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REISISEKRETAR 1

Sekretir I, II eriala

TEENINDUSE 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. lga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnduded, médrab kindlaks kutsendukogu

Kiesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
ndudeid reisisekretéri I kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi koostas Teeninduse Kutsendukogu moodustatud turismi to6rithm
koosseisus:

Leelo Ilbis Eesti Turismifirmade Liit

Kadri Liiksaar Estravel

Merike Hallik Estravel

Andres Huul Estonian Holidays

Margi Hallmagi Eesti Giidide Liit

Anne Hermlin Turismiamet

Heli Tooman Péarnu Kolledz

Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus

Ajavahemikus 10. aprill kuni 3. mai 2000 viidi 1&bi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus Eesti erinevates piirkondades moodustatud toorithmades, millede
koosseisu kuulusid tiheteistkiimne ettevotte ja kahe kutsedppeasutuse esindajad.
Reisisekretér I kutsestandardi I6ppredaktsiooni koostamisel on eeltoodud t66rithm
arvestanud kutsestandardi kavandi kohta arvamuskiisitlusel tehtud ettepanekuid ja
méirkusi.

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

Kaesolev kutsestandard on koostatud uustootlusena.
Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 30. mail 2000 a. Teeninduse

Kutsendukogu otsusega nr. 4 kinnitatud reisisekretér I kutsestandard.

Reisisekretér I kutsestandard on kinnitatud 16. juunil 2004 a. Teeninduse
Kutsendukogu otsusega nr. 13.

Kutsestandardis méaaratletud kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jirgmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete kindlaksméadramine

2) oppekavade, koolitusprogrammide viljato6tamine

3) eksaminduete viljatootamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kutsekvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jargi kuulub reisisekretir sekretiritod
ja tolkimise valdkonda, kood 7483 ning reisiagentuuride ja reisijuhtide t66 valdkonda,
kood 6330.

Ametite Klassifikaatori’ jargi kuulub reisisekretir IV ametnike peariihma,

kood 4115.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Reisisekretir I

Inglise keeles: Travel manager |

Soome keeles: Matkasihteeri |

Vene keeles: Cexkperaps myreriecTBus |

4 KUTSEKIRJELDUS

Reisisekretér tootab ettevottes.

Reisisekretéri todiilesannete hulka kuulub oma ettevotte todtajate reisivajaduste
véljaselgitamine, sellekohase reisiinfo edastamine ning ndustamine toodete ja teenuste,
sthtkohamaa eritingimuste ning reisija diguste ja kohustuste kohta; info edastamine
reisibiiroole, reisidokumentide tellimine.

Firmasisesteks iilesanneteks on reisitellimuste arvestuse pidamine, reisiinfo kogumine,
slistematiseerimine, edastamine ja arhiveerimine.

Reisisekretér suhtleb reisibiiroo ja ettevotte tootajatega ning kiilalistega vahetult voi
kommunikatsioonivahendite kaudu.

Reisisekretéri t66 on seotud teenindamisega, mis eeldab suhtlemisvalmidust, sobralikkust,
voimet tulla toime erinevate olukordadega, kiiret taipu ja head milu. T66s sisalduvad
erinevad tegevused nduavad kiiret ja paindlikku tegutsemist, korrektsust ja tdpsust.

Tooga kaasnev vastutus eeldab ausust. T66 sujumisele aitab kaasa kannatlikkus, meeldiv ja
viisakas kéitumine, hea suuline ja kirjalik véljendusoskus.

Reisisekretéri I kutsekvalifikatsiooni tdendamisel on eelduseks keskharidus ja

sekretiri kutseoskused vastavalt sekretdr I, I kinnitatud kutsestandardile.

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

Pohioskused ja —teadmised (vt lisa B)
Turismimajandus — algtase

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

turismimajanduse pohialused

turismi ja teiste majandusharude vahelised seosed

turismimajanduse arengusuunad ja strateegiad

turismimajanduse organisatsiooniline struktuur ja maailma suuremad
turismiettevotted

turismi- ja turismitootealane terminoloogia, sh inglise keeles — kesktase
peamised turismiliigid

majutamine

toitlustamine

reisitransport

10) séddstev turism
Turismigeograafia — algtase

1) maailma turismigeograafia

2) ajavoondid

3) pdhiandmed sihtkohariigi kohta
Turismitoode — algtase

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

reisitranspordi teenused

a) lennutransport

b) laevatransport

c) bussitransport

d) rongitransport

e) autorent

majutusteenused

toitlustusteenused
konverentsiteenused

ekskursiooni- ja meelelahutusteenused
reisipaketid

erinevad reisikindlustusliigid ja kindlustustingimused
riikidevahelised viisatingimused
reisikorraldajad ja reisibiirood

Turundus ja miiiik — algtase

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

reisibiiroo struktuur ja tookorraldus

reisiteenuste sisseostmine ja edasimiilimine

klientide ndustamine toodete, teenuste, reisidokumentide ja reisimisega
seotud formaalsuste osas

kliendi poolt tellitud reisipaketi (Ad hoc) koostamine ja kalkuleerimine
info kogumine, siistematiseerimine, aktualiseerimine ja arhiveerimine
mitiigiprotsessi etapid

erinevad maksevahendid ja arveldamine erinevate makseviiside korral
reisibiiroo aruandlusvormid

Oma tookoha korraldamine
Majandusvaldkonda reguleerivad/kutsealaga seotud digusaktid
Inglise keel — kesktase (vt lisa C)

Isikuomadused ja voimed

1)
2)

loogiline motlemine
kontsentreerumisvoime



3) verbaalne voimekus

4) hea milu

5) teenindusvalmidus, viisakus, tdhelepanelikkus
6) suhtlemisvalmidus

7) koostoovalmidus

8) vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
9) algatusvoime

10) opivalmidus

11) empaatiavdime

12) kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus)

13) tolerantsus

14) iseseisvus

15) vastupidavus

16) konedefektide puudumine

17) hea kuulmine (normaalne kuulmisteravus)

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib 1 aasta. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta enne
standardi 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 — 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
véljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, tootab
iseseisvalt, vastutab oma tooulesannete tditmise eest;

I1] tase — tootaja tdidab todiilesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks
enamasti kutsealasel viljadppel 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 todd 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 fiitisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pShimdtete teadmine; pdhiliste toovotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste todvotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jéreldamine,
iildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60votete valdamine.



Lisa D
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nduetes 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 kdnest igapdevaelu puudutavatel
teemadel, maistab iildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab tiita lihtsaid
tiilipdokumente 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.



