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MUUGIASSISTENT 111

Sales Assistant 111

TEENINDUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA

Miiiigiassistent I1I kutsestandard on asjaomaste institutsioonide poolt kokkulepitud
nduete kogum tootajale esitatavatest oskustest, teadmistest ja vajalikest
isikuomadustest.

Kutsestandardi kavandi koostas Teeninduse Kutsendukogu juurde moodustatud
kaubanduse t66rithm koosseisus:

Juhan Pihlap Kaupmeeste Liit

Ene Pukk ETK Maksimarket AS

Aleksandra Stern AS Baltazar Trading

Tiit Kangru Tiiri Korgem Pollumajanduskool

Anu Kose Tartu Téostuskool

Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus

Ajavahemikus 25. oktoober — 8. november 1999 viidi 1dbi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus Eesti erinevates piirkondades moodustatud to6riihmades, millede
koosseisu kuulusid kaheksateistkiimne ettevotte esindajad.

Miitigiassistent III kutsestandardi 16ppredaktsiooni koostamisel on eeltoodud t66rithm
arvestanud kutsestandardi kavandi kohta arvamuskiisitlusel tehtud ettepanekuid ja
markusi.

Kaéesolev kutsestandard on koostatud esmakordselt.

Kutsestandardi koostamisel on arvestatud Suurbritannia NVQ-de (National
Vocational Qualifications — rahvuslikud kutsekvalifikatsioonid) kutseoskusnouetega,
CEDEFOP’i (European Centre for the Development of VVocational Training —
Euroopa Kutsehariduse Arenduskeskus) poolt koostatud Euroopa Liidu liikmesriikide
kutseoskusnduete vordleva analiilisiga ja Soome kutsekvalifikatsiooninduetega
(nayttotutkintojen kuvaukset).

Miitigiassistent 111 kutsestandard on kinnitatud 8. detsembril 1999 Teeninduse
Kutsendukogu otsusega nr. 3.

Kutsestandard on registrisse kantud ....



1 KASUTUSALA

- fikseerida nduete kogum too6taja oskustele, teadmistele ja isikuomadustele

- anda alus vastava kutseala riikliku dppekava viljatootamiseks tooalase
kompetentsuse nduete osas

- diferentseerida t60jou kvalifikatsiooni tasemed

- toetada todalase koolituse vastavusse viimist tooturu vajadustega

2 TERMINID JA MAARATLUSED
Kéesolevas standardis kasutatakse jargmisi termineid alljirgnevas tihenduses.

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

Kutsekvalifikatsioonitasemed

Algtase — puudub ndue kutsealastele teadmistele ja oskustele; todiilesanded rutiinsed,
ettekirjutatud; todiilesanne juhib to6tajat; vastutus kaudne.

| tase — kutsealased teadmised ja oskused on omandatud kas lébi koolituse voi
pidevalt todtades; t66 kellegi juhendamisel; toimetulek piiritletud todlilesannetega ja
vastutus selles ulatuses.

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

111 tase — kutsealane kiipsus; kutsealaste teadmiste ja oskuste edasidpetamine;
toimetulek keerukate ja vahelduvate tooiilesannetega; 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 toéiilesannetega
muutuvates olukordades; vastutus ressursside jagamise ja teiste to0 eest.

V tase — majandustegevuse valdkonna teoreetiliste aluste tundmine; toimetulek
mitmekesiste menetlusviiside valdamist eeldavate tooiilesannetega 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.
Pohioskused 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 nouded teadmisetele ja oskustele, mis
siivendavad voi laiendavad pohioskusi.

Isikuomadused — nouded kutsealal td6tamiseks eeldatavatele isikuomadustele ja
-voimetele.



Konkreetsete oskuste ja teadmiste tasemete kirjeldused

Algtase — madistete, faktide ja pdhimotete 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, jareldamine,
ildistamine, hindamine; siigava spetsialiseerumisega oskuste kasutamine
tegevusvaldkonna ulatuses.

3 KUTSESTANDARDI TAHIS

Fikseerub pérast kutsestandardite registri pidamise pohiméaruse joustumist.

4 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONITASE

Miiiigiassistent 111

Inglise keeles: Sales Assistant 111
Soome keeles: myyntiassistentti 111
Vene keeles: ACCHUCTEHT TOPTOBIIH, aCCUCTEHT mpoaxu 11

3) KUTSEKIRJELDUS

Miiiigiassistendi kutse kuulub Eesti majanduse tegevusalade klassifikaatori (EMTAK)
jérgi hulgimiiiigi ja vahenduskaubanduse (kood 51) ning jaemiiiigi (kood 52) valdkonda.
Kuna miitigitegevus on tihedalt seotud erinevate tegevusaladega, leiab miitligiassistendi
kutse laialdast rakendust paljudes valdkondades.

Rahvusvahelise ametite klassifikaatori (ISCO) jargi kuulub miitigiassistendi kutse
keskastme spetsialistide peariihma koodiga 3415.

Miitigiassistent todtab ettevottes miiiigijuhi abina.

Miiiigiassistent loob, hoiab ja arendab suhteid klientidega, kasutades selleks erinevaid
miitigitehnikaid. Ta ndustab kliente, vOtab vastu tellimusi ning edastab need vastavale
miitigitiksusele; vormistab pakkumis- ja ostu-miitigidokumente ning s6lmib
klientidega lepinguid talle antud volituste piires. Ta osaleb messidel ning teistel
reklaamitiritustel.

Miitigiassistent peab tundma tooteid ja teenuseid ning logistika pdhialuseid.

Ta peab lahendama iseseisvalt t60s tekkinud probleemid ning vastutama miiiigitiksuse
t60 ning ressursside jagamise eest.

Tooga toimetuleku eelduseks on distsiplineeritus, vastutus- ja otsustusvdime ning
koostoovalmidus. Too6 klientidega eeldab soovi ja oskust suhelda, head esinemis- ja
veenmisoskust, suulist- ja kirjalikku valjendusoskust, taktitunnet ning viisakat
kéitumist. Vajalik on positiivne ellusuhtumine ning orienteeritus tulemusele.
Miiiigiassistendi kutsega kaasneb materiaalne vastutus, mis eeldab ausust.

Eeldatav haridustase kutsekvalifikatsiooni toendamisel on keskharidus.

Kéesolev kutsestandard on aluseks keskhariduse jargse kutsekeskhariduse dppekava
koostamisele.
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KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised

Majandusalased teadmised ja oskused kesktasemel
Seadusandluse alased teadmised:

1) majandustegevuse valdkonda reguleeriv seadusandlus;
2) toooiguse alused.

Tookeskkonna ohutuse alased teadmised ja oskused:
1) tooohutust reguleerivad digusaktid;

2) tooohutuse, tootervishoiu ja todhiigieeni nduded;
3) tuleohutuse nduded;

4) jaatmekaitluse pdhinduded,

5) informatsiooni ja varade kaitse.

Suhtlemisoskus korgtasemel:

1) suhtlemistehnikate valdamine;

2) rollidest arusaamine ja nende paindlik valdamine;
3) kuulamisoskus;

4) kehtestav kditumine;

5) kiire orienteerumine situatsioonis.
Organisatsioonikditumise alused

Psiihholoogia alused

Arvuti kasutamise oskus: AO1 — AO7 (Lisa A)
Keeleoskus:

1) eesti keel korgtasemel (Lisa B);

2) ks EL keel kesktasemel (Lisa B);

3) vene keel kesktasemel (Lisa B).

Pohioskused ja -teadmised

Turunduse alased teadmised ja oskused kesktasemel:
1) turu segmentimine;

2) toodete ja teenuste tundmine;

3) klientide ostundudlust kujundavad tegurid;

4) hinnakujundus;

5) labirddkimiste pidamine;

6) turu-uuringud;

7) reklaami ja suhtekorraldus miiligiprotsessis;

8) infomaterjalide koostamine.

Miitigit6o alased teadmised ja oskused korgtasemel:
1) klientide ndustamine;

2) miiiigiprotsessi etapid ja miitigitehnikad;

3) info hankimine, kogumine, siistematiseerimine ja silitamine;
4) miiligiplaani ja miiligiaruande koostamine;

5) ostu-miiiigilepingute koostamine;

6) arveldamine.

Logistika alased teadmised algtasemel:

1) ladustamise nduded;

2) kaupade kiitlemine;

3) inventeerimise meetodid.

4) transporditeenused;



5) transpordikulud,;

6) tollieeskirjad.
6.2.4 Klienditeeninduse alased teadmised ja oskused korgtasemel:

1) teeninduskultuuri alused,

2) konfliktide lahendamine, kiituste ja kaebuste késitlemine;

3) positiivse mulje loomine;

4) Kkutse-eetika pohitoed.
6.2.5 Juhtimise alased teadmised ja oskused algtasemel:

1) juhtimisteooria alused;

2) miiiigipersonali t60 organiseerimine ja motiveerimine.
6.2.6 Finantsjuhtimise alased teadmised ja oskused kesktasemel
6.2.7 Tookorralduse alased teadmised:

1) oma tookoha korraldamine;

2) asjaajamise kord;

3) kontoritehnika ja sidevahendite kasutamine;

4) ettevotte dokumentatsioon.

6.3 Isikuomadused
6.3.1 Vaimsed omadused:
1) loogiline m&tlemine;
2) kontsentreerumisvoime;
3) verbaalne vdimekus;
4) matemaatiline voimekus.
6.3.2  Isiksuseomadused:
1) kohanemisvdime: stressi-, keskkonna-, pingetaluvus jms;
2) koostoovalmidus;
3) suhtlemisvalmidus, avatus;
4) teenindusvalmidus;
5) iseseisvus, otsustamisvdime, vastutustunne;
6) tdpsus, korrektsus;
7) enesekehtestamine;
8) saavutusvajadus.

7 KEHTIVUSE AEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele v4ib standardit muuta enne
standardi kehtivusaja 16ppu.



8 KINNITAJA

Miiiigiassistent III kutsestandardi on kinnitatud Teeninduse Kutsendukogu koosseisus:

Toomas Undusk Eesti Hotellide ja Restoranide Liit
Donald Visnapuu Eesti Hotellide ja Restoranide Liit
Leelo Ilbis Eesti Turismifirmade Liit

Margit Hallmagi Eesti Giidide Liit

Juhan Pihlap Kaupmeeste Liit

Priit llves Eesti Kokkade Uhing

Ritta Roosaar Eesti Baarmenide Liit

Ene Saar Eesti Teenindus- ja Kaubandustootajate ametitihing
Helle Aruniit Riigi Tarbijakaitseamet

Manus Laasma Eesti Tarbijakaitse Liit

Peep Kirsima Eesti Linnade Liit

Reet Neudorf Haridusministeerium

Raina Viirmer Sotsiaalministeerium

Mall Pink Majandusministeerium

Tiia Tali Eesti Kaubandus-Toostuskoda



9 LISAD
Lisa A (teatmeline)

ARVUTI KASUTAMISE OSKUS ELEMENTAARSEL TASEMEL

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

AOL1 — Infotehnoloogia ja tihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failisiisteemid

AQO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelarvutus

AO5 — Andmebaasid

AO6 — Joonistus- ja esitlustarkvara

AO7 — Andmevorgud ja Internet

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

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

TEKSTITOOTLUS

Tekstitoimetid, nende formaadid ning iildised tekstiformaadid (*.txt, *.rft)
To606 olemasoleva dokumendiga

Uue dokumendi loomine

Teksti imberpaigutamine ja korrigeerimine dokumendis
Teksti vilimuse muutmine

Lehekiilje kujundus

To0 tabelitega

Seosed teiste dokumentide ja programmidega

Teksti keele madramine ja digekeele kontroll

0. Dokumendi triikkkimine
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TABELTOOTLUS

T606 olemasoleva tabeliga

Uue tabeli loomine

Tabeli kujundamine

Andmete sorteerimine (iihe ja mitme tunnuse jirgi)
Arvutused tabelis

Diagrammi loomine

Diagrammi parameetrite muutmine

Dokumendi péise ja jaluse loomine

Tabeli triikkimine

>
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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

WWwWWwW

Uudisgrupid

Listid

FTP



Lisa B (teatmeline)

KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nduetes on lahtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
riigikeele oskuskategooriatest, laiendades samad nduded vdorkeelele.

Vastavalt VVabariigi Valitsuse 29. jaanuari 1996. a. maarusele eristatakse kolme
keeleoskustaset:

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

- kesktase — keele suuline ja piiratud Kirjalik oskus. Isik tuleb toime mitmekesistes
keelekasutusolukordades, saab aru normaalse tempoga konest, mdistab raskusteta
igapaevaelu 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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