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EESSONA

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

Kaéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide poolt kokkulepitud
noudeid miitigijuhi IV ja miitigiassistendi III kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi koostas Teeninduse Kutsendukogu moodustatud kaubanduse t66rithm
koosseisus:

Juhan Pihlap Kaupmeeste Liit

Heldi Kikas Tallinna Teeninduskool

Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Marika Merilai Kaupmeeste Liit

Kristiina Tinn Kesko Food

Ly Reinold Keila TU

Viive Siitan Tallinna Kaubamaja AS

Epp Koger Pérnumaa Kutsehariduskeskus

Edda So6ru Tartu Kutsehariduskeskus

Ajavahemikus 1. november — 1. detsember 2004 a viidi 1dbi kutsestandardi kavandi
arvamuskisitlus. Kutsestandardi 10ppredaktsiooni koostamisel on to6rithm arvestanud
arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja mérkusi.

Kaéesolev kutsestandard on koostatud uustodtlusena.

Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotavad kehtivuse 15. detsembril 1998. a
Teeninduse Kutsendukogu otsusega nr 1 kinnitatud miitigijuht I'V ja 8. detsembril
1999. a Teeninduse Kutsendukogu otsusega nr 3 kinnitatud miitigiassistent I11

kutsestandardid.

Kéesolev miitigiassistent III, miitigijuht IV kutsestandard on kinnitatud 14. detsembril
2004. a Teeninduse Kutsendukogu otsusega nr 16.

Kutsestandardis méadratletud kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jirgmine:

1) tootajate kvalifikatsiooninduete madratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide valjatéotamine

3) eksaminduete viljatdotamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jargi kuulub miiiigitos t66 hulgimiiiigi
ja vahenduskaubanduse valdkonda, kood 51 ning jaemiiiigi valdkonda, kood 52.
Ametite Klassifikaatori® jérgi kuulub miiiigiassistent peariithma “Keskastme
spetsialistid”, kood 3415 ja miitigijuht all-peariihma “Juhid”, kood 1314

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Miitigijuht 1V
Miiiigiassistent 111

Inglise keeles: Sales manager 1V
Sales Assistant 111

Soome keeles: Myyntipéilikko, myyntijohtaja IV
Myyntiassistentti 111

Vene keeles: Toprossrit MaHemKEp [V

ACCHUCTEHT TOPIroBJIH, aCCUCTEHT npojaxu 11

4 KUTSEKIRJELDUS

Miitigijuht ja miiligiassistent tootavad erinevates kaubandus- ja teenindusettevotetes
ning tootja miiligitiksustes.

Miiiigijuhi t66 peamine eesmérk on tagada 1dbi oma meeskonna eduka t66 planeeritud
miitigitulude lackumine firmale. Miitigijuht juhib ldhtuvalt ettevotte eesmérkidest
ettevotte miitigitiksuse t60d ning otsustab iseseisvalt kaupade/teenuste miitiki
puudutavaid kiisimusi. Miiligijuht planeerib ja organiseerib miiligiliksuse miiiigitegevust
ning tegeleb miiligipersonali valiku, ndustamise, motiveerimise ja arendamise
kiisimustega.

Miitigijuhi tilesanneteks on miiligitulemuste jélgimine ja analiilisimine, samuti
miitigipersonali t60 kontrollimine. Miiiigijuht koostab ja korrigeerib miiiigieelarveid
tuginedes analiilisidele ning vastutab oma valdkonna eelarve tditmise eest.

Miiiigitdo oluline osa on suhete arendamine klientidega — miiiigipakkumiste tegemine,
labirddkimiste pidamine, uute klientide hankimine ning piisiklientidega suhete
hoidmine.

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestistatud
versioon
? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon



Miiiigijuhina to6tamine eeldab initsiatiivi, loomingulisust, planeerimisoskust,
organiseerimis-, vastutus- ja otsustusvéimet ning koosto6- ja suhtlemisvalmidust.
Miiiigijuht IV kutsekvalifikatsiooni tdendamisel on ndutav rakenduskdrgharidus ja 3-
aastane erialane tookogemus.

Miiiigiassistent toGtab erinevates ettevotetes miitigijuhi abina, ta on vdimeline
vajadusel miitigijuhti asendama.

Miiiigiassistent on valmis tegutsema muutuvas keskkonnas, ta oskab toimida
paindlikult ja loominguliselt, vastavalt olukorrale ja klientide vajadustele.
Miiiigiassistent abistab miiiigijuhti miitigitulemuste jdlgimisel ja analiilisimisel ning
miiligieelarvete koostamisel ja korrigeerimisel. Ta noustab kliente, vormistab
pakkumis- ja ostu-miitigidokumente, lahendab iseseisvalt t66s tekkinud probleeme
ning esindab ettevdtet talle antud volituste piires.

Miitigiassistendina tootamine eeldab initsiatiivi, loomingulisust, planeerimisoskust,
organiseerimis-, vastutus- ja otsustusvéimet ning koosto6- ja suhtlemisvalmidust.
Miiiigiassistent I1I kutsekvalifikatsiooni tdendamisel on ndutav

o kutsekeskharidus ja 1-aastane erialane tdokogemus voi

e keskharidus ja 3-aastane erialane to6kogemus.

5 KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)

5.1  Uldoskused ja -teadmised
5.1.1 Oigusaktid — kesktase
1) t66oigus
2) kutsetegevust reguleerivad digusaktid
5.1.2 Tookeskkonna ohutus
1) to6ohutus
2) tootervishoid
3) toohiigieen
4) jaatmekaitlus
5) esmaabi
5.1.3 Suhtlemine — korgtase
1) suhtlemistehnikad ja suhtlemisvahendid
2) rollidest arusaamine ja nende paindlik valdamine
3) kuulamisoskus
4) kehtestav kditumine
5.1.4 Juhtimine — 111 algtase, IV kesktase
1) juhtimisteooria alused
2) organisatsioonikditumise alused
3) meeskonna ja protsessi juhtimine
4) projektijuhtimine
5) kvaliteedijuhtimine
6) finantsjuhtimine
7) strateegiline juhtimine
5.1.5 Arvuti kasutamine AO1 — AO7 (vt lisa C)
5.1.6 Keeleoskus (vt lisa D)
1) eesti keel — korgtase
2) vene keel — algtase
3) iiks EL keel - kesktase
5.1.7 Arieetika
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5.2.6

5.2.7

Asjaajamise kord
Kontori- ja sidetehnika kasutamine

Pohioskused ja -teadmised

Majandus — III kesktase, IV korgtase

1) majandusteooria alused, majanduse pdhimdisted ja majandussiisteemid

2) kaubanduse ja teiste majandusvaldkondade vahelised seosed

3) ettevdtluse alused ja driplaani koostamise pShimotted

4) majandusmatemaatika kasutusvoimalused

Klienditeenindus — korgtase

1) teeninduspsiihholoogia alused

2) teenindusfilosoofia ja teeninduskultuuri alused

3) teeninduse korraldamine

4) erivajadustega ja erineva kultuuritaustaga klientide teenindamine

5) meeskonnatdo teeninduses

Turundus — III kesktase, IV korgtase

1) turunduse olemus ja roll iihiskonna, ettevotte ja inimese tasandil, turunduse
vajadus ja kontseptsioonid

2) turunduse juhtimise pohimotted ettevottes, turunduse strateegilise
juhtimise protsess

3) tarbijad ja nende ostukditumine

4) turu-uuring, selle liigid ning roll otsuste tegemisel turundusabindude
kavandamiseks, turuuuringu tellimine.

5) suhtlusturunduse olemus, erisused ja kliendiandmebaasi kasutamine

6) turundusmeetmed, nende omavahelised seosed ja nende kasutamine
turundusprotsessis

7) turundusplaani koostamine tegevuskavana ja selle elluviimine

Miiiigitdo planeerimine — III kesktase, IV korgtase

1) miiligiplaani mdiste ja eesméark

2) pika- ja lihiajaline planeerimine

3) miitigiplaani ja -eelarve koostamine

4) hinnakujundamise pShimotted ja strateegiad

Miitigitoo korraldamine — III kesktase, IV korgtase

1) ostu-miiiigi lepingu vajalikkus ja sisu

2) lepingute ja kokkulepete sGlmimine

3) labiradkimiste planeerimine ja ettevalmistamine

4) labiradkimiste pidamine

5) labiradkimiste kdigu ja tulemuste analiiiisimine

6) reklamatsioonid

7) miiiigiaruannete koostamine

Miitigitod hindamine — III kesktase, IV korgtase

1) mdddetavate todtulemuste madratlemine, hindamine ja analiiiisimine

2) miitigiplaani ja -eelarve tditmise kontroll

3) lepingute ja kokkulepete tditmise kontrollimine

Miiiigitiksuse juhtimine — I1I algtase, IV korgtase

1) tootajate todlilesannete madratlemine, ametijuhendite koostamine

2) personalivaliku ja meeskonna kujundamise pdhimdtete teadmine ja
rakendamine

3) personali motiveerimine, palgasiisteemide tundmine ja rakendamine



4) personali koolitusvajaduse viljaselgitamine, koolituse planeerimine ja
korraldamine
5.2.8 Logistika — 111 algtase, IV kesktase
1) logistika pShimdisted ja maaratlused
2) logistilised kulud ettevotluses
3) logistilised protsessid
4) makro- ja mikrologistilised siisteemid
5) logistiliste siisteemide planeerimine ja arendamine
6) logistiliste teenuste ostmine ja allhanked

5.3  Isikuomadused ja voimed
1) loogiline mdtlemine
2) kontsentreerumisvoime
3) verbaalne vdoimekus
4) matemaatiline voimekus
5) koostoovalmidus, koost6ovoime
6) suhtlemisvalmidus, avatus
7) iseseisvus, otsustamisvdime, vastutustunne
8) kohanemisvdime, st stressitaluvus, keskkonnataluvus, pingetaluvus jms
9) tapsus, korrektsus
10) kehtestavus
11) saavutusvajadus
12) loovus, innovaatilisus
13) analiiiisivoime

6 KEHTIVUSAEG

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



Lisa A
KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

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

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

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

Il tase — tootaja tdidab tooiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
valjadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, to6tab
iseseisvalt, vastutab oma to6iilesannete tiitmise eest;

I11 tase — tootaja tdidab tooiilesandeid 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 — to6taja 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 td0d 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 tootamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

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

AOL1 — Infotehnoloogia pdhimdisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitdotlus

AO5 — Andmebaasid

AOG — Esitlus

AQO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AOl INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
1. PShimoisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

CoNoORWN

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

arONE

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 (hookmarks)
5. Elektronposti kasutamise elementaaroskused
6. Kirjavahetus

7. Adresseerimine

8. Postkasti haldamine

9. Listid ja uudisgrupid
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Lisa C



Lisa D
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nouetes on ldhtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
keeleoskustasemetest, laiendades samad nduded voorkeelele.

Eristatakse kolme keeleoskustaset:

Algtase — keele piiratud suuline ja elementaarne kirjalik oskus. Isik tuleb toime
tuttavates keelekasutusolukordades, saab aru selgest konest igapdevaelu puudutavatel
teemadel, mdistab iildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab téita lihtsaid
tiilipdokumente ja kirjutada liihikesi tarbetekste.

Kesktase — keele suuline ja piiratud kirjalik oskus. Isik tuleb toime mitmekesistes
keelekasutusolukordades, saab aru normaalse tempoga kdnest, 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 kdnest, mdistab raskusteta
keerulisemate tekstide sisu, suudab Kirjutada stiililt ja funktsioonilt erinevaid tekste.
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