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KUTSESTANDARD
Raamatukoguhoidja, tase 6

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Raamatukoguhoidja, tase 6 6
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Raamatukoguhoidja t66 sisu on kogude kujundamine, t66tlemine, sailitamine, ja inforessursside vahendamine,
tagades nii raamatukogukasutajate vajaduste rahuldamise kui ka kultuuripdrandi sdilimise tulevastele pdlvkondadele.

Raamatukoguhoidja t66 peamine eesmark on pakkuda kérgetasemelist raamatukogu- ja infoteenust kdikidele
teabevajajatele, voimaldades juurdepdédsu kasutajate infovajadustele vastavalt komplekteeritud ja korrastatud
inforessurssidele, olenemata infokandjast. Raamatukoguhoidja osaleb eesti rahvusliku teabevaramu loomisel,
rahvusvahelises infovahetuses ning toetab teadus- ja arendustegevust, elukestvat dpet ja kultuuridevahelist
suhtlemist. Tulemuslik t66 eeldab pidevat enesetdiendamist ja valmisolekut tutvustada raamatukogu- ja infotd6d.

Raamatukoguhoidja, tase 6 t66 koosneb standardite ja juhendite jargi tdidetavatest td6llesannetest, mis hélmavad
raamatukogu t66 pbhiprotsesse, on korduva iseloomuga, véhese voi keskmise uudsusega ning nduavad iseseisvat
otsustamist kindlate tlesannete piires.

A.2 Tooosad

A.2.1 Kogude kujundamine

1.1. Infovajaduse véljaselgitamine ja kogutava info valimine

1.2. Teavikute hankimine

1.3. Teavikute kustutamine

1.3. Kogude inventuuri Iabiviimine

A.2.2 Kogude td6tlemine

2.1. Teavikute arvelevétmine

2.2. Teavikute kataloogimine (kirjeldamine, liigitamine, méarksénastamine) ja bibliografeerimine

2.3. Teavikute raamatukogunduslik t6étlemine

A.2.3 Kogude séilitamine

3.1. Kogude séilitustingimuste jélgimine ja parendamine

3.2. Teavikute seisundi jélgimine ja parendamine

A.2.4 Lugejateenindus; Andmekogude loomine ja vahendamine

4.1. Erinevate teenindusviiside rakendamine (nt teavikute kohalkasutus véi kojulaenutus, raamatukogudevaheline
laenutus, jm)

4.2. Erinevate raamatukogu- ja infoteenuste vahendamine (nt teatmeteenindus, elektrooniline dokumendiedastus,
valikteadistus, eritingimustes ja erivajadustega inimeste teenindamine, bibliograafiate ja referaatvéljaannete
koostamine jm).

4.3. Kogude ja teenuste tutvustamine (sh kasutajakoolitus, naituste ja teiste Urituste korraldamine,
teavitusmaterjalide koostamine jm)

4.4. Inforessursside loomine

A.2.5 Arendustegevus

5.1. Raamatukogude ja teiste asutuste ning organisatsioonide vahelises rahvusvahelises koost6ds osalemine
5.2. Raamatukogude ja teiste asutuste ning organisatsioonide vahelises siseriiklikus koost6ds osalemine

5.3. Raamatukogu- ja infoteenuse arendamine
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5.4. Koostddvorgustiku haldamine ja arendamine strateegiliste partneritega (nt dlikoolid, kutse- ja eriala liidud,
valitsusasutused, KOV jne)

A.3 T66 keskkond ja eripdra

Raamatukoguhoidjad téétavad Gldjuhul siseruumides: lugemissaalides, hoidlates ja muudes t6éruumides.
T606 iseloom vdib olla kas rutiinne vi vahelduv, sisaldades mitmesuguseid tédilesandeid.

Td06aja korraldus voib olla kindlalt fikseeritud todaja alguse ja I6pu satestamisega vo6i paindlikult summeeritud
todajakava alusel (t66tamine puhkepaevadel).

Véib esineda allergiarisk (tolm, trikivérv jne).

A.4 Té6vahendid

Raamatukoguhoidja péhitdéévahendiks on arvuti ja spetsiaalne tarkvara.

A.5 T66ks vajalikud isikuomadused

1) analliUsi- ja Uldistamisvdime;
2) empaatiavdime;

3) kohanemisvéime ja pingetaluvus;
4) dpivalmidus;

5) tApsus;

6) kohusetunne;

7) vastutustunne;

8) koostéovalmidus;

9) iseseisvus;

10) suhtlemisvalmidus.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Raamatukoguhoidja, tase 6 esmakutse antakse parast bakalaureusedppe voi rakenduskérghariduséppe dppekava
taiemahulist 1dbimist.

Raamatukoguhoidja, tase 6 kutsetunnistust on véimalik taotleda kutsealal té6taval inimesel, kel on |abitud taies
mahus bakalaureusedppe vdi rakenduskdrghariduséppe 6ppekava

- raamatukogunduses vdi infoteadustes (kui bakalaureuse kraadi omistamisest v6i rakenduskérghariduse
omandamisest on méddunud 5 voi rohkem aastat, on ndutav kutsealane taienduskoolitus);

- muul erialal ning lisaks on labitud raamatukoguhoidja kutsekoolitus;

VOl

- keskharidusega kutsealal t66taja, kes on labinud kutsekoolituse.

Nouded todkogemusele ja tdienduskoolitusele on toodud kutse andmise korras.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Raamatukoguhoidija, lugejateenindaja, kataloogija, bibliograaf, digiteerija, konsultant, liigitaja-marksdnastaja,
komplekteerija

A.8 Regulatsioonid kutsealal tegutsemiseks

Rahvaraamatukogu seadus: https://www.riigiteataja.ee/akt/12798044
Kooliraamatukogude té6korralduse alused: https://www.riigiteataja.ee/akt/13351557

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Selle kutse taotlemisel on néutav kompetentside B.2.1 - B.2.5 ja B.2.6 (I&biv kompetents) tdendamine.
Raamatukoguhoidja, tase 6 kutsetunnistuse taotlemisel peavad olema téendatud kdik kompetentsid vahemikus B.2.1
- B.2.5 ja B.2.6 (Iabiv kompetents). Taseme tdendanud taotlejale valjastatakse kutsetunnistus.
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B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Kogude kujundamine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) selgitab vélja ja valib kogutava info Iahtudes raamatukogu eesmarkidest ja sihtrGhmade infovajadusest;

2) lahtub kogude kujundamisel juhend- ja alusdokumentatsioonist;

3) hangib teavikuid, kasutades erinevaid komplekteerimise viise (ost, vahetus, annetus jne) ja allikaid (raamatu
kauplused, kirjastused jne);

4) teeb ettepaneku teaviku kustutamiseks, lahtudes vajadusest (teavik lagunenud, kadunud, aegunud vm) ja
vastavalt raamatukogus kehtestatud reeglitele;

5) korraldab inventuuri ja vormistab dokumentatsiooni vastavalt inventuuride ajakavale ja kehtestatud korrale.

Teadmised:

1) tunneb kogude kujundamise pohimétteid;

2) tunneb infovajaduse véljaselgitamise meetodeid;

omab Ulevaadet ilmunud voi iimumisel olevatest teavikutest;

teab komplekteerimise viise ja allikad;

tunneb intellektuaalse omandi kaitset reguleerivaid dokumente (sh autoridiguse seadust);
tunneb raamatukogude komplekteerimiskoostd printsiipe;

teab kogude paigutusviise;

tunneb teavikute kogust eemaldamise pohimétteid;

9) teab inventuuri I&biviimise korda.

)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
)

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- kérgharidust téendav dokument

- tunnistus voi tdend koolitustel osalemise kohta koos Iabitud tundide arvuga
- enesehindamine

vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

B.2.2 Kogude téétlemine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) vbtab teavikud arvele, 1dhtudes raamatukogude t66d reguleerivatest eeskirjadest ja kogude arvestuse juhendist;
2) kataloogib teavikuid, jargides rahvusvahelisi kataloogimis- ja kirjeldamisreegleid ning elektronkataloogimise
vorminguid (ISBD, angloameerika kataloogimisreeglid, MARC);

3) kasutab oma t66s Eesti marksdnastikku ja universaalset kimnendliigitust (UDK) ning raamatukogu infostisteemi
(URRAM, RIKS, Millennium jt);

4) t66tleb teavikuid raamatukogunduslikult vastavalt kehtestatud korrale.

Teadmised:

1) tunneb rahvusvahelisi kataloogimis- ja kirjeldamisreegleid (ISBD, angloameerika kataloogimisreeglid, MARC
vorming) ning metaandmete standardeid;

2) tunneb Eesti marksdnastikku ja UDK (universaalne kimnendliigitus) liigitussisteemi;

3) tunneb raamatukogus kasutatavaid infosiisteeme: URRAM, RIKS, Millennium jt.

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- kérgharidust téendav dokument

- tunnistus voi tdend koolitustel osalemise kohta koos I&8bitud tundide arvuga
- enesehindamine

vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

B.2.3 Kogude sailitamine EKR tase 6

Tegevusnditajad:
1) jélgib regulaarselt sailitustingimuste (temperatuur, 6huniiskus jm tegurid) vastavust normidele ja vajaduse korral
votab kasutusele meetmed kogude séilimise tagamiseks;
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2) jalgib teavikute seisundit, vajadusest ja ressurssidest lahtudes korraldab teaviku ennistamise (uuesti kéitmine,
restaureerimine, konserveerimine, reprodutseerimine jne);
3) votab kasutusele meetmed kogude sdilimise tagamiseks, lI&dhtudes vajadustest ja ressurssidest.

Teadmised

1) teab kogude sailitustingimuste norme;

2) tunneb teavikute ennistamise ja reprodutseerimise véimalusi;

3) teab raamatukogudes rakendatavaid teavikute elektroonilisi kaitsesiisteeme.

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- kérgharidust tdendav dokument

- tunnistus voi téend koolitustel osalemise kohta koos Iabitud tundide arvuga
- enesehindamine

vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

B.2.4 Lugejateenindus; andmekogude loomine ja vahendamine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) rakendab erinevaid teenindusviise lahtuvalt sihtriihma vajadustest ja raamatukogu kasutamise eeskirjast;

2) kasutab erinevaid suhtlemisviise kasutajasdbraliku teeninduskeskkonna loomiseks (sh erivajadustega ja erineva
kultuuritaustaga inimestele), suudab probleeme ennetada ning konfliktidega toime tulla;

3) vahendab erinevaid raamatukogu- ja infoteenuseid lahtuvalt sihtrihma vajadustest ja raamatukogu kasutamise
eeskirjast;

4) korraldab raamatukogu kogusid ja teenuseid tutvustavaid kasutajakoolitusi, nditusi ja muid dritusi, Iahtudes
raamatukogu tegevuskavast ja sihtrihma vajadustest; koostab vajadusel teavitusmaterjale (kasutusjuhendid,
brosulrid, infolehed jne);

5) osaleb uute andmekogude loomise meeskonnas (bibliograafilised ja faktiandmebaasid, auditoorse ja/voi e-dppe
kursused, 6piobjektid jm), lahtudes etteantud juhistest.

Teadmised:

1) tunneb infovajaduse valjaselgitamise viise ja meetodeid;

2) tunneb raamatukoguteeninduse erivorme ja -meetodeid (kohal- ja kojulaenutus, RVL (raamatukogudevaheline
laenutus), elektroonilised andmete ja dokumentide edastusviisid);

3) tunneb raamatukogu- ja infoteeninduses kasutatavaid inforessursse ning infootsingu meetodeid ja vahendeid;
4) tunneb teenindusega seotud juhendeid;

5) tunneb erinevaid koolitusvorme (auditoorne, e-koolitus) ning meetodeid (rihmatdo, individuaaltéé jm);

6) tunneb suhtlemispsiihholoogia aluseid ja erinevaid suhtlemistehnikaid.

Hindamismeetod:

Dokumentide alusel:

- kbrgharidust téendav dokument

- tunnistus voi téend koolitustel osalemise kohta koos labitud tundide arvuga
- enesehindamine

vajaduse korral taotleja vestlus kutsekomisjoniga.

B.2.5 Arendustegevus EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. teeb ettepanekuid t66 parendamiseks, lahtudes tdenduspdhistest uurimustest; osaleb protseduuride
tegevusjuhendite koostamisel;

2. teeb td6kohal erialaseid ettekandeid, tutvustades téenduspdhiseid arengusuundi.

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.6 Raamatukoguhoidja, tase 6 kutset ldbiv kompetents EKR tase 6

1) rakendab oma t66s pdhiteadmisi raamatukogunduse alustest, raamatukogu- ja infotegevuse péhivaldkondadest,
raamatu- ja raamatukogunduse arenguloost;

2) lahtub t66s lugejaga lugejateeninduse alustest ning véljendab ennast selgelt, Gheselt arusaadavalt ja veatult;

3) kasutab oma t66s korrektset ja kaasaegset info- ja raamatukogutdd terminoloogiat;
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4) kasutab oma t66s tulemuslikult info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendeid ning on kursis selle valdkonna
uuenduslike rakendustega;

5) koostab oma vastutusala piires eelarve ja jélgib selle taitmist;

6) planeerib oma tegevuse raamatukoguvaldkonna éiguslikust raamistikust I&htuvalt: rahvaraamatukogu seadus,
uUlikooliseadus, pohikooli- ja gimnaasiumiseadus, sundeksemplari seadus, autoridiguse seadus, isikuandmete kaitse
seadus, avaliku teabe seadus, Eesti Rahvusraamatukogu seadus, t66lepingu seadus.

7) kasutab t606s riigikeelt tasemel C1 ning véhemalt Uhte vodrkeelt tasemel B2 ning Uhte vdorkeelt tasemel B1 (vi. lisa
2);

8) kasutab t6ds arvutit tasemel- moodulid AO1-AO3, AO5 (punktid 3,4,5), AO7 (lisa 1).

Teadmised:

1) tunneb raamatukogunduse aluseid ja mdisteid;

2) tunneb raamatu ja raamatukogunduse arengulugu ning raamatukogu- ja infotegevuse péhivaldkondi;
3) tunneb majandusarvestuse pdhialuseid;

4) tunneb oma t66ga seotud digusakte ja juhendmaterijale.

Hindamismeetod(id):
Labivat kompetentsi hinnatakse teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega integreeritult.

C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 19-14032013-10/4k

2. Kutsestandardi koostajad Janne Andresoo, Eesti Rahvusraamatukogu

Kaie Holm, Tallinna Keskraamatukogu

Aira Lepik, Tallinna Ulikool

Sigrid Mandre, TLU Akadeemiline Raamatukogu

Heli Priimets, Tallinna Majanduskool

Piia Selge, Arte Gimnaasiumi Raamatukogu

Anneli Sepp, Tartu Ulikooli Raamatukogu

Ulle Siska, Jiiri Raamatukogu

limar Vaaro, Tartu Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia

3. Kutsestandardi kinnitaja Kultuuri Kutsendukogu
4. Kutsendukogu otsuse number 14

5. Kutsendukogu otsuse kuupéev 14.03.2013

6. Kutsestandard kehtib kuni 21.11.2017

7. Kutsestandardi versiooni number 4

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 2622 Raamatukoguhoidjad jms teabe tippspetsialistid
9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 6

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles Librarian, level 6
Prantsuse keeles Bibliothecaire

Saksa keeles Bibliothekar

Soome keeles Kirjastonhoitaja

Vene keeles Bubnnotekapb

C.3 Lisad

Lisa 1 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10462937
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10462938

