendid osta
vOi rentida

5. Turundus- ja miiiigioskus

5. Miiligi- ja turundustegevuste
korraldamine

a.

oskus korjata ja kasutada
miiiigitegevust toetavat statistikat
ning andmeid

oskus turundust planeerida ja
koostada miitigieelarveid

oskus kulutusi silmas pidades
miiiiki planeerida ja aktiivselt
teostada

oskus hankeid korraldada

oskus mairatleda ja arvestada
hanke- ja maksutingimused ning
korraldada hankeid ja vajalikke
sissendudeid

oskus jélgida kliendirahulolu ja
vastavalt tagasisidele oma
tegevust arendada

6. Oskus korraldada pdhilisi personalitoid

6. Personalitdoo korraldamine

a.
b.

oskus tootajaid virvata
labirddkimisoskus ja personaliga
suhtlemise oskus

oskus todlepinguid sdlmida ja
korraldada uute tootajatetoosse
sisseelamist

oskus oma tegevuse planeerimisel
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arvesse votta tootajate palkadega
kaasnevaid kulutusi
oskus korraldada palgamaksmine
oskus hoolitseda personali heaolu
ja kutseoskuste eest.

7. Oskus arendada isiksuslikku
valmisolekut ettevotjana tegutsemiseks
ning hinnata oma ettevotte
arenguvoimalusi

7. Arenemine ettevotjana

a.

b.

oskus hinnata ja planeerida oma
kutseoskuste arendamist

oskus hoolt kanda oma t66vdime
eest

oskus toimida osana ettevdtjate ja
ettevotete sidusriihmadest
ettevotte arendamine

oskus kriitiliselt hinnata oma
ettevotte arenguvajadusi ja sellele
vastavalt tegutseda
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