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Sekretar I, II eriala

TEENINDUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA

Reisisekretér I 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 Ilbis Eesti Turismifirmade Liit

Kadri Liiksaar Estravel

Merike Hallik Estravel

Andres Huul Estonian Holidays

Margi Hallmégi Eesti Giidide Liit

Anne Hermlin Turismiamet

Heli Tooman Parnu Kolledz

Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus

Ajavahemikus 10. aprill kuni 3. mai 2000 viidi l&bi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus Eesti erinevates piirkondades moodustatud toorithmades, millede
koosseisu kuulusid iiheteistkiimne ettevotte ja kahe kutsedppeasutuse esindajad.
Reisisekretér I kutsestandardi 10ppredaktsiooni koostamisel on eeltoodud t66riihm
arvestanud kutsestandardi kavandi kohta arvamuskiisitlusel tehtud ettepanekuid ja
méirkusi.

See 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 Vocational Training —
Euroopa Kutsehariduse Arenduskeskus) poolt koostatud Euroopa Liidu liikmesriikide
kutseoskusnduete vordleva analiilisiga ja Soome kutsekvalifikatsiooninduetega
(nayttotutkintojen kuvaukset).

Reisisekretér I kutsestandard on kinnitatud 30. mail 2000 Teeninduse Kutsendukogu
otsusega nr. 4.

Kutsestandard on registrisse kantud ....



1 KASUTUSALA

1) tootajate kvalifikatsiooninduete médratlemine

2) oppekavade, koolitusprogrammide viljato6tamine

3) eksaminduete viljatootamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks

2 KUTSEKVALIFIKATSIOONISUSTEEMI TERMINID

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

Kutsekvalifikatsioonitasemed

Algtase — kutsealaste teadmiste ja oskuste noue puudub; tédiilesanded rutiinsed,
ettekirjutatud; tooiilesanne juhib to6tajat; vastutus kaudne.

| tase — kutsealased teadmised ja oskused on omandatud kas 14bi koolituse voi
pidevalt to6tades; t60 kellegi juhendamisel; toimetulek piiritletud todiilesannetega;
vastutus oma tootlilesannete ulatuses.

Il tase — kutsealastele teadmistele ja oskustele lisandub vilumus; toimetulek erisuguste
tooiilesannetega; koostoovoime meeskonnas; vastutus todiilesannete tiitmise eest.

I11 tase — kutsealane meisterlikkus; kutsealaste teadmiste ja oskuste edasidpetamine;
toimetulek keerukate ja vahelduvate tootilesannetega; valmisolek vastutuseks
ressursside jagamise ja teiste t00 eest.

IV tase — kutsealastele teadmistele ja oskustele lisanduvad juhtimisalased teadmised,
oskused ja hoiakud; toimetulek paljude keerukate ja vahelduvate tooiilesannetega
muutuvates olukordades; vastutus ressursside jagamise ja teiste to6 eest.

V tase — majandustegevuse valdkonna teoreetiliste aluste tundmine; toimetulek
mitmekesiste menetlusviiside valdamist eeldavate tooiilesannetega muutuvates ja
ootamatutes olukordades; suur iseseisvus, vastutus analiilisimise, diagnoosimise ning
otsuste tegemise ja nende elluviimise eest.

Kutseoskusnouded

Uldoskused ja -teadmised — majandustegevuse valdkonnast lihtuvad nduded iildistele
teadmistele ja oskustele.

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

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

Isikuomadused ja voimed — nduded kutsealal to6tamiseks eeldatavatele
isikuomadustele ja vdimetele.

3 STATISTILISED TAHISED

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori® jirgi kuulub reisisekretir sekretiritoo

ja tolkimise valdkonda, kood 7483 ning reisiagentuuride ja reisijuhtide t66 valdkonda,
kood 6330.

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestindatud
versioon



Ametite Klassifikaatori® jirgi kuulub reisisekretir IV ametnike peariihma,
kood 4115.

Kutsestandardi tdhis fikseeritakse parast kutsestandardite registri pidamise
pohimiiruse joustumist.

4 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONITASE

Eesti keeles: Reisisekretér I

Inglise keeles: Travel manager |

Soome keeles: Matkasihteeri |

Vene keeles: Cexperapsb myremectBus |

5 KUTSEKIRJELDUS

Reisisekretér tootab ettevottes.

Reisisekretéri todiilesannete hulka kuulub oma ettevdtte todtajate reisivajaduste
viljaselgitamine, sellekohase reisiinfo edastamine ning ndustamine toodete ja teenuste,
sihtkohamaa 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 to6 on seotud teenindamisega, mis eeldab suhtlemisvalmidust, sobralikkust,

voimet tulla toime erinevate olukordadega, kiiret taipu ja head milu. T60s sisalduvad
erinevad tegevused nduavad kiiret ja paindlikku tegutsemist, korrektsust ja tapsust.

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
sekretdri kutseoskused vastavalt sekretdr I, I kinnitatud kutsestandardile.

6 KUTSEOSKUSNOUDED

6.1  Pohioskused ja -teadmised
6.1.1 Turismimajandus — algtase (vt lisa A)
1) turismimajanduse pohialused
2) turismi ja teiste majandusharude vahelised seosed
3) turismimajanduse arengusuunad ja strateegiad
4) turismimajanduse organisatsiooniline struktuur ja maailma suuremad
turismiettevotted
5) turismi- ja turismitootealane terminoloogia, sh inglise keeles — kesktase
(vt lisa B)
6) peamised turismiliigid
7) majutamine
8) toitlustamine

? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestindatud versioon
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5
6.1.6
6.1.7

6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4
6.2.5
6.2.6
6.2.7
6.2.8
6.2.9

9)

reisitransport

10) séddstev turism

Turismigeograafia — algtase (vt lisa A)
1) maailma turismigeograafia

2) ajavoondid

3) pohiandmed sihtkohariigi kohta
Turismitoode — algtase (vt lisa A)

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 (vt lisa A)

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
miiligiprotsessi etapid

erinevad maksevahendid ja arveldamine erinevate makseviiside korral
reisibiiroo aruandlusvormid

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

Isikuomadused ja voimed

Loogiline mdtlemine

Kontsentreerumisvoime

Verbaalne vdoimekus

Hea milu

Teenindusvalmidus, viisakus, tdhelepanelikkus
Suhtlemisvalmidus

Koostdovalmidus

Vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
Algatusvoime

6.2.10 Opivalmidus

6.2.11 Empaatiavdoime

6.2.12 Kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus)
6.2.13 Tolerantsus

6.2.14 Iseseisvus

6.2.15 Vastupidavus



6.2.16 Konedefektide puudumine
6.2.17 Hea kuulmine (normaalne kuulmisteravus)

7 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta enne
standardi kehtivusaja I6ppu.

8 KINNITAJA

Reisisekretér I kutsestandardi on kinnitanud 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 ametiiihing
Helle Aruniit Riigi Tarbijakaitseamet

Manus Laasma Eesti Tarbijakaitse Liit

Peep Kirsima Eesti Linnade Liit

Reet Neudorf Haridusministeerium

Malle Kindel Sotsiaalministeerium

Mall Pink Majandusministeerium

Mati Arro Eesti Jaatmekditlejate Liit

Tiia Tali Eesti Kaubandus-To6stuskoda



Lisa A

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pohimdtete teadmine; pShiliste praktiliste oskuste

kasutamine.

Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlus, seoste loomine; suure hulga
hésti omandatud praktiliste oskuste kasutamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jareldamine,
iildistamine, hindamine; siigava spetsialiseerumisega oskuste kasutamine
tegevusvaldkonna ulatuses.



Lisa B

KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nouetes 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 lildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab téita lihtsaid
tiillipdokumente ja kirjutada liihikesi 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 vdljendab ennast vabalt, sdltumata
keelekasutusolukorrast, saab aru ka kiire tempoga kdnest, mdistab raskusteta
keerulisemate tekstide sisu, suudab Kirjutada stiililt ja funktsioonilt erinevaid tekste.



