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KARJAARIINFO SPETSIALIST III, IV

ARITEENINDUSE JA MUU ARITEGEVUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis miératletakse 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 I
kuni V tasemeni. Iga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnduded, méérab kindlaks kutsendukogu.

Kaéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud ndudeid
karjddriinfo spetsialist III ja IV kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi koostas Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu moodustatud
to0rithm koosseisus:

Kadri Eensalu SA Innove, Karjidrindustamise Teabekeskus

Piret Jamnes Fontes PMP

Mare Juske Tooturuamet, todturuteenuste ja toStu sotsiaalse kaitse
osakond

Virve Kinkar Tallinna Ulikooli Avatud Ulikooli tdienddppekeskus

Mare Lehtsalu SA Innove, Karjdarindustamise Teabekeskus

Kadi Liik Tallinna Ulikool

Mirjam Lindpere Tallinna Tehnikaiilikooli karjdériteenistus

Merike Mindla Haridus- ja Teadusministeeriumi {ildharidusosakond

Anne Naelapea Raplamaa To6hoiveamet

Margit Rammo SA Innove, Karjddrindustamise Teabekeskus

Aili Sakkeus Tallinna Téiskasvanute Glimnaasiumi karjddrikeskus

Merike Sassi Tartu Kutsehariduskeskus, karjddrindustamine

Ajavahemikus 31.10 kuni 10.11.2005 a viidi lébi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus. Kutsestandardi 16ppredaktsiooni koostamisel on to6riihm arvestanud
arvamuskiisitlustel tehtud ettepanekuid ja mérkusi.

Kaéesolev kutsestandard on koostatud uustddtlusena.
Kéesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 02. detsembril 2005. a
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr 24 kinnitatud karjdériinfo

spetsialist III, IV.

Kéesolev karjdériinfo spetsialist III, IV kutsestandard on kinnitatud 11. detsembril
2008. a Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr 34.

Kutsestandardis méératletud kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.



1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jirgmine:

1) tootajate kutsekvalifikatsiooni nduete méératlemine

2) Ooppekavade, koolitusprogrammide véljatootamine

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 karjasrindustamine muude
aritegevusalade valdkonda, kood 74.5.

Ametite Klassifikaatori® jargi kuuluvad karjériinfo spetsialistid pearithma
“Tippspetsialistid”, kood 2412.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Karjéariinfo spetsialist I1I, IV

Inglise keeles: Career Information Specialist I1I, IV

Saksa keeles: Karriere information Spezialist(in) III, IV

Vene keeles: Crnermanuct o nHGopManuu o iaHupoBanuu kapseps! 111, [V

4 KUTSEKIRJELDUS

Karjddriinfo  all  moistetakse  korrastatud  andmeid, = mida  kasutatakse
karjadriplaneerimiseks ja karjdériteenuste osutamiseks. Kokkuleppeliselt on karjddriinfo
jagatud kolmeks: haridus, to6turg ja elukutsed.

Karjaariinfospetsialisti t60 eesmargiks on aidata kaasa oma sihtgruppide (nii spetsialist
kui 10pp-tarbija) haridust, todturgu ja elukutseid puudutava infondudluse tditmisele (sh
infovajaduse selgitamine, otsingu toetamine jne).

Karjaériinfospetsialist vahendab infot erineva vanuse, sotsiaalse ja kultuurilise taustaga
inimestele individuaalvestluse vormis ja grupiviisiliselt. Ta kasutab kliendi vajadustest
lahtuvalt erinevaid metoodikaid ja karjddriinfo vahendamise abivahendeid
(andmebaasid, kiisimustikud, veebilehed, raamatukogu kataloogid jms). Tema
klientideks vodivad olla nii Oppurid, kui ka lapsevanemad, Opetajad, tootavad
taiskasvanud, to6tud jne.

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



To6 iseloom

Karjdariinfospetsialisti t60 nduab analiiiitilist motlemist ja tildistamisoskust, samas on
loova iseloomuga, eeldab piisivust, empaatiavdimet, tolerantsust, suhtlemisoskust,
koostodvalmidust, head kohanemisvdimet, laia silmaringi ning suutlikkust olla kursis
tthiskonnas sh tooturul toimuvate pidevate muutustega.

Karjadriinfospetsialisti teeb koost6dd kooli karjddrikoordinaatoriga, karjadrindustajaga
ja teiste spetsialistidega ning kliendi vajadustest ldhtuvalt suunab teda edasi.

Karjairiinfospetsialisti III enamlevinud té6iilesanded on jargmised:

o Kliendi karjdériinfootsingu juhendamine sh elektrooniliste ning muudel kandjatel
ressursside kasutamine (infosiisteemid, kodulehed, raamatukogu jt infokanalid) ning
vajadusel edasi suunamine

o Karjddriinfo vahendamine individuaalselt ja grupile

o Koostoovorgustiku loomine ja info litkumise koordineerimine (sh koolid, ettevotted,
keskused jne)

e Temaatiliste siindmuste (karjadripdevad, messid) korraldamine

o Piirkondliku karjdariraamatukogu haldamine

e Andmebaaside haldamine

e Oma keskuse klientuuri rahulolu-uuringute ldbiviimine ning tagasiside analiiiis

Karjaériinfospetsialisti kutse annab pddevuse todtamiseks teabe- ja ndustamiskeskustes,
noorsoot0d asutustes, haridusasutustes, kohalikes omavalitsustes, erafirmades ja
tooturuasutustes. Levinumad ametinimetused on infolauakonsultant, infotodtaja,
noorsooinfotddtaja, infospetsialist jne.

Karjiiriinfospetsialist ITI kutsekvalifikatsiooni taotlemise eeldusteks on infoteaduste
alane korgharidus ja laastane tookogemus erialal vdi korgharidus monel muul erialal ja
2aastane tookogemus karjdédriinfotdotajana. Lisaks peab karjdériinfospetsialist 111
kutsekvalifikatsiooni taotleja olema ldbinud karjairiteenuste tdienduskoolituse.

Karjairiinfospetsialist IV tooiilesanded

Karjaériinfospetsialist IV enamlevinud todiilesanded hdlmavad karjdariinfospetsialist 111
tootlilesandeid, kui kdrgema taseme juure lisanduvad koostddvorgustike loomise ning
info litkumise koordineerimise juures tleriigiline dimensioon ning karjdariraamatukogu
ja andmebaaside loomise puhul arendustegevus. Uute iilesannetena lisanduvad:

1) Karjadriteenuseid ja seotud valdkondi késitlevate uuringute ldbiviimine ning
tulemuste analiilis

2) Karjadriteenuste valdkonna spetsialistide infot66 oskuste arendamine

Karjiiriinfospetsialist IV kutsekvalifikatsiooni taotlemise eeldusteks on infoteaduste
alane korgharidus ja 3aastane tookogemus erialal vai kdrgharidus monel muul erialal ja
infoteaduste alane tdienduskoolitus ja 2aastane erialane tookogemus. Lisaks peab
karjadriinfospetsialist IV kutsekvalifikatsiooni taotleja olema ldbinud karjdériteenuste
taienduskoolituse.



5 KARJAARIINFOSPETSIALISTI KUTSEOSKUSNOUDED

5.1  Uldoskused ja -teadmised
5.1.1 Majanduse, halduse ja ettevotluse alused — algtase
5.1.2 Haridust ja toosuhteid reguleerivad digusaktid — III algtase, IV kesktase
5.1.3 Tookeskkonna ohutus ja todtervishoid — algtase
5.1.4 Suhtlemisoskus — korgtase
5.1.5 Stressi juhtimine
5.1.6 Juhtimise alused ja organisatsioonikditumine - algtase
5.1.7 Keeleoskus (vt lisa C)

1) eesti keel — C2

2) 1ks voorkeel — B2

3) iiks voorkeel — A2 — III ndue puudub
5.1.8  Arvuti kasutamise oskus: AO1 — AO7 (vt lisa D)
5.1.9 Asjaajamine — kesktase

5.2 Pohioskused ja -teadmised
Koikidele karjairiteenuste valdkonna kutsetele (karjairinoustaja, karjiariinfo
spetsialist, kooli karjiirikoordinaator) iihised pohioskused ja -teadmised
5.2.1 Karjdiriplaneerimine, teooriad ja paradigmad
1) karjddri mdiste ja selle erinevad kisitlused
2) karjdériplaneerimise protsess ja etapid
5.2.2 Karjdériteenused
1) karjddriteenuste ajalugu, trendid Eestis ja mujal
2) lilevaade karjdarioppe sisust ja vormidest
3) karjdériinfo ja selle vahendamise pohimdtted
4) karjddrindustamise pohimotted
5) karjddriteenuste seos teiste info ja noustamisteenustega
5.2.3 Haridusslisteem, todturg ja nende vahelised seosed
1) Eesti hariduse struktuur ja sisu
2) tooturu hetkeolukord, prognoosid ja trendid
3) Oppimise ja todtamise voimalused elukestva dppe ja vaba liitkumise kontekstis
4) erialade, kutsete ja ametite tundmine
5.2.4 Kutse-cetika’
5.2.5 Koostdo teiste erialade spetsialistidega — IV kesktase; V korgtase
1) meeskonna ja vOrgustike loomine
2) meeskonnas ja koostodvorgustikus to6tamine
3) kompetentsuse piiridest véljuvate juhtumite edasisuunamine
5.2.6  Uurimistdo alused
5.2.7 Infootsioskused ja karjdériinfo allikate kasutmine

Karjadriinfo spetsialistile vajalikud pohioskused ja -teadmised
5.2.8 Infootsingu oskused ja karjddriinfo allikate kasutamine — korgtase
1) infovajaduse viljaselgitamine ja otsingutulemuste hindamine

* IAEVG Eetikakoodeks (International Association for Educational and Vocational Guidance).
Kinnitatud IAEVG Uldassambleel, Stockholmis, Rootsis 08.08.1995
Ethical standard otselink http://www.iaevg.org/iacvg/nav.cfm?lang=2 &menu=1&submenu=2
Eestikeelsed dokumendid on saadavalt Teabekeskuse kodulehel
http://www.innove.ee/ee/?p=2&op=page&plD=29



http://www.iaevg.org/iaevg/nav.cfm?lang=2&menu=1&submenu=2
http://www.innove.ee/ee/?p=2&op=page&pID=29

2) klientide infootsingu juhendamine, konsulteerimine, edasisuunamine
5.2.9 Karjaériinfo allikate loomine ja arendamine — III kesktase; IV kdrgtase
5.2.10 Karjadriraamatukogu ja andmebaaside haldamine — III kesktase; IV korgtase
1) teavikute kirjeldamine ja kataloogimine
2) vormikohane andmesisestus andmebaasidesse
5.2.11 Karjddriraamatukogu kujundamise pohimdétted, komplekteerimise allikad ja
viisid — III ndue puudub, IV
5.2.12 Karjddriteenuste valdkonna uurimistood — I1I algtase, IV kesktase
5.2.13 Klienditeenindus - korgtase
5.2.14 Projektijuhtimise alused — algtase; IV kesktase
5.2.15 Pedagoogika alused — algtase; IV kesktase
1) Oppimisstiilid
2) AktiivOpe ja grupitod meetodid
3) Koolituse planeerimine ja ldbiviimine
4) Erialane individuaalne juhendamine

5.3 Lisaoskused ja —teadmised
5.3.1 Sotsioloogia alused
5.3.2 Oskus arvestada inimeste erivajadustega

5.4 Isikuomadused ja voimed
1) positiivne ellusuhtumine
2) analiilisi- ja tildistusvdoime
3) loovus ja avatus
4) verbaalne voimekus
5) kohanemisvoime
6) emotsionaalne stabiilsus
7) tdhelepanelikkus
8) koostoovoime ja -valmidus
9) otsustus- ja vastutusvoime
10) tolerantsus ja empaatiavoime
11) iseseisvus ja eneseorganiseerimise oskus
12) isiksuslik kiipsus (adekvaatne enesehinnang, tasakaalukus, véljakujunenud
vadrtustesiisteem)
13) piisivus

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib kuni 31.12.2012 aastani. Vastavalt vajadusele voib kutsestandardit
muuta enne kehtivusaja 10ppu.



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 voi rahvusvaheliselt kujunenud nduete alusel.

I tase — toGtaja tididab tooiilesandeid iihesuguses olukorras, on omandanud kutsealased
oskused ja teadmised enamasti kutsealasel véljadppel, voib vajada juhendamist t66
kiigus, vastutab oma tooiilesannete tditmise eest;

II tase — tootaja tdidab toodiilesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
viljadppel omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, tootab
iseseisvalt, vastutab oma tooiilesannete tiditmise eest;

IIT 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 — tootaja tdidab analiilisimist ja otsustamist eeldavaid tdoiilesandeid muutuvas
olukorras, omab kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja teiste
t00d ning vastutab selle eest;

V tase — tootaja tdidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike
teooriate ja mdistete rakendamist, olemasolevate teadmiste analiilisimist,
slistematiseerimist ja edasiarendamist ning Opetamist eeldavaid tédiilesandeid muutuvas
olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja oskusi, korraldab ressursside jagamist
ja teiste t66d ning vastutab selle eest.



Lisa B
KUTSEOSKUSNOUDED

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

Pdhioskused 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 voi seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Isikuomadused ja vdoimed — nduded kutsealal to6tamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiiiisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

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

Korgtase — seostatud faktide alusel analiilisimine, prognoosimine, jireldamine,
ildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60votete valdamine.



KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Lisa C

Al

A2

B1

B2

C1

C2

Saan aru tuttavatest
sonadest ja fraasidest,
mis puudutavad mind,

Saan aru fraasidest ja sageli

kasutatavatest sOnadest, mis on
vahetult seotud mulle oluliste

Saan aru pohilisest infost
selges tavakones tuttaval
teemal: t60, kool, vaba aeg

Saan aru pikematest
konedest ja ettekannetest
ning tuttava teema puhul

Saan aru pikemast tekstist
isegi siis, kui see pole
selgelt liigendatud ja seosed
on esitatud kas kaudselt voi

Saan vaevata aru
igasugusest konest,
olenemata sellest, kus seda
esitatakse. Saan aru ka

minu perekonda ja minu | valdkondadega (néditeks info jne. Saan aru aeglaselt ja isegi nende keerukamatest =
vahetut timbrust, kui minu ja mu perekonna kohta, selgelt edastatud raadio- v3i | niianssidest. Saan aru vihjamisi. Saan suurema kiirkdnest, kui mulle <
inimesed radgivad sisseostude tegemine, telesaadete pohisisust, kui enamiku teleuudiste, vaevata aru tele- antakse pisut acga §c
aeglaselt ja selgelt. kodukoht, t66). Saan aru liithi- need kisitlevad publitsistikasaadete ja programmidest ja filmidest. | héddldusviisiga S
keste, lihtsate ja selgelt vilja- paevateemasid voi mulle filmide sisust. harjumiseks. S)
hédldatud itluste pohisisust. huvitavaid teemasid. X
g Saan aru tuttavatest Saan aru véga lithikestest Saan aru tekstidest, mis Saan aru aktuaalsetel Saan aru pikkadest ja Saan vaevata aru koigist
S nimedest, sdnadest ja lihtsatest tekstidest. Oskan koosnevad sagedamini teemadel kirjutatud keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest,
£ viga lihtsatest lausetest leida eeldatavat spetsiifilist esinevatest vdi minu todga | artiklitest, kus autorid olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest,
& | nditeks siltidel, plakatitel | informatsiooni lihtsatest seotud sdnadest. Saan aru viljendavad mingeid kirjanduslikest, tajudes struktuurilt ja/voi keeleli-
= | vdi kataloogides. igapdevatekstidest (nditeks stindmuste, motete ja kindlaid seisukohti v&i nende stiililist eripdra. Saan | selt keerulistest tekstidest,
reklaamid, to6pakkumised, soovide kirjeldusest vaatenurki. Saan aru aru erialastest artiklitest ja nditeks kdsiraamatutest, g
prospektid, meniiiid, isiklikes kirjades. tdnapédevasest proosast. pikematest tehnilistest erialastest artiklitest ja =
soiduplaanid), samuti saan aru juhenditest isegi siis, kui ilukirjandusest. %
lithikestest lihtsatest isiklikest need vahetult ei puuduta 3
kirjadest. minu eriala.
Oskan lihtsal viisil Saan hakkama igapéevastes Saan enamasti keelega Oskan vestelda piisavalt Oskan end mdistetavaks Saan vaevata osaleda igas “
suhelda tingimusel, et suhtlusolukordades, mis hakkama maal, kus see on spontaanselt ja ladusalt, nii teha ladusalt ja spontaan- vestluses ja diskussioonis )
vestluspartner aeglaselt nduavad otsest ja lihtsat kasutusel. Oskan et suhtlemine keelt selt, véljendeid eriti otsi- ning oskan idioome ja S
radgib, vajadusel deldut infovahetust tuttavatel ettevalmistuseta vestelda emakeelena konelevate mata. Oskan kasutada keelt | konekeelseid véljendeid. %
kordab voi timber teemadel. Oskan kaasa rddkida, | tuttaval, huvitaval voi inimestega on téiesti paindlikult ja tulemuslikult | Oskan tépselt edasi anda “
sOnastab ning mind ehkki ma ei oska veel ise olulisel teemal: pere, hobid, | vdimalik. Saan aktiivselt nii ithiskondlikel kui ka tdhendusvarjundeid. E
vestlemisel aitab. Oskan | vestlust juhtida. t00, reisimine ja osaleda aruteludes tuttaval todalastel eesmarkidel. Vajadusel oskan lausungi 3
kiisida lihtsaid kiisimusi paevasiindmused. teemal, oskan oma seisukohti | Oskan avaldada mdtteid ja iimber sOnastada, nii et S
ja neile vastata. véljendada ja pohjendada. arvamusi ning vestluses vestluses osalejad seda “Q
teemat arendada. vaevalt mérkavad.
Oskan kasutada lihtsaid Oskan kasutada mitmeid fraase | Oskan lihtsate seostatud Oskan selgelt ja iiksik- Oskan keerulisi teemasid Oskan esitada selge ja
E fraase ja lauseid ja lauseid, et kirjeldada oma lausetega kirjeldada asjalikult késitleda ainest tépselt ja iiksikasjalikult ladusa, kontekstile
S kirjeldamaks kohta, kus perekonda ja teisi inimesi, kogemusi, siindmusi, laias teemaderingis, mis kirjeldada, vélja tuua vastavas stiilis kirjelduse %
IS elan, ja inimesi, keda elutingimusi, hariduslikku unistusi ja kavatsusi. Oskan | puudutab minu huvialasid. alateemad ja olulisemad voi pohjenduse, millel on E
- | tunnen. tagapdhja, praegust voi eelmist | lithidalt pohjendada ning Oskan selgitada oma punktid ning teha loogiline {ilesehitus, mis =
§ to0d. selgitada oma seisukohti ja | seisukohti aktuaalsetel kokkuvdtet. aitab kuulajal mérgata ja §
plaane. Oskan edasi anda teemadel, tuues vilja meelde jitta kdige 3
jutu, raamatu ja filmi sisu erinevate arvamuste poolt- ja olulisemat. g
ning kirjeldada oma vastuargumendid. n\
muljeid.
Oskan kirjutada lithikest | Oskan teha mérkmeid ja Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast véljendada Oskan kirjutada ladusalt ja
ja lihtsat teadet (nditeks koostada véga lihtsat isiklikku seostatud teksti tuttaval voi | detailseid tekste mulle huvi selges, hasti liigendatud selgelt vajalikus stiilis.
postkaarti puhkuse- kirja, niiteks kellegi mulle huvi pakkuval pakkuvas teemaderingis. tekstis, avaldades oma Oskan koostada keerulisi
tervitustega) ning tdita tdnamiseks. teemal. Oskan kirjutada Oskan kirjutada esseed, arvamust vajaliku kirju, aruandeid voi
formulare (nditeks hotelli isiklikku kirja, milles aruannet voi referaati, pdhjalikkusega. Oskan artikleid, esitada ainest
Lﬁ registreerimislehte, kus kirjeldan oma kogemusi ja edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed voi loogiliselt liigendatuna nii, | 1y
S kiisitakse isikuandmeid: muljeid. kommenteerides ja aruannet keerukal teemal ja | et lugeja suudab eristada <
< | nime, aadressi, rahvust/ pohjendades oma seisukohti. | esile tdsta olulisemat. olulist. Oskan koostada §
2 | kodakondsust). Oskan kirjutada kirju, milles | Oskan lugejast 1dhtuvalt erialaseid ja ilukirjandus- S
E tostan esile kogemuste ja kohandada oma stiili. likke sisukokkuvotteid, =
X siindmuste mulle olulisi annotatsioone ning retsen- | X2

aspekte.

sioone.

Tabel. Euroopa Noukogu keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala




Lisa D
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:

AO1 — Infotehnoloogia pdhimdisted ja infoilihiskond

AO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitdotlus

AO4 — Tabelitootlus

AOS5 — Andmebaasid

AO6 — Esitlus

AOT7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AO1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
PShimaisted

Riistvara

Mailu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja iihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

AQO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS
Elementaaroskused

Toolaud

Failihaldus

Failide lihtne redigeerimine

Prindihaldus

AO3 TEKSTITOOTLUS
Alustamine
Pohioperatsioonid
Kujundamine (vormindamine)
Dokumendi viimistlemine
Printimine

Muud oskused

AO4 TABELITOOTLUS
Elementaaroskused
Pohioperatsioonid

Valemid ja funktsioonid
Kujundamine (vormindamine)
Diagrammid ja objektid
Printimine



AO5 ANDMEBAASID
Alustamine

Andmebaasi loomine
Vormi kasutamine
Informatsiooni otsimine
Aruanded

AO6 ESITLUS
Elementaaroskused
Pohitegevused
Vormindamine
Graafika ja diagrammid
Printimine ja levitamine
Slaidiseansi efektid
Slaidiseansi vaatamine

AO7 INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
Veebi kasutamise elementaaroskused

Veebis navigeerimine
Otsing veebis
Jarjehoidjad (bookmarks)

Elektronposti kasutamise elementaaroskused

Kirjavahetus
Adresseerimine
Postkasti haldamine
Listid ja uudisgrupid

Lisa D
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Lisa E
VALDKONNA POHIMOISTED

Hastitoimiv Kkarjiiriteenuste siisteem on iiks olulisemaid tegureid, mis
voimaldab elukestva Oppe muuta koigi jaoks reaalsuseks. Tinu sellele on
voimalik iihiskonna inimressurssi tooturul parimal viisil rakendada, viies
inimeste oskused ja huvid kokku t60- ja Oppimisvoimalustega. Aktiivse
tooturupoliitika  elluviimisel ja  sotsiaalse heaolu edendamisel on
karjiiriteenustel viga oluline roll.

Majandusalase Koostoo ja Arendamise Organisatsioon (OECD) 2001

KARJAAR tihendab inimese elukestvat arengut, tema to6ga seotud ja teisi
omavahelises seoses olevaid elurolle. Kitsamas tdhenduses on karjddr ametite voi
tookohtade jargnevus.

KARJAARIPLANEERIMINE on elukestev muutuste, dppimise ja otsustamise
protsess, elu paljude siindmuste ja rollide juhtimine, mis kujundavad inimese karjdéri
ja toetavad tema eesmérkide saavutamist. Kutsevalik on selle protsessi iiheks
oluliseks osaks.

Oma karjdéri planeerimisel saab inimene kasutada jargmisi karjdériteenuseid:
e Kkarjdéridpe
e karjddrindustamine
e karjadriinfo vahendamine

KARJAARIOPPE eesmirgiks on aidata dppuritel arendada teadlikkust iseendast,
omandada teadmisi toomaailmast, elukutsetest ja Oppimisvdimalustest ning kujundada
hoiakuid ja toimetulekuoskusi, mis soodustavad kaasaegsesse téomaailma sisenemist,
karjadriotsuste tegemist ning eneseteostust.

KUTSESUUNITLUS on osa karjdiaridppest, mis keskendub elukutsete temaatikale,
sh niiteks to66 iseloom, tookeskkond, nduded oskustele jms. Uldhariduskooli puhul on
kutsesuunitluseks ndideteks nii kutseklass (iihe kindla ameti algoskuste omandamine)
kui eelkutsedope (koostods kutsedppeasutusega, selle erinevate erialade
tundmadppimine).

KARJAARINOUSTAMINE on tegevus, mis toetab inimest tema karjiiri arenguga
seotud teadlike otsuste tegemisel ja elluviimisel. Selle protsessi kéigus kisitletakse
eelkdige kutse-, Oppe- ja todvalikuga seotud teemasid.

KARJAARIINFO on struktureeritud andmed hariduse, t66turu, elukutsete ja nende
omavaheliste seoste kohta.

KARJAARITEENUSEID pakutakse &ppeasutustes (kdigil haridustasemetel),
toohdiveametites, tookohal, nii riigi- ja erasektoris kui ka tihiskondliku tegevusena.
Tegevused voivad toimuda nii individuaalselt kui grupis, nii vahetult kui distantsilt
(sh nii telefoni kui veebipohise teenusena). Tegevuste hulka kuuluvad karjéériinfo
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vahendamine (suuline, paberkandjal, elektrooniliselt jt vormid), intervjuud, testid ja
enesehindamisvahendid, karjdéridppe programmid (et aidata indiviidil arendada oma
karjdéri juhtimise oskusi ning tdsta tema teadlikkust iseendast ja oma vdimalustest),
valikuid tutvustavad, todotsingu- ja iileminekuprogrammid.
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