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SOTSIAALHOOLDAJA [; 1I; Il KUTSESTANDARD
[KUTSENIMETUS ]
Kutsetase Kutsenimetus Nimetus kutsetunnistusel
I Sotsiaalhooldaja Sotsiaalhooldaja |
I Sotsiaalhooldaja Sotsiaalhooldaja Il
i Sotsiaalhooldaja Sotsiaalhooldaja Il
v
\Y,

Kutsestandardi A-osa on kirjeldav ja informatiivne. A-osa kasutatakse eelkdige infoallikana, mitte
hindamisalusena.

A.1 TOOVALDKONNAD JA AMETINIMETUSED

Sotsiaalhooldajad to6tavad avahoolduses voi hoolekandeasutuses.

Enamlevinud ametinimetused on: sotsiaalhooldaja, hooldaja, koduhooldustbétaja ja
hooldustdoétaja.

A.2 TOO EESMARK JA SISU LUHIKIRJELDUS TASEMETI

Sotsiaalhooldaja t66 eesmark on abistada klienti inimvaarse elu korraldamisel ja elukvaliteedi
saavutamisel, toetades abivajajate flusiliste ja psihhosotsiaalsete vajaduste rahuldamist.

| kutsetase | kutsetaseme sotsiaalhooldaja valdab pdéhilisi meetodeid abivajajate
hooldamisel ja juhendamisel.

Il kutsetase Il kutsetaseme sotsiaalhooldaja valdab erinevaid meetodeid abivajajate
hooldamisel, juhendamisel ja rehabilitatsioonis.

[l kutsetase [l kutsetaseme sotsiaalhooldaja valdab mitmekilgseid meetodeid abivajajate
hooldamisel, juhendamisel ja rehabilitatsioonis. Ta oskab juhendada
kaastddtajaid ning anda edasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi.

A.3 TOO OSAD JA TEGEVUSED Kutsetase

I I "
1 Kliendi ja tema vorgustikuga kontakti loomine ja suhtlemine X X X
1.1 Kliendi olukorra hindamine

1.2 Kliendile ja tema vdrgustikule sobivate suhtlemisviiside
kasutamine
1.3 Kaebuste ja probleemide kasitlemine

2 Kliendi tervist ja elukvaliteeti méjutavate tegurite hindamine ja X X X
kliendi toetamine

2.1 Kliendi elukvaliteedi tegurite maaratlemine

2.2 |gapaevase toimetuleku hindamine ja abivajaduse maaratlemine
2.3 Tervist kahjustavate ja edendavate tegurite maaratlemine

3 Kliendi toimetuleku toetamine ja sotsiaalhoolekandeteenuste
korraldamine
3.1 Sotsiaalseadusandlus ja hoolekanne

3.2 Sotsiaalteenused

3.3 Kliendi juhendamine, abistamine ja toetamine
4 Kliendi abistamine toitumisel ja majapidamistoodel X X X
4.1 Kliendi abistamine toitumisel

4.2 Majapidamistodd ja kliendi eluaseme korrastamine
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5. Kliendi toetamine isikliku hiigieeni toimingutes ja vdlimuse X X X
korrastamine

5.1 Kliendi isikliku htugieeni tagamine

5.2 Kliendi valimuse korrastamine

6. Kliendi rehabilitatsiooni toetamine ja tervishoiuteenuste X X X
korraldamine

6.1 Esmaabivotete tundmine, esmaabi andmine

6.2. Tervishoiuteenuste korraldamine

6.3 Abivahendite vajaduse markamine, hankimine ja abistamine
kasutamisel

7. Oma too korraldamine X X X

7.1 Tédpaeva planeerimine

7.2 Tookogemuse ja kutseoskuste kasutamine

7.3 Osalemine meeskonnatoos

8. Kaastootajate t66 korraldamine ja juhendamine ning
kutsealaste teadmiste ja oskuste edasiandmine

8.1 Tooplaanide koostamine X
8.2 Praktiline juhendamine klienditeeninduses X X
8.3 Meeskonnatdd korraldamine X

A.4 TOOVAHENDID

Sotsiaalhooldaja té6vahenditeks on isiku- ja hooldusabivahendid, kodumasinad.

A.5 TOOKESKKOND JA ERIPARA

Sotsiaalhooldaja té6tab kliendi kodus vdi asutuses, kus klientidele teenuseid osutatakse.
T66 on vaimset ja fuusilist pingutust nbudev. Té6aeg voib olla nii paindlik kui fikseeritud.

A.6 VOIMED JA ISIKUOMADUSED

Sotsiaalhooldaja t66 nduab jargnevaid isikuomadusi: vastutusvdime, abivalmidus,
suhtlemisoskus, empaatiavdime, usaldatavus, tolerantsus, koostodvdime.

A.7 KUTSEALANE ETTEVALMISTUS

Sotsiaalhooldajaks saab 6ppida pdhihariduse baasil erialastel kursustel ja keskhariduse baasil
kutsebppes vdi erialastel kursustel.
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Kutsestandardi B-osas esitatakse nduded oskustele ja teadmistele. B-osa annab aluse inimeste
kutseoskuste hindamisele kutseomistamisel ning dppe- ja koolituskavade koostamisele.

B.1 KOMPETENTSID

1 Kliendi ja tema vorgustikuga kontakti loomine ja suhtlemine

| kutsetase | |l kutsetase | Il kutsetase
1.1 Kliendi olukorra hindamine
1.1.1 Teab ja tunneb 1.1.1 Oskab margata ja hinnata kliendi seisundit.
klienditeeninduse pohimétteid, | 1.1.2 Oskab margata kliendi ealisi ja erivajadusi ning oskab
teenindushoiakuid ja nendel erinevaid kliente teenindada.
pdhinevaid kaitumisviise. 1.1.3 Oskab vdtta anamneesi ja osutada abistavat teenust voi
1.1.2 Oskab margata ja saab | suunata vajadusel erialaspetsialisti poole.
aru kliendi seisundist. 1.1.4 Oskab pakkuda kliendile turvalist teenust rakendades

1.1.3 Oskab pakkuda kliendile | téotervishoiu ja to6ohutuse reegleid, anda esmaabi
turvalist teenust rakendades onnetusjuhtumite korral.
toodtervishoiu ja todohutuse
reegleid, anda esmaabi
onnetusjuhtumite korral.
1.1.4 Tunneb ja oskab jargida
kutse-eetikat.
1.1.5 Oskab teenindada klienti keskkonda ja ennast saastvalt.
1.1.6 Tunneb ja oskab jargida kutse-eetikat, sh. religioosseid
téekspidamisi, suhtlemisel erinevates olukordades klientide ja
nende |dhedastega.
1.2 Kliendile ja tema vorgustikule sobivate suhtlemisviiside kasutamine

| kutsetase | Il kutsetase | lll kutsetase
1.2.1 Oskab leida kliendile sobivat suhtlemiskeelt vastavalt kliendi arengule ja suhtlemiskeelele.

1.2.2 Oskab kasutada alternativkommunikatsiooni vdimalusi.
1.2.3 Tunneb sotsiaalhoolekandealast seadusandlust ja oskab
seda oma t60s rakendada.
1.3 Kaebuste ja probleemide kasitlemine

| kutsetase | |l kutsetase | Il kutsetase
1.3.1 Teab erinevaid suhtlemisviise ja -vorme ning oskab neid oma t66s rakendada.
1.3.2 Oskab kaituda erineva kultuuritausta ja seisundiga klientidega ning lahendada
konfliktsituatsioone.
1.3.3 Tunneb ja oskab rakendada enesekehtestavat kaitumist

2 Kliendi tervist ja elukvaliteeti méjutavate tegurite hindamine ja kliendi toetamine
| kutsetase | Il kutsetase | Il kutsetase
2.1 Kliendi elukvaliteedi tegurite maaratlemine
2.1.1 Oskab margata kliendi elukeskkonda mojutavaid tegureid, lahtudes kliendi
kultuuritasemest ja harjumustest.
| 2.1.2 Oskab hinnata kliendi elukvaliteeti méjutavaid tegureid.
2.2 lgapaevase toimetuleku hindamine ja abivajaduse maaratlemine

| Kutsetase Il kutsetase | lll kutsetase
2.2.1 Oskab margata muutusi | 2.2.1 Oskab margata ja hinnata toimetulekut méjutavaid
kliendi toimetulekus. tegureid.
2.2.2 Oskab kaasata klienti 2.2.2 Oskab kaasata klienti tema toimetuleku hindamisel,
tema toimetuleku hindamisel. | selgitades valja kliendi tugevad kiiljed.
2.2.3 Teab kliendi 2.2.3 Teab kliendi abivajaduse ulatust ja oskab seda
abivajaduse ulatust. maaratleda I&htuvalt kliendi kultuuritasemest ja harjumustest.
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2.2.4 Teab inimsuhete tahtsust toimetulekule ja oskab toetada klienti.

2.3 Tervist ja heaolu kahjustavate ja edendavate tegurite maaratlemine

| kutsetase | Il kutsetase | lll kutsetase

2.3.1 Teab inimese flusilise, pstihilise ja sotsiaalse tervise ning heaolu aluseid.

2.3.2 Teab ja oskab margata | 2.3.2 Teab, oskab margata ja hinnata tervist kahjustavate
tervist kahjustavaid tegureid. tegurite méju kliendile.

2.3.3 Teab ja oskab margata | 2.3.3 Teab ja oskab maaratleda tervist edendavate tegurite
tervist edendavaid tegureid. tahtsust kliendile.

2.3.4 Tunneb ja oskab kasutada enda isikuomadusi kliendi
mdjutamiseks tema tervise ja heaolu edendamisel.

3. Kliendi toimetuleku toetamine ja sotsiaalhoolekandeteenuste korraldamine

| kutsetase | Il kutsetase | lll kutsetase

3.1 Sotsiaalseadusandlus ja hoolekanne

3.1.1 Tunneb todseadusandlust.

3.1.2 Teab kutsealast 3.1.2 Teab kutsealast tegevust puudutavaid Eesti Vabariigi

tegevust puudutavaid Eesti bigusakte ja oskab neid rakendada.

Vabariigi digusakte. 3.1.3 Teab majanduse pdhimdisteid, turunduse ja ettevétluse
pbhialuseid.

3.1.4 Teab tédohutusndudeid ja jargib neid oma t606s.

3.2 Sotsiaalteenused

| kutsetase | Il kutsetase | Il kutsetase
3.2.1 Oskab naha inimest kui tervikut, lahtudes tema eriparast
3.2.2 Teab 3.2.2 Teab sotsiaalteenuste osutamise tingimusi ja korda ning

sotsiaalhoolekandeteenuste oskab neid osutada.
osutamise tingimusi ja korda. | 3.2.3 Lahtub kliendi abistamisel tema toimetulekust ja

3.2.3 Lahtub kliendi etteantud teenuste loetelust, kohandades teenuseid kliendi
abistamisel tema vbimetele ja vajadustele.

toimetulekust ja etteantud 3.2.4 Tunneb pdhjalikult klienditeeninduse pdhimétteid,
teenuste loetelust. rakendades neid igapaevatdos.

3.2.4 Tunneb ja rakendab
oma to0s klienditeeninduse
aluseid.

3.3 Kliendi juhendamine, abistamine ja toetamine

| kutsetase | Il kutsetase | lll kutsetase

3.3.1 Oskab juhendada, abistada ja toetada klienti inimvaarse elu korraldamisel, tema fllsiliste
ja psuhhosotsiaalsete vajaduste rahuldamisel, kaasates vajadusel vérgustiku.

3.3.2 Kasutab t60s klienti 3.3.2 Kasutab to0s klienti aktiviseerivaid tegevusi, kasutades
aktiviseerivaid tegevusi. erinevaid kliendi motiveerimise meetodeid.

3.3.3 Tunneb ja oskab 3.3.3 Oskab kasutada erinevaid suhtlemistehnikaid ning
kasutada kommunikatsiooni ennast kehtestada.

pohialuseid.

3.3.4 Oskab toetada klienti 3.3.4 Oskab toetada klienti suhtlemisel Idhedastega ning muu
suhtlemisel Iahedastega. vajaliku vorgustikuga.

4 Kliendi abistamine toitumisel ja majapidamistoodel

| kutsetase | Il kutsetase | Il kutsetase

4.1 Kliendi abistamine toitumisel

4.1.1 Teab ja oskab jalgida klienti ja tema toitumisharjumusi.

4.1.2 Teab toitumise aluseid. | 4.1.2 Teab tervisliku toitumise aluseid ja oskab neid rakendada
igapaevatoos.

4.1.3 Oskab Klienti toiduainetega varustada, arvestades Kkliendi soove ja vajadusi.

4.1.4 Oskab valmistada kliendi seisundile sobivat toitu.

4
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| kutsetase

Il kutsetase

Il kutsetase

4 1.5 Oskab abistada klienti soomisel.

4.1.6 Teab toitumisega
seonduvaid probleeme.

4.1.6 Oskab juhendada klienti toitumisega seonduvate

probleemide korral.

4.1.7 Teab erinevate
kultuuride toitumistavasid

4.1.7 Teab ja oskab arvestada erinevate kultuuride

toitumistavasid.

4.1.8 Teab ja oskab jalgida toiduhugieeni ja toiduainete kdlblikkust.

4.2 Majapidamistood ja kliendi eluaseme korrastamine

| kutsetase

Il kutsetase

Il kutsetase

4.2.1 Tunneb olmehlgieeni
reegleid.

Tunneb kodumajandamise ja olmehlgieeni pdhialuseid.

4.2.2 Tunneb ohutustehnika néudeid.

4.2.3 Oskab labi viia
korrastustoid.

4.2.4 Teab kliendi kaasamise
pdhimdtteid.

4.2.3 Oskab planeerida ja labi viia korrastustoid.
4.2.4 Kaasab klienti korrastustéodel ja oskab motiveerida

olmehugieeni jargima.

4.2.5 Oskab korraldada puhastus- ja pesuteenuseid.
4.2.6 Oskab abistada kitmisega seotud toimingutes.

4.2.7 Oskab ohutult kasutada
olmetehnikat ja kaasaegseid
korrastus- ja
koduhooldusvahendeid.

4.2.7 Oskab ohutult kasutada olmetehnikat ja kaasaegseid
korrastus- ja koduhooldusvahendeid ning juhendada klienti.

4.2.8 Teab tekstiilide hooldamise pdhimétteid.
4.2.9 Oskab korraldada olmeparasiitide havitamist, kasutades kaasaegseid vahendeid.

5 Kliendi toetamine isikliku hiigieeni toimingutes ja valimuse korrastamine

5.1 Kliendi isikliku hiigieeni tagamine

| kutsetase

Il kutsetase

Il kutsetase

5.1.1 Oskab margata kliendi
abivajadust higieeniga
seotud toimingutes.

5.1.2 Oskab abistada klienti
hlgieenitoimingute iseseisval
sooritamisel.

5.1.3 Tunneb kliendi
abistamise votteid
higieenitoimingute
sooritamisel.

5.1.1 Oskab margata ja
hinnata véimet sooritada
isikliku hugieeniga seotud
toiminguid.

5.1.1 Oskab margata, hinnata
ja juhendada isikliku
higieeniga seotud toimingute
sooritamist.

5.1.2 Oskab abistada klienti hiigieenitoimingutes, teostada
kliendi hugieenitoiminguid ning kasutada vajaminevaid

hooldusabivahendeid.

5.1.3 Oskab kliendi vajadustele vastavalt korraldada

hlgieeniteenuseid.

5.2 Kliendi valimuse korrastamine

| kutsetase

Il kutsetase

Il kutsetase

5.2.1 Oskab méargata vajadust
korrastada kliendi valimust.
5.2.2 Oskab margata
iluteenuste vajadust ja anda
kliendile teenuse osutamise ja
teostamise kohta
informatsiooni.

5.2.1 Oskab méargata vajadust korrastada kliendi valimust ja

juhendada klienti.

5.2.2 Oskab vastavalt kliendi vajadustele korraldada

iluteenuseid.

6 Kliendi rehabilitatsiooni toetamine ja tervishoiuteenuste korraldamine

| kutsetase

Il kKutsetase

Il kutsetase

6.1 Esmaabivotete tundmine, esmaabi andmine

6.1.1 Oskab kaituda ohuolukorras.

6.1.2 Teab esmaabi uldisi
pdhimétteid.

6.1.2 Teab esmaabi uldisi pohimdtteid, oskab aidata abivajajat

ja anda esmaabi.
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6.2 Tervishoiuteenuste korraldamine

| kutsetase Il kutsetase | [l kutsetase
6.2.1 Oskab margata muutusi | 6.2.1 Oskab hinnata kliendi tervise seisundit ja edastada
kliendi tervise seisundis. informatsiooni tervishoiutdotajale.
6.2.2 Oskab arsti kutsuda ja 6.2.2 Tunneb tervishoiuteenuste korraldamist kliendi
klienti arsti vastuvétule vajadustest lahtuvalt.

registreerida.

6.2.3 Oskab lugeda ravimite 6.2.3 Oskab jalgida ja juhendada ravimite diget manustamist.
kasutusjuhiseid.

6.3 Abivahendite vajaduse markamine, hankimine ja abistamine kasutamisel

| Kutsetase Il kutsetase | lll kutsetase
6.3.1 Oskab margata kliendi 6.3.1 Oskab margata kliendi toimetulekuvdime langust ning
toimetulekuvdime langust. hinnata abivahendi vajadust.
6.3.2 Oskab méargata 6.3.2 Oskab margata abivahendi vajadust ja soovitada
abivahendi vajadust. kliendile sobivat abivahendit.
6.3.3 Oskab kasutada infot 6.3.3 Oskab hankida ja 6.3.3 Oskab hankida ja
abivahendite olemasolu ja kasutada peamisi kasutada peamisi
kattesaadavuse kohta. abivahendeid. abivahendeid ning juhendada

klienti nende kasutamisel.

7 Oma t66 korraldamine

| kutsetase | Il kutsetase | lll kutsetase

7.1 Toopaeva planeerimine

7.1.1 Oskab koostada oma paevaplaani.

7.1.2. Oskab planeerida kliendi paeva.

7.1.3. Oskab dokumenteerida paevategevusi ja tahelepanekuid iga kliendi kohta alates
toOpaeva algusest kuni vahetuse Uleandmiseni allkirja alusel jargmisele hooldajale.

7.1.4 Tunneb asjaajamise aluseid ja oskab vastavalt kliendi
vajadustele kokkuleppeid séIimida.

7.2 Tookogemuse ja kutseoskuste kasutamine

| kutsetase Il kutsetase | lll kutsetase

7.2.1 Oskab kasutada peamisi | 7.2.1 Oskab kasutada mitmekulgselt omandatud kutseoskusi.
toovotteid.

7.2.2 Oskab kasutada
varasemat tookogemust ja
kutseoskusi igapaevatdos.

7.3 Osalemine meeskonnatoos

| kutsetase Il kutsetase | lll kutsetase
7.3.1 Teab meeskonnat6o 7.3.1 Tunneb pdhjalikult meeskonnatd6 pohimdtteid, oskab
pdhimdtteid, oskab osaleda osaleda meeskonnatoos vordse liikkmena.
meeskonnas juhendatavana.
7.3.2 Tunneb
meeskonnatoos juhendamise
pdhimétteid.

8 Kaastootajate t66 korraldamine ja juhendamine ning kutsealaste teadmiste ja oskuste
edasiandmine

| kutsetase | Il kutsetase | lll kutsetase

8.1 Tooplaanide koostamine

8.1.1 Oskab koostada
meeskonna tdédplaane.

8.2 Praktiline juhendamine klienditeeninduses

| kutsetase Il kutsetase | lll kutsetase

8.2.1 Oskab juhendada uusi t66tajaid.
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8.3 Meeskonnatoo korraldamine

8.3.1 Oskab korraldada
hooldusmeeskonna tood.

B.2 BAASTEADMISED

| kutsetase

Il kutsetase

Il kutsetase

1. Keeleoskus (vt lisa 1)
1) eestikeel —1B1; Il
B2; 1l C1
2) vene keel—B1

1. Keeleoskus (vt lisa 1)
1) eestikeel —1B1; 1l
B2; Il C1
2) vene keel —B1
2. Arvuti kasutamine moodulid
AO1-AO4 (vtlisa 2)

1. Keeleoskus (vt lisa 1)
1) eestikeel —1B1; 1l
B2; 1l C1
2) vene keel —B1
2. Arvuti kasutamine moodulid
AO1-A04 (vtlisa 2)
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Kutsestandardi C-osa annab informatsiooni kutsestandardi koostamise ja kutseomistamise kohta.

C.1 INFO KUTSESTANDARDI KOHTA

1. Kutsestandardi number
kutseregistris

Sotsiaalhooldaja | 05-03122007-04/2p
Sotsiaalhooldaja Il 05-03122007-04/4p
Sotsiaalhooldaja Il 05-03122007-04/3p

2. Kutsestandardi koostajad

Eda Tunnel, Munalaskme Hooldekodu

Laine Helmdorf, Kristiine Linnaosavalitsus
Maiu Kauber, Tallinna Pedagoogiline Seminar
Mare Kapp, Kehtna Vallavalitsus

Merike Kravets, Tallinna Tervishoiu Korgkool
Tiina Keel, REKK

Rutt Lumi, Kutsekoja koordinaator

3. Kutsestandardi kavandi
tutvustamine

2007. aasta septembris-oktoobris viidi Iabi
kutsestandardi kavandi tutvustamine, millesse kaasati
Eesti erinevate piirkondade hoolekandeasutuste ja
koolitajate esindajad.

4. Kutsestandardi kinnitaja

Tervishoiu ja Sotsiaalt6d Kutsendukogu

5. Kutsenoukogu otsuse number ja
kuupéev

Otsus nr 31/03.12.07

6. Kutsestandardi kehtivusaeg

4 aastat

7. Kutsestandardi versioon

Kutsestandardi uustootlus

8. Kutsenoukogu alavaldkond

Sotsiaalhooldus

9. Eesti majanduse tegevusalade
klassifikaator (NACE)

Tervishoiu ja sotsiaalt6d tegevusvaldkond, kood 85

10. Ametite klassifikaator (ISCO)

Isikuhooldustdotajate allrihm, kood 513

11. Euroopa kvalifikatsioonide
raamistik (EQF)

| kutsetase - 2
Il kutsetase - 4
Il kutsetase - 5

12. Kutset omistav organ

Tallinna Sotsiaaltoo Keskus http://www.swcenter.ee

13. Kutsekoda

www.kutsekoda.ee

14. Viited 6ppekavadele eesti
hariduse infosiisteemis

www.ehis.ee

C.2 KUTSENIMETUS VOORKEELES

INGLISE KEELES

LEVEL TITLE

| Social care worker

1] Social care worker

1" Social care worker

v

V

VENE KEELES

YPOBEHb HA3BAHUE

| CouuanbHbI nonevyuTernb
Il CoumnanbHbIli noneynTenb
11| CoumanbHbI nonevyunTenb
v

\

C.3 KUTSETE SUSTEEMI TERMINID JA SELETUSED

Kutseomistamine — protsess, mille kdigus hinnatakse kutset taotleva isiku kutsealase kompetentsuse
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vastavust kutsestandardis toodud nduetele ja valjastatakse kutsetunnistus.

Kutsetunnistus — kutset tdendav dokument, mis téendab isiku kutsealase kompetentsuse vastavust
kutsestandardis kehtestatud nduetele.

Kutsenoukogu — Kutsekoja juurde moodustatud t66turu osapoolte esindajatest koosnev laiapdhjaline
koostddorgan, mille tegevuse eesmark on vastavas kutsetegevuse valdkonnas kutsete slisteemi
arendamine ja rakendamine.

Kutset omistav organ — juriidiline isik v&i riigi- voi valitsusasutus, kellele on antud digus kutseid
omistada.

Kutsekomisjon — kutseomistamise kvaliteedi ja erapooletuse tagamiseks Kutset Omistava Organi juurde
moodustatud komisjon, kuhu kuuluvad vastava kutseala tunnustatud spetsialistid, t6dandjad ja koolitajad.

Kutseregister — riiklik register, mis sisaldab teavet kutsendukogude, kutsestandardite, kutset omistavate
organite ning kehtivate kutsetunnistuste kohta.

| C.4 LISAD
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KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED Lisa 1.
Al A2 Bl B2 C1 Cc2
Saan aru tuttavatest Saan aru fraasidest ja sageli Saan aru pdhilisest infost selges | Saan aru pikematest kdnedest ja Saan aru pikemast tekstist isegi Saan vaevata aru igasugusest
sbnadest ja fraasidest, mis kasutatavatest sonadest, mis on tavakones tuttaval teemal: t60, ettekannetest ning tuttava teema siis, kui see pole selgelt konest, olenemata sellest, kus w
puudutavad mind, minu vahetult seotud mulle oluliste kool, vaba aeg jne. Saan aru puhul isegi nende keerukamatest ligendatud ja seosed on seda esitatakse. Saan aru ka <
perekonda ja minu vahetut valdkondadega (naiteks info minu ja aeglaselt ja selgelt edastatud nianssidest. Saan aru enamiku esitatud kas kaudselt voi kiirkdnest, kui mulle antakse S
Umbrust, kui inimesed mu perekonna kohta, sisseostude raadio- voi telesaadete teleuudiste, publitsistikasaadete vihjamisi. Saan suurema pisut aega haaldusviisiga g
raagivad aeglaselt ja selgelt. tegemine, kodukoht, t66). Saan aru pohisisust, kui need kasitlevad ja filmide sisust. vaevata aru tele-programmidest harjumiseks. S

w Ithikeste, lintsate ja selgelt paevateemasid v6i mulle ja filmidest. x

s véljahaaldatud Utluste pdhisisust. huvitavaid teemasid.

= | Saan aru tuttavatest Saan aru vaga liihikestest lihtsatest Saan aru tekstidest, mis Saan aru aktuaalsetel teemadel Saan aru pikkadest ja Saan vaevata aru koigist

,g nimedest, sdnadest ja vaga tekstidest. Oskan leida eeldatavat koosnevad sagedamini kirjutatud artiklitest, kus autorid keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest,

S | lintsatest lausetest naiteks spetsiifilist informatsiooni lihtsatest esinevatest vdi minu t66ga véljendavad mingeid kindlaid olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest, w
siltidel, plakatitel voi igapaevatekstidest (naiteks seotud sdnadest. Saan aru seisukohti voi vaatenurki. Saan kirjanduslikest, tajudes nende struktuurilt ja/voi keeleliselt =
kataloogides. reklaamid, toopakkumised, stindmuste, mbtete ja soovide aru tdnapéevasest proosast. stiililist eripara. Saan aru keerulistest tekstidest, naiteks E

prospektid, menuid, sdiduplaanid), kirjeldusest isiklikes kirjades. erialastest artiklitest ja kasiraamatutest, erialastest 5]

samuti saan aru lihikestest lihtsatest pikematest tehnilistest artiklitest ja ilukirjandusest. 3

isiklikest kirjadest. juhenditest isegi siis, kui need

vahetult ei puuduta minu eriala.

Oskan lihtsal viisil suhelda Saan hakkama igapéaevastes Saan enamasti keelega Oskan vestelda piisavalt Oskan end mdistetavaks teha Saan vaevata osaleda igas
tingimusel, et vestluspartner suhtlusolukordades, mis nduavad hakkama maal, kus see on spontaanselt ja ladusalt, nii et ladusalt ja spontaan-selt, vestluses ja diskussioonis ning ‘3
aeglaselt raagib, vajadusel otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena véljendeid eriti otsi-mata. Oskan oskan idioome ja kdénekeelseid =
Oeldut kordab v&i imber teemadel. Oskan kaasa raakida, ettevalmistuseta vestelda kdnelevate inimestega on taiesti kasutada keelt paindlikult ja valjendeid. Oskan tapselt edasi X
sOnastab ning mind ehkki ma ei oska veel ise vestlust tuttaval, huvitaval voi olulisel voimalik. Saan aktiivselt osaleda tulemuslikult nii Ghiskondlikel kui | anda tdhendusvarjundeid. a
vestlemisel aitab. Oskan juhtida. teemal: pere, hobid, t66, aruteludes tuttaval teemal, oskan ka téodalastel eesmarkidel. Vajadusel oskan lausungi w

w kisida lihtsaid kisimusi ja reisimine ja paevasindmused. oma seisukohti valjendada ja Oskan avaldada métteid ja Umber sdénastada, nii et E

2 | neile vastata. pdhjendada. arvamusi ning vestluses teemat vestluses osalejad seda =)

s arendada. vaevalt méarkavad. 2

’:'Z: Oskan kasutada lihtsaid Oskan kasutada mitmeid fraase ja Oskan lihtsate seostatud Oskan selgelt ja Uksikasjalikult Oskan keerulisi teemasid téapselt | Oskan esitada selge ja ladusa,
fraase ja lauseid lauseid, et kirjeldada oma perekonda lausetega kirjeldada kogemusi, kasitleda ainest laias ja Uksikasjalikult kirjeldada, vélja | kontekstile vastavas stiilis
kirjeldamaks kohta, kus elan, | ja teisi inimesi, elutingimusi, sundmusi, unistusi ja kavatsusi. teemaderingis, mis puudutab tuua alateemad ja olulisemad kirjelduse voi pdhjenduse, g “
ja inimesi, keda tunnen. hariduslikku tagapdhja, praegust voi Oskan lthidalt pdhjendada ning minu huvialasid. Oskan selgitada punktid ning teha kokkuvétet. millel on loogiline Ulesehitus, S E

eelmist t66d. selgitada oma seisukohti ja oma seisukohti aktuaalsetel mis aitab kuulajal margata ja g A
plaane. Oskan edasi anda jutu, teemadel, tuues vélja erinevate meelde jatta kdige olulisemat. au
raamatu ja filmi sisu ning arvamuste poolt- ja
kirjeldada oma muljeid. vastuargumendid.

Oskan kirjutada lUhikest ja Oskan teha markmeid ja koostada Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast valjendada Oskan kirjutada ladusalt ja
lihtsat teadet (naiteks vaga lihtsat isiklikku kirja, naiteks seostatud teksti tuttaval voi detailseid tekste mulle huvi selges, hasti ligendatud tekstis, selgelt vajalikus stiilis. Oskan
postkaarti puhkuse- kellegi tanamiseks. mulle huvi pakkuval teemal. pakkuvas teemaderingis. Oskan avaldades oma arvamust koostada keerulisi kirju,

g tervitustega) ning taita Oskan kirjutada isiklikku kirja, kirjutada esseed, aruannet voi vajaliku pohjalikkusega. Oskan aruandeid voi artikleid, esitada "E

E formulare (naiteks hotelli milles kirjeldan oma kogemusi ja | referaati, edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed vdi ainest loogiliselt ligendatuna s

< | registreerimislehte, kus muljeid. kommenteerides ja pdhjendades aruannet keerukal teemal ja nii, et lugeja suudab eristada <

'5 kisitakse isikuandmeid: oma seisukohti. Oskan kirjutada esile tésta olulisemat. Oskan olulist. Oskan koostada '5

& | nime, aadressi, rahvust/ kirju, milles téstan esile lugejast lahtuvalt kohandada erialaseid ja ilukirjanduslikke 2

£ | kodakondsust). kogemuste ja sindmuste mulle oma stiili. sisukokkuvdtteid, >

olulisi aspekte. annotatsioone ning
retsensioone.

Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala

10

Kutsekvalifikatsioonisilisteemi viljaarendamine




RAK ..

Kutsekoda

Lisa 2.
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:

AO1 - Infotehnoloogia ja iihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldussiisteemid

AQO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabeltootlus

AO5 — Andmebaasid

AO6 — Arvutigraafika

AO7 — Interneti kasutamine

AOl1 INFOTEHNOLOOGIA JA UHISKOND
1. Infotehnoloogia kasutamine
2. Eesti ja infotehnoloogia

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUSSUSTEEMID
Pohimdisted ja terminid
Arvuti kasutamine
Failid ja kaustad

Ll

AO3 TEKSTITOOTLUS
Tekstitoimetid, nende formaadid ning iildised tekstiformaadid (*.txt, *.rft)
T66 olemasoleva dokumendiga
Uue dokumendi loomine
Teksti timberpaigutamine ja korrigeerimine dokumendis
Teksti vilimuse muutmine
Lehekiilje kujundus
T606 tabelitega
Seosed teiste dokumentide ja programmidega
Teksti keele médramine ja digekeele kontroll
0. Dokumendi triikkkimine

e e S e i e

AO4 TABELTOOTLUS
To66 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~WNE

AO5 ANDMEBAASID
1. Olemasoleva andmebaasi kasutamine

Kutsekvalifikatsioonisiisteemi véljaarendamine 11
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2. Uue andmebaasi loomine
3. Péringu koostamine
4. Aruannete koostamine (programmitarga e. ndustaja (Wizard) abil)
5. Andmetabel tekstitoimetis ja tema kasutamise voimalused
6. Andmete (tabeli, paringu tulemuse, aruande) eksportimine tekstifailiks (.txt, .rtf,
.doc jm)
AO6 ARVUTIGRAAFIKA
1. Esitluse loomine
2. Kujundamine ja joonistamine
AO7 INTERNETI KASUTAMINE
1. Elektronkiri
2. WWW
3. Uudisgrupid
4. Listid
5 FTP
12
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