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ARITEENINDUSE JA MUU ARITEGEVUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis on voimalik kehtestada kutsekvalifikatsiooni
noudeid viiel tasemel. I tase on madalaim ja V tase korgeim (vt lisa A —
kutsekvalifikatsiooni siisteemi terminid). Koik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni
tasemete fikseerimist | kuni V tasemeni. Iga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed,
sealhulgas vajaduse korral ka haridusnouded, méiérab kindlaks kutsendukogu.

Personalitod kutsealal on eesti tootajate kutsekvalifikatsiooni siisteemis fikseeritud
jargmised kutsekvalifikatsioonid — personalitootaja I, personalispetsialist II, III ja
personalijuht 1V, V tase.

Kéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
noudeid personalitdotaja I ja personalispetsialist II ja III kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi  koostas Ariteeninduse ja muu Aritegevuse Kutsendukogu
moodustatud personalitod kutsestandardi to6riihm koosseisus:

Katrin Alujev TNT Eesti AS, Eesti Personalitdd Arendamise Uhing PARE
Jane Jarvalt Riigikantselei

Kadi Keskiila OU Personalijuht

Tiina Kasi Eesti Personalitdd Arendamise Uhing PARE

Kristiina Palm AS Selver

Piret Puss Eesti Personalitdd Arendamise Uhing PARE

Helen Raid Tallinna Majanduskool

Riina Rohelaan HR Outsourcing OU

Terje Tiiman Eesti Haigekassa, Eesti Personalitod Arendamise Uhing PARE

Ajavahemikus 17. — 31. mai 2004 viidi 18bi kutsestandardi kavandi arvamuskiisitlus,
millesse  kaasati  Eesti  erinevate piirkondade avaliku- ja  erasektori
personalispetsialistid ja —juhid, personalitoéd Opetavate koolide, koolitus- ja
varbamisfirmade esindajad ning tippjuhid.

Personalitdotaja I, personalispetsialist I, III kvalifikatsioone sisaldava kutsestandardi
16ppredaktsiooni koostamisel on to6riihm arvestanud kutsestandardi kavandi kohta
arvamuskiisitlusel tehtud ettepanekuid ja méarkusi.

Personalispetsialist III kutsekvalifikatsioon on koostatud uustddtlusena.
Personalitdotaja I ja personalispetsialist II kutsekvalifikatsioonid on koostatud
esmakordselt.

Kiéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 9.12.1999 a.
Finantsvahenduse-Ariteeninduse Kutsendukogu otsusega nr. 3 kinnitatud personalito6
spetsialist 111 kutsestandard.

Personalitdotaja I, personalispetsialist II, III kutsekvalifikatsiooni sisaldav
kutsestandard on kinnitatud 10.06.2004 a. Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse

Kutsendukogu otsusega nr. 18.

Kutsestandardis sisalduvad kvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jirgmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete kindlaksméadramine

2) oppekavade, koolitusprogrammide valjatéotamine

3) eksaminduete viljatdotamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jargi seostub personalitéd kdikide
majanduse tegevusaladega ning kuulub muude éritegevusalade valdkonda, kood 745.
Ametite Klassifikaatori? jirgi kuulub personalispetsialist 2. peariihma
“Tippspetsialistid”, kood 2412.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Personalitdotaja I

Inglise keeles: HR administrator

Soome keeles: Henkildstoasiainhoitaja [

Vene keeles: PaboTHuk 1o nepconany I

Eesti keeles: Personalispetsialist I1, 11

Inglise keeles: Human resource specialist I1, 111
Soome keeles: Henkildstoasiantuntija 11, 11
Vene keeles: Cnenmanuct no nepconaiy I, 111

4 KUTSEKIRJELDUS

Personalitdotaja ja -spetsialist korraldab personalitdoalast tegevust organisatsioonis
ning aitab seelédbi kaasa organisatsiooni eesmérkide saavutamisele. Erinevates
organisatsioonides voivad personalitddtaja ja -spetsialisti lilesanded olla erinevad.

Personalitootaja I korraldab kellegi juhendamisel iihte voi mitut kitsamat 16iku
organisatsiooni personalitdos.

Personalitootaja I kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav:

o erialane (personalitddalane) kutsekeskharidus voi

e keskharidus ja erialane (personalitdalane) tdiendkoolitus
Selle kutsekvalifikatsiooni taotlemisel ei ole ndutud t66kogemust.

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



Personalispetsialist 11 korraldab tavaliselt iseseisvalt tihte voi mitut kitsamat 16iku
organisatsiooni personalitods.

Personalispetsialist 11 kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav:

 crialane (personalitddalane) kdrgharidus voi

e korgharidus ja erialane (personalitodalane) tdiendkoolitus voi

o keskharidus, erialane (personalitooalane) tdiendkoolitus ja 2-aastane erialane
(personalitddalane) tookogemus.

Personalispetsialist 111 omab {ildisi teadmisi koigist personalito6 valdkondades ning
tunneb pohjalikumalt vihemalt iihte neist.

IIT kutsekvalifikatsiooni tasemel on voimalik spetsialiseeruda jargmistele personalitod
valdkondadele:

e personaliarvestus ja toosuhteid reguleerivad digusaktid

e t60jou varbamine ja valik

e tbotajate koolitus ja arendamine

e motiveerimine ja palgakorraldus

o tookeskkond ja —tervishoid

Personalispetsialist 111 kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on ndutav:

« ecrialane (personalitodalane) kdrgharidus ja 2-aastane erialane (personalitédalane)
tookogemus voi

o korgharidus, erialane (personalitooalane) tdiendkoolitus ja 2-aastane erialane
(personalitddalane) tookogemus

5 KUTSEOSKUSNOUDED

5.1  Uldoskused ja -teadmised (vt lisa B)
5.1.1 Majandus — I, Il algtase; Il kesktase

1) majanduse pdhimdisted

2) ettevotlus

3) turundus

4) majandusarvestuse ja raamatupidamise alused
5.1.2  Suhtlemine — I, II kesktase, III korgtase
5.1.3 Juhtimine — I, Il algtase, Il kesktase

1) juhtimisteooria

2) organisatsioonikditumise

3) projektijuhtimine

4) kvaliteedijuhtimine
5.1.4 Kutse-eetika
5.1.5 Kontori- ja sidetehnika kasutamine
5.1.6  Arvuti kasutamine - AO2 - AO7 (vt lisa C)
5.1.7 Keeled (vt lisa D)

1) eesti keel - korgtase

2) iiks voorkeel — kesktase

3) teine voorkeel — I, II ndue puudub, III algtase
5.1.8 Asjaajamise kord — kesktase
5.1.9 Avalik esinemine — I algtase, II, Il kesktase



5.2
5.2.1

5.2.2
5.2.3
5.24

5.2.5
5.2.6

5.2.7
5.2.8
5.2.9
5.2.10
5.2.11

5.2.12
5.2.13
5.2.14
5.2.15
5.2.16
5.2.17
5.2.18
5.2.19

5.3

Pohioskused ja -teadmised

Psiihholoogia

1) psiihholoogia alused - algtase

2) isiksusepsiihholoogia - I ndue puudub, II, algtase, III kesktase

3) suhtlemispsiihholoogia - I ndue puudub, II algtase, III kesktase

4) sotsiaalpsiihholoogia - | ndue puudub, II algtase, III kesktase
Toosuhted ja sotsiaalpartnerlus - | algtase, 11, 111 kesktase

Noustamine - I ndue puudub, II kesktase, III korgtase
Sisekommunikatsioon ja organisatsioonisisene suhtekorraldus - | algtase, 11,
Il kesktase

Uuringumeetodid ja uuringute teostamine - I, 11 algtase, 111 kesktase
Kirjeldava statistika pdhimeetodid ja statistilise informatsiooni kasutamine - |
algtase, 1, 111 kesktase

T66j6u planeerimine - | algtase, 11, 111 kesktase

Too6analiiiis ja toode (ametikohtade) hindamine - | algtase, 11, 111 kesktase
Tootajate hindamine - | algtase, 11, 111 kesktase

To606 personalidokumentatsiooniga - I algtase, 11 kesktase, II1 korgtase
Organisatsioonisiseste protseduuride véljatddtamine - I ndue puudub, 11
algtase, Il kesktase

Organisatsiooni t65j0u statistiliste andmete kogumine, to6tlus ja aruandlus - |
algtase, I1, 111 kesktase

To0joukulude eelarvestamine ja analiiiis - I ndue puudub, II algtase, 111
kesktase

Personaliarvestust ja toosuhteid reguleerivad digusaktid - | algtase, 11, 111
kesktase

T66j0u varbamine ja valik - | algtase, 11, 111 kesktase

Tootajate koolitus ja arendamine - | algtase 11, 111 kesktase
Motiveerimine ja palgakorraldus - | algtase, 11, 111 kesktase
Tookeskkond ja -tervishoid - | algtase, I1, 111 kesktase

Karjaarijuhtimine - [ ndue puudub, II algtase, III kesktase

Erioskused ja -teadmised (seotud spetsialiseerumisega Il tasemel)

Personalispetsialist III taotleja peab valima vihemalt 1 alljargnevatest
spetsialiseerumise valdkondadest ja valdama seda kdrgtasemel.

5.3.1
5.3.2
533
5.34
5.3.5

5.4

Personaliarvestus ja toosuhteid reguleerivad digusaktid
T66j0u virbamine ja valik

Tootajate koolitus ja arendamine

Motiveerimine ja palgakorraldus

Tookeskkond ja -tervishoid

Isikuomadused ja voimed

1) kohuse- ja vastutustundlikkus
2) tasakaalukus

3) paindlikkus

4) usaldusvaérsus

5) koostoovoimelisus ja -valmidus
6) arengule orienteeritus

7) objektiivsus

8) suhtlemisvalmidus



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, voib vajada juhendamist t66
kdigus, vastutab oma téoiilesannete tditmise eest;

Il tase — tootaja tdidab toodiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
valjadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, to6tab
iseseisvalt, vastutab oma tooiilesannete tditmise 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 tootilesandeid
muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab
ressursside jagamist ja teiste t06d 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 fiitisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pohimotete teadmine; pohiliste todvotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste tdovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,
uldistamine, 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 pohimdisted ja infoiihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AQO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Esitlus

AOT7 — 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 (bookmarks)
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 noduetes on ldahtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
keeleoskustasemetest, laiendades samad nouded 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 tiita lihtsaid
tiiipdokumente ja kirjutada liithikesi tarbetekste.

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