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REISISAATJA I

TEENINDUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA

Reisisaatja II kutsestandard on asjaomaste institutsioonide poolt kokkulepitud nduete
kogum tOotajale esitatavatest oskustest, teadmistest ja vajalikest isikuomadustest.

Kutsestandardi kavandi koostas Teeninduse Kutsendukogu juurde moodustatud
turismi to0rithm koosseisus:

Leelo llbis Eesti Turismifirmade Liit

Kadri Liiksaar Estravel

Merike Hallik Estravel

Andres Huul Estonian Holidays

Margi Hallmégi Giidide Liit

Urve Reial Giidide Liit

Anne Hermlin Turismiamet

Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus

Ajavahemikus 25. oktoober — 8. november 1999 viidi 14bi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus Eesti erinevates piirkondades moodustatud toorithmades, millede
koosseisu kuulusid kaheteistkiimne ettevotte esindajad.

Reisisaatja II kutsestandardi I6ppredaktsiooni koostamisel on eeltoodud t66riihm
arvestanud kutsestandardi kavandi kohta arvamuskiisitlusel tehtud ettepanekuid ja
markusi.

See kutsestandard on koostatud esmakordselt.

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

Reisisaatja Il kutsestandard on kinnitatud 8. detsembril 1999 Teeninduse
Kutsendukogu otsusega nr. 3.

Kutsestandard on registrisse kantud ......



1 KASUTUSALA

1) tootajate kvalifikatsiooninduete méadratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide valjatéotamine

3) eksaminduete viljatdotamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSEKVALIFIKATSIOONISUSTEEMI TERMINID

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

Kutsekvalifikatsioon — antud kutsealal ndutav kompetentsuse tase, mida
tunnustatakse kas reguleeritud, ajalooliselt voi rahvusvaheliselt kujunenud nduete
alusel. Koik kutsed ei eelda kvalifikatsioonide fikseerimist | kuni V tasemeni. Iga
konkreetse kutse kvalifikatsioonid méaratleb kutsendukogu.

| tase — lihtsate tooiilesannete tditmine sarnastes olukordades; pohilised kutsealased
oskused ja teadmised on omandatud enamasti 1abi koolituse; vajadusel juhendatakse
t00 kiigus; vastutab oma todiilesannete tiitmise eest.

Il tase — pohiliste todiilesannete tditmine erinevates olukordades; lisaks kutsealastele
oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust; to6taja tootab iseseisvalt;
vastutab oma todililesannete tditmise eest.

I11 tase — keerukate tooiilesannete tditmine erinevates ja vahelduvates olukordades;
omab kutsealast meisterlikkust; valmisolek kutsealaste oskuste ja teadmiste
edasiandmiseks voi laialdased kutsealased oskused ja teadmised on omandatud 14bi
koolituse; valmisolek korraldada ressursside jagamist ja teiste t00d ning vastutada
selle eest.

IV tase — erinevate, keerukate, analiilisimist ja otsustamist eeldavate todiilesannete
tditmine muutuvates olukordades; laialdased kutsealased teadmised ja oskused,
millele lisanduvad kogemused ja vilumused va4i1 juhtimisalased teadmised; korraldab
ressursside jagamist ja teiste t00d ning vastutab selle eest.

V tase — uute kontseptsioonide ja ldhenemisviiside viljaarendamine voi
tegevuspoliitika arengusuundade viljatdotamist eeldatavate tooiilesannete tditmine
erinevate funktsioonide ja koordineerimisega; pohjalikud teadmised
tegevusvaldkonnast voi kogu valdkonda puudutavad oskused; vastutus analiitiside,
diagnooside ja otsuste ning nende elluviimise eest.

Kutseoskusnouded

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

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

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

Lisaoskused ja -teadmised — soovituslikud oskused ja teadmised, mis toetavad ja
laiendavad kutseoskusi vo1 seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Isikuomadused ja voimed — nduded kutsealal tootamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.



Konkreetsete teadmiste ja oskuste tasemete kirjeldused

Algtase — moistete, faktide ja pdhimdtete teadmine; pohiliste toovatete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlus, seoste loomine; mitmekesiste
toovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jareldamine,
ildistamine, hindamine; mitmekesiste komplitseeritud toovotete valdamine.

3 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jargi kuulub reisisaatmine
reisiagentuuride ja reisijuhtide t66 ning turistide teeninduse valdkonda, kood 633.
Ametite Klassifikaatori® jirgi kuulub reisisaatja 5. peariihma “Teenindus- ja
miiiigitootajad”, kood 5113.

4 KUTSEKVALIFIKATSIOON

Eesti keeles: Reisisaatja Il

Inglise keeles: Tourist Courier 11

Soome keeles: Matkailuopas 11

Vene keeles: ComnpoBoxaatomuii pericom 11

5 KUTSEKIRJELDUS

Reisisaatja saadab turiste reisikorraldaja poolt ettendhtud marsruudil Eesti Vabariigis.
Reisisaatja tagab reisipaketti kuuluvate teenuste realiseerimise, vastutab programmi
oigeaegse ja kvaliteetse tditmise eest, jagab oma tddiilesannete ning marsruudiga
seotud tildist teavet Eesti ja teele jadvate objektide kohta.

Reisisaatja t66 on seotud klientide teenindamisega, mis eeldab suhtlemisvalmidust,
sobralikkust, positiivsust, koostoovoimet, korrektsust ja viisakat kaitumist.
Suhtlemine eri rahvusest klientidega nduab head keeleoskust ning erinevate
kultuuride tundmist ja moistmist.

Reisisaatja tootab iseseisvalt, ta tagab klientide heaolu ja turvalisuse, mis eeldab
arenenud otsustus- ja vastutusvoimet ning oskust kdituda eri- ja ohuolukordades. Sage
kohamuutus ning ebaregulaarne td6aeg nduavad head tervist, kohanemisvdimet ja
vastupidavust.

Eeldatav haridustase kutsekvalifikatsiooni tdendamisel on keskharidus.

Kéesolev kutsestandard on aluseks keskharidusejirgse kutsekeskhariduse dppekava
koostamisele.

6 KUTSEOSKUSNOUDED
6.1  Uldoskused ja -teadmised

6.1.1 Majandusalased teadmised kesktasemel
1) majanduse pdhimdisted

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestistatud
versioon
? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5
6.1.6
6.1.7
6.1.8

6.2
6.2.1

6.2.2

6.2.3

2) ettevotluse pdhialused

Oigusaktide alased teadmised algtasemel

1) majandustegevusvaldkonda reguleerivad Gigusaktid

2) toooiguse alused

Tookeskkonna ohutuse alased oskused ja teadmised

1) toodtervishoiu ja toohiigieeni nduded

2) tuleohutuse nduded

3) esmaabi andmine

4) Klientide turvalisus ning klientide teavitamine marsruudil olevatest
riskidest ja ohtudest

5) tegutsemine eri- ja ohuolukordades ning péasteteenistuse korraldus Eestis

Suhtlemisoskus korgtasemel

1) suhtlemistehnikate valdamine

2) kuulamisoskus

3) kehtestav kditumine

4) konfliktidega toimetuleku oskused

5) probleemide lahendamise oskused

Organisatsioonikéitumise alused

Psiihholoogia pdhialused

Arvuti kasutamise oskus: AO1, AO2, AO3, AO7 (vt lisa A)

Eesti keel kesktasemel (vt lisa B)

Pohioskused ja -teadmised

Klienditeeninduse alased oskused ja teadmised korgtasemel

1) teenindusfilosoofia ja teeninduskultuuri alused

2) teeninduse korraldamine

3) positiivse mulje loomine

4) erivajadustega klientide teenindamine

5) erineva kultuuritaustaga klientide teenindamine

6) kiituste ja kaecbuste kasitlemine

7) vastutuse tunnetamine oma klientide ohutuse ja turvalisuse eest

Turismimajanduse alased teadmised

1) turismimajanduse pdhialused

2) turismi organisatsiooniline struktuur

3) turismialane terminoloogia

4) hotellinduse, toitlustamise ja reisitranspordi alused

5) sédstva turismi alused

Eesti kui turismisihtkoha alased oskused ja teadmised

1) Eesti maastik, maastiku tiiiibid ja veestik

2) vordlevad teadmised floorast ja faunast

3) Eesti kliima ja ilmastiku pdhjalik tundmine

4) ildteadmised geoloogiast

5) Eesti traditsiooniline tootmine ja elatusviisid

6) Eesti sotsiaal-majanduslik ja poliitiline areng

7) Eesti ehituse ajalugu ning ehitustavad ja -materjalid

8) vordlevad teadmised Eesti ja maailma ajaloost ning kultuurist

9) pdhjalikud teadmised Eesti territooriumist ja iilevaade topograafiast

10) topograafilise kaardi lugemise oskus

11) pohjalikud teadmised Eesti teedest ja Eesti geograafiast

12) iildteadmised kohaliku olustiku, kultuuritegelaste ja siindmuste kohta,
rahvastiku arv ja struktuur, suuremad té6andjad ja tegevusvaldkonnad

13) liikluskorraldus



6.2.4

6.2.5

6.2.6
6.3

6.3.1
6.3.2

6.4
6.4.1

6.4.2

6.4.3

14) kultuuri- ja loodusmélestiste seire

15) iildise taustinformatsiooni valdamine klientide kiisimustele vastamiseks

Reisisaatmise alased oskused ja teadmised

1) reisikorraldaja poolt koostatud reisipaketi tundmine ja realiseerimine

2) objektide avamise ja sulgemise ajad

3) turistide hoidmine oma t6ovaljas

4) turistide informeerimine teenuste kohta marsruudil

5) klientide huvide ja teadmistega arvestamine vastavalt péritoluriigile,
sotsiaalsele staatusele, vanusele jms

6) esinemise oskus, hddletehnika valdamine, konemaneeri, diktsiooni ja
intonatsiooni kontrollimine

7) mikrofoni kasutamine

8) tovalase dokumentatsiooni tundmine ja kasutamine

9) oma t606 korraldamine, sh kellaaegadest kinnipidamine, t66 dige
ajastamine, ettendhtud programmist kinnipidamine jms

10) kditumine eri- ja ohuolukorras

11) koostd6 bussijuhi, firma-poolse saatja, giididega jt

12) muusikateraapia

Tookorralduse alased oskused ja teadmised

1) oma téokoha korraldamine

2) asjaajamine

3) sidepidamisvahendite kasutamine

Tookeel korgtasemel (vt lisa B)

Lisaoskused ja -teadmised
Voorkeel korgtasemel (vt lisa B)
Mone teise eriala pohjalik tundmine

Isikuomadused ja voimed

Fiitisilised omadused

1) hea tervis, vastupidavus

2) korrektne vdlimus, esinduslikkus

3) selge ja kolav hail, konedefektide puudumine
4) hea kuulmine

Vaimsed omadused

1) loogiline m&tlemine, ildistusvoime

2) kontsentreerumisvoime

3) verbaalne vdoimekus

4) hea milu

5) kaardilugemisvoime

6) orienteerumisvoime

Isiksuseomadused

1) teenindusvalmidus, viisakus, tdhelepanelikkus
2) suhtlemisvalmidus

3) koostoovalmidus

4) vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
5) Opi- ja arenemisvalmidus

6) iseseisvus

7) empaatiavdime

8) kohanemisvoime (pinge- ja stressitaluvus)

9) enesekehtestamine

10) tolerantsus



7 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele vdib standardit muuta enne

standardi kehtivusaja 16ppu.

8 KINNITAJA

Reisisaatja II kutsestandardi on kinnitanud Teeninduse Kutsendukogu koosseisus:

Toomas Undusk
Donald Visnapuu
Leelo llbis
Margit Hallmagi
Juhan Pihlap
Priit llves

Ritta Roosaar
Ene Saar

Helle Aruniit
Manus Laasma
Peep Kirsima
Reet Neudorf
Raina Viirmer
Mall Pink

Tiia Tali

Eesti Hotellide ja Restoranide Liit
Eesti Hotellide ja Restoranide Liit
Eesti Turismifirmade Liit

Eesti Giidide Liit

Kaupmeeste Liit

Eesti Kokkade Uhing

Eesti Baarmenide Liit

Eesti Teenindus- ja Kaubandustdotajate ametiiihing
Riigi Tarbijakaitseamet

Eesti Tarbijakaitse Liit

Eesti Linnade Liit
Haridusministeerium
Sotsiaalministeerium
Majandusministeerium

Eesti Kaubandus-To6stuskoda



Lisa A
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:

AOL1 — Infotehnoloogia ja tihiskond

AQO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldussiisteemid

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabeltootlus

AO5 — Andmebaasid

AOG6 — Arvutigraafika

AO7 — Interneti kasutamine

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

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUSSUSTEEMID
1. Pohimoisted ja terminid

2. Arvuti kasutamine

3. Failid ja kaustad

AO3 TEKSTITOOTLUS

1. Tekstitoimetid, nende formaadid ning tildised tekstiformaadid (*.txt, *.rtf)
2. Too olemasoleva dokumendiga
3. Uue dokumendi loomine
4. Teksti imberpaigutamine ja korrigeerimine dokumendis
5. Teksti valimuse muutmine
6. Lehekiilje kujundus
7. Too tabelitega

8. Seosed teiste dokumentide ja programmidega
9. Teksti keele méddramine ja digekeele kontroll
10. Dokumendi triikkkimine

AO4 TABELTOOTLUS

T66 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

©CoNoR~wWNE



Lisa A
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)

SouhkwdE

AO6 ARVUTIGRAAFIKA
1. Esitluse loomine
2. Kujundamine ja joonistamine

AO7 INTERNETI KASUTAMINE
1. Elektronkiri

WWWwW

Uudisgrupid

Listid

FTP

arwN



Lisa B
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates noduetes on ldhtutud 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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