FIIMSKILLS

Tootmis-
assistent

ISCO: 33343.3 VASTUTAV ASSISTENT

EQF TASE: 2-3

Sunonuum: produktsiooniassistent, PA

ENG: production assistant, PA | LV: razoSana asistents | LT: prodiuserio asistentas

Osakond: tootmisosakond

Tootmisassistent pakub filmitootmise osakonnale

kontorituge. Ta aitab tootmiskoordinaatoril,
tootmisjuhil ja tegevprodutsendil filmi
ettevalmistuse ja tootmise perioodil juhtida

infovoogu ning tegeleda tootmisosakonna lihtsama
paberimajandusega.
Tootmisperioodil tegeleb tootmisassistent
mitmesuguste tugitegevustega: telefonikénedele
vastamine, meeskonna

jooks vajaliku

kontoritehnika heas korras ja kasutusvalmis
hoidmine, tarnevalves olemine voéi transpordiga
abistamine. Vajadusel on tootmisassistent valves,
et tdita eri jooksvaid Glesandeid nii tootmise kui ka

teiste osakondade jaoks. Kuigi tootmisassistent ei

ole alati tééga héivatud, peab ta olema pidevalt
kéttesaadav ja motiveeritud tditma ka vdikseid
ulesandeid (kohvi toomine, néitleja saatmine hotelli

jne, info vahendamine, jne) .

Tootmisassistendi t66 on tdis vdikeseid, kuid olulisi

Ulesandeid, mis aitavad hoida tootmis- ja

véttemeeskonna té6voo sujuvana.
Kohusetundlikkus, hea suhtlemisoskus, positiivhe
suhtumine ja motivatsioon on tootmisassistendi
t66s seega vaga olulised. Tootmisassistendi amet
kus teha

on algastme amet, tutvust té66ga

vétteplatsil.


https://europa.eu/europass/et/description-eight-eqf-levels
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Vastutus tase Algtase, I6petatud keskharidus
PRODUTSENT
Osakonna struktuur TEGEVPRODUTSENT

TOOTMISJUHT
TOOTMISKOORDINAATOR
TOOTMISASSISTENT

ABI

Pddevused e Sekretdritoo ja professionaalsus paberimajandusega tegelemisel,
telefonidele vastamisel ja teabe vdljendamisel selgel, viisakal ja
jarjepideval viisil.

e Keskmisest paremad oskused levinud kontoritehnika kasutamisel,
seadmete Uhendamisel jo meeskonna juhendamisel sarnaste
Ulesannete juures.

e Elementaarsed juhtimisoskused teatud Ulesannete t&itmiseks.

e Teadmised filmitootmisest, selle etappidest, rollidest ja
osakondadest. On vajadusel véimeline téitma véiksemaid
tugirolle.

e Votteplatsil to6tamise oskus - vétteplatsi kirjalike ja kirjutamata
reeglite, eetika ja késuliini tundmine ja austamine. Diskreetsus ja
viisakus.

Isikuomadused e Suhtlusoskus - kannatlik ja intelligentne suhtleja, kes suudab
hélpsasti mdista ja koordineerida paljusid inimesi ja Glesandeid.

e Tdpsus, tdhelepanelikkus detailide suhtes - teabe igap&evane
haldus ja koordineerimine, péérates suurt téihelepanu numbritele ja
detailidele dokumentides.

e Probleemide lahendamise oskus — véime ndha ette probleeme,
seada prioriteete ja leida lahendusi.

e Usaldusvadrsus ja leplikkus - suutlikkus kuulata késke ning mitte
tekitada probleeme.

e Korge pingetaluvus — positiivne suhtumine ja selge métlemine
isegi pingelistes olukordades.

e Kultuuriline pddevus — hea arusaam kultuuriruumist, kus filmi
tootmine toimub. Viisakus.
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Ulesanded ja

Ettevalmistus

vastutus
e Aitab tootmisjuhti ja/véi tegevprodutsenti kdigis
kontoritlesannetes.
e Aijtab tootmisosakonna liikmeid taustauuringutel ja pdringutel.
e Hoiab tootmiskontori korras, hangib kontoritarbed.
e Tdidab mitmesuguseid jooksvaid Ulesandeid.
Tootmine
e Saadab nditlejad ja meeskonna véttekohta ja sealt éra.
e Tdidab igasuguste osakondade Ulesandeid vétteplatsil ja mujal
(toob rezissdérile vihmavarju, toob é@ra paki véi pisitehnika jne).
Kogub igapdevast teavet toitlustuse, logistika jms jaoks. Teeb
asjaajamissobite.
e Prindib vétteperioodil vajalikud materjalid ja jagab need laiali.
Vastab kénedele.
e Vajadusel abistab logistika- ja toitlustusosakonda.
Projekti Iopetamine
e Administratiivtugi tootmisperioodi I6petamiseks (arvete kontroll,
tiitrite koostamine jne)
Lisateadmised e B-kategooria juhiluba

e Inglise keele oskus vhemalt B2-tasemel
e MS Office’i tarkvara kasutusoskus
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