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KUTSESTANDARD

Dokumendihaldur, tase 6

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

Dokumendihaldur, tase 6 kutsestandard on koostatud t66turu ndudmistele vastavate éppe- ja koolituskavade
koostamiseks ning isikute kompetentsuse hindamiseks kutse andmisel.

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

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Dokumendihaldur, tase 6 on spetsialist, kelle Glesandeks on luua ja hoida organisatsioonis kasutusel toimiv
info- ja dokumendihaldus. Dokumendihalduri t66 toetab teiste organisatsiooni pohi- ja tugifunktsioonide taitmist.
Dokumendihalduri t66 sisuks on infoga ja dokumentidega seotud t66 korraldamine ja té6llesannete taitmine.
Dokumendihaldur vaib téétada nii era- kui avaliku sektori organisatsioonis.

Dokumendihaldur loob, edastab, votab vastu ja saadab vélja dokumente, organiseerib dokumendislsteemi, jélgib
info- ja dokumendihalduse toimimist, korraldab dokumentidele juurdepaasu ning tagab nende alalhoiu ja séilitamise.
Dokumendihaldur t6étab ise ja korraldab organisatsiooni t66d erinevate infoslisteemide ja tarkvararakendustega,
millest keskne on elektroonilise dokumendihalduse rakendus.

Dokumendihalduri t66 on integreeritud Gldisesse organisatsiooni infohaldusesse ja tema tédullesanded voivad
kas osaliselt kattuda teiste infoga tegelevate kutsealade td6tajate té6llesannetega. Dokumendihaldur téidab neid
tédllesandeid ise voi teeb Idhedaste kutsealade tédtajatega koostddd.

Osaledes infohalduse korraldamisel organisatsioonis, t66tab dokumendihaldur koostd6s juhtkonnaga ja

teeb koost6dd kommunikatsioonispetsialistiga. Infotehnoloogiliste stisteemide toimimise tagamisel teeb
dokumendihaldur koost6dd infotehnoloogia spetsialistiga, sest info- ja dokumendihalduse stisteem on nii sisuline
kui tehnoloogiline. Dokumendihaldur osaleb organisatsiooni protsesside korraldamisel ja muutmisel, tehes seda
koost6ds kvaliteedijuhtimise ja teiste spetsialistidega. Dokumendi- ja arhiivihaldus on omavahel tihedalt seotud.
Dokumendihaldur osaleb arhiivihalduse korraldamisel, tehes seda koostd6s arhivaariga.

Dokumendihaldur puutub oma t66s kokku konfidentsiaalse informatsiooniga, sageli korraldades sellele juurdep&asu.
To6 isikuandmetega, arisaladusega ja muu konfidentsiaalse informatsiooniga seab dokumendihaldurile kérged
eetilised ndudmised.

A.2 Tooosad

A.2.1 Info korraldamine

1) Infovajaduse véljaselgitamine ning teavitamiskohustuse analtlsimine

2) Inforessursside véljaselgitamine

3) Info vaértuse hindamine

4) Info talletamise viiside ja vahendite kindlaks m&aramine

A.2.2 Dokumendihalduse juhtimine ja arendamine

1) Valdkonna toimimiseks vajalike ressursside planeerimine
) Organisatsioonis valdkonna normdokumentide koostamises osalemine
) Valdkonna arengu planeerimine voi selles osalemine
) Info- ja dokumendihalduses kasutusel olevate infoslisteemide arendamises osalemine
) Dokumendihaldusalase aruandluse koostamine
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6) Valdkonna arendamisel projektijuhtimise rakendamine

A.2.3 Organisatsiooni tegevuste anallils, dokumenteerimise ja dokumendististeemi organiseerimine

1) Organisatsiooni tegevuse analltsimine ja liigitusskeemi koostamine

2) Dokumentide liigitamine, dokumendimallide koostamine ja nende kasutamise korraldamine

3) Dokumentide vaartuse hindamises osalemine

4) Dokumenteerimise organiseerimine

5) Kasutatavate metaandmete kindlaksma&ramine, nende rakendamise tagamine ja registrite organiseerimine
A.2.4 Infole ja dokumentidele juurdepaéasu korraldamine

1) Kasutajate, rollide ja kasutajagruppide maaratlemine, nende diguste méadramine ja haldamise korraldamine
2) Infole ja dokumentidele juurdepaasu tingimuste haldamise korraldamine

3) Infoturbemeetmete rakendamine

A.2.5 Info- ja dokumendihaldusstisteemide haldamine

1) Info- ja dokumendihaldusstisteemi ja selle arenduste juurutamises osalemine

2) Info- ja dokumendihaldussusteemi seadistamine

3) Paberpbhise dokumendististeemi valjatéétamine, kasutuselevétt ja kdigushoidmine

A.2.6 Dokumentide loomise, hdlmamise ja kasutatavuse tagamine

1) Dokumentide néuetekohase vormistamise tagamine

2) Dokumentide tervikluse ja nduetelevastavuse kontrollimine

3) Dokumentide vastuvétmise ja véljasaatmise organiseerimine, hdlmamise ja registreerimise korraldamine
4) Dokumentide kasutatavuse tagamine

5) Dokumentide kehtivuse ja nendega seotud tdhtaegade jélgimine ning tahtajalise taitmise kontrollimine
A.2.7 Infokorraldus tddprotsessides

1) Protsessipdhise dokumendihalduse pohimdtete rakendamine

2) TéOprotsesside ja tdédillesannete haldamine ja jélgimine

A.2.8 Arhiivihalduse korraldamine

1) Organisatsiooni arhiivi loomine ja korraldamine

2) Info ja dokumentide séilitamise korraldamine

3) Dokumentide arhiivinduslik korrastamine ja kirjeldamine

4) Dokumentide eraldamine havitamiseks voi arhiiviasutusele Uleandmiseks

5) Arhiveeritud dokumentide kasutamise korraldamine

A.2.9 Koolitamine ja ndustamine

1) Koolitusvajaduse véljaselgitamine

2) Koolitusplaani ja -eelarve koostamine. Koolituste korraldamine

3) Koolitusmaterjalide ja kasutusjuhendite koostamine

4) Dokumendihalduse alane ndustamine

A.3 T66 keskkond ja eripdra

Dokumendihaldur toétab siseruumides, tavaliselt todlaua taga ja tema tédaeg on dldjuhul fikseeritud.
Dokumendihalduri t66 korraldav osa on vaheldusrikas, taitvad osad on pigem rutiinsed. T66 ei ndua erilist flilsilist
pingutust. T60 riskitegurid on pstdhiline pinge ja sundasend.

A.4 Té6vahendid

Peamised té6vahendid on kontoritarbed ja -tehnika ning arvuti.

A.5 T66ks vajalikud isikuomadused

Dokumendihalduri 166 eeldab suhtlemisvalmidust, enesekehtestamise- ja koostddvdimet, otsustusjulgust ning
vastutustunnet. Ta peab olema kohusetundlik ja usaldusvaarne.
Dokumendihalduri t66 nduab korrektsust, tdpsust, kiirust ja pUsivust.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

6. taseme dokumendihalduril on kérgharidus. Kui isikul ei ole erialast kérgharidust, on soovituslik erialane
taiendkoolitus.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Dokumendihaldur, peaspetsialist, spetsialist
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B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Dokumendihaldur, tase 6 kutse tdendamisel on vajalik kompetentside B.2.1-B.2.18 tdendamine.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Info korraldamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) selgitab anallilsides vélja organisatsiooni, selle struktuuritiksuse voi tddtajate gruppide ja vajadusel tdétajate
rollipéhised infovajadused, maarates, milline on tédulesanne téitmiseks, otsuste langetamiseks voi organisatsioonis
toimuvaga kursis olemiseks vajalik info; selgitab vélja digusaktidest tuleneva, omanike jt huvigruppide digustatud
teavitamiskohustuse (avalik teave, dokumentide edastamine jms) taitmise kanalid ja viisid;

2) selgitab vaatluse, kusitluse voi muul Glevaadet andval moel vélja, millised on organisatsiooni inforessursside
thdbid (raamatukogu, andmekogu, infosisteem, arhiiv jms) ja haldusvahendid (sise- ja valisveeb, muud
infoslisteemid);

3) hindab info vaartust, I&htudes selle talletamise, avalikustamise, aktuaalsuse jm kriteeriumidest ning koostab seda
kirjeldava normdokumendi;

4) osaleb, tavaliselt koos organisatsiooni infotehnoloogia spetsialistiga, info talletamise viiside (paberil, digitaalne) ja
vahendite kindlaks méaramisel, mille tulemusel koostatakse infovarasid kirjeldav normdokument.

Teadmised:

1) infovajaduse kindlakstegemise pdhimétted ja infootsikaitumise suunamise pdhimétted;
2) inforessursside tulbid ja haldusvahendid;

3) teabe avalikustamise ning teavitamis- ja aruandekohustuse pdhimétted;

4) info vaartuse hindamise kriteeriumid ja meetodid;

5) info talletamise viisid ja vahendid.

Hindamismeetod(id):
Test ja praktiline t66 voi vestlus.

B.2.2 Dokumendihalduse juhtimine ja arendamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) planeerib organisatsiooni dokumendihalduseks vajalikud ressursid, sh blroot66 vahendid, seadmed ja tarvikud;
planeerib té6tajate vajaduse, arvestades tegevuse mahtu ja tééllesannete iseloomu;

2) koostab voi osaleb valdkonna normdokumentide koostamisel (nditeks: asjaajamiskord, dokumendihalduse kord,
dokumentide loetelu, liigitusskeem; kinnitatud protsessiskeemid, kvaliteedikdsiraamat jms), Iahtudes riigi digusaktide
nduetest, kasutatavatest standarditest ja juhistest ning arvestades organisatsiooni eesmérke;

3) osaleb valdkonna arengukava koostamisel, arvestades organisatsiooni Uldise arengustrateegiaga ning
kooskdlas organisatsiooni tegevust mojutavate rahvusvaheliste, riiklike vdi muude kavadega (néiteks Infolihiskonna
arengukava ja selle rakendusaktid);

4) osaleb valdkonna arenduste planeerimisel, l&htudes organisatsiooni eesmarkidest, koostades arendusprojekte,
ressursiplaane, eelarveid jms;

5) osaleb info- ja dokumendihaldusstisteemile funktsionaalsete ja mittefunktsionaalsete nduete méaratlemisel,
Iahtudes nduete soovitustest (naiteks: MoReq, EVS-ISO 16175), tarkvara funktsionaalsusnduete paremast
praktikast, stisteemi toimimise ja kasutatavuse eesmarkidest;

6) osaleb dokumendihaldussiisteemi arendamises, valmistades ette hanke ja anallisi dokumente, hinnates
pakutavaid tooteid ja teenuseid ning testides tulemeid;

7) koostab dokumendihalduse alaseid aruandeid, Iahtudes valdkonna efektiivsuse, tegevuse Ulevaatlikkuse ja
tulemuslikkuse hindamise péhimdtetest;
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8) rakendab valdkonna arendamisel projektijuhtimise péhimétteid, valides sobiva projekti I&biviimise metoodika,
halduskeskkonna (infostisteemid) ning tagades projekti Idbiviimiseks vajalike ressursside efektiivse kasutamise.

Teadmised:

1) info- ja dokumendihalduse areng ja suundumused;

2) riigi infoslisteemi ja selle haldusststeemi (RIHA) toimimispdhimbtted ning semantikavarade kasutamine info- ja
dokumendihalduses;

3) Eesti ja rahvusvaheliste dokumendihalduse valdkonna standardite nduded ning juhised,;

4) dokumendihalduse arenduse pbhimoétted (nditeks: modulaarsus, integreeritus) ja infoslisteemi arendusprotsessi
pohimdbtted (nditeks: agiilsus);

5) asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamise pdhimétted;

6) info-, dokumendi- ja arhiivihalduse 6igusliku regulatsiooni normid;

7) dokumendihalduse valdkonna analliisimeetodid, viisid ja valjundid.

Hindamismeetod(id):
Test, praktiline t60 ja vestlus

B.2.3 Organisatsiooni tegevuste analiiiis, dokumenteerimise ja dokumendisiisteemi [EKR tase 6
organiseerimine

Tegevusnaitajad:

1) analliisib organisatsiooni funktsioone, protsesse ja toiminguid, I&htudes organisatsiooni Glesannetest ning
kasutades normdokumente ja sobivaid meetodeid (néiteks funktsioonide, toimingute jada, dokumentatsiooni
anallits); koostab liigituskeemi (dokumentide loetelu), maaratledes liigitustasandid ja moodustades sarjad;

2) koostab kasutatavate dokumendiliikide nimekirja, arvestades normdokumentide néudeid, dokumenteerimise
traditsioone ja vajadust; koostab dokumendimallid, Iahtudes dokumendiliigi kujundus- ja vormistusreeglitest ning
arvestades kasutatavate infoslsteemide funktsionaalsust;

3) osaleb dokumentide vaartuse hindamisel, maaratledes dokumentidele/sarjadele sailitustédhtajad, lahtudes
normdokumentide nduetest, organisatsiooni vajadustest ja arhiivinduslikust hindamisest; koostab dokumentide
elukdigu haldamiseks ja arhiveerimise korraldamiseks normdokumendi (séilituskava, elukdigu ajakava vms),
Iahtudes sailitustdhtaegadest, dokumentide paigutamise vajadustest jms;

4) maaratleb, milline info hdlmatakse ja registreeritakse dokumendina ning milline on dokumendi talletamise viis
(paber, digitaalne; tekst, pilt, heli jms); maaratleb, millised tegevused milliste dokumendiliikidega dokumenteeritakse,
Iahtudes normdokumentide nduetest, tavast, tdokorraldusest ja dokumendi kasutamise eesmarkidest;

5) maératleb dokumentide registreerimise pdhimbtted, dokumendiregistrid ja nende andmekoosseisu, lahtudes
digusaktide nduetest ja organisatsiooni vajadustest; koostab registreerimisele mittekuuluvate saabuvate
dokumendiliikide nimekirja; maérab kindlaks dokumendiliikide metaandmed (lisaks registreerimise metaandmetele),
koostades vastava nimekirja ja vottes selle stisteemis kasutusele, arvestades tegevuse tdendamise vajadust

ja dokumentide leitavust otsisdnade abil; koostab voi votab kasutusele marksénastikud; jalgib metaandmete
kasutamise kvaliteeti sisteemis.

Teadmised:

1) organisatsiooni tegevuse anallisimeetodid;

2) dokumendiststeemi komponendid ning nende koostamise ja kasutamise pohimébtted,;

3) registrite, liigitusskeemi ja teiste haldusvahendite roll dokumendihalduse korraldamisel;

4) dokumentide liigid, nende kasutamise pohimétted ja nbuded nende koostamisele;

5) info ja dokumentide vaartuse hindamise péhimétted ning séilitustdhtaja maaramisel aluseks olevate digusaktide
nouded;

6) dokumenteerimise traditsiooni olemus ja selle muutumine elektroonilises keskkonnas;

7) metaandmete roll dokumendihalduses, nende liigid ja kasutamise pdhimdtted.

Hindamismeetod(id):
Test ja praktiline t66

B.2.4 Infole ja dokumentidele juurdepéasu korraldamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) osaleb info- ja dokumendihaldusslisteemi kasutajate rollide ja kasutajagruppide maaratlemisel ning
juurdepaésudiguste kirjelduse koostamisel voi olemasoleva kasutajate, rollide ja kasutajagruppide stisteemi
rakendamisel info- ja dokumendihaldussiisteemis, seda vajalikult muutes;

2) osaleb infole ja dokumentidele juurdepdasutingimuste maaratlemisel, lisades juurdepdasupiirangu seadistused
infostisteemi ja marked dokumendile voi maarates metaandmete kaudu dokumendid avalikuks; jalgib
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juurdepéésutingimuste muutmise vajadust ajas, muutes vdi korraldades juurdepdasupiirangute voi avalikustamise
tingimusi;

3) organiseerib paberdokumentide fllsilise kaitse ning rakendab sobivad infokaitsevahendid (lukustatud voi
tulekindlad kapid, seifid jms);

4) teeb juurdepéédsupiiranguga dokumentidest koopiad v6i valjavotted, jargides dokumentide edastamisel
kehtestatud juurdepaasutingimuste taitmist;

5) jélgib dokumentidele juurdepaasutingimuste taitmist.

Teadmised:

1) kasutajate, rollide ja kasutajagruppide maaratlemise pdhimdtted ning meetodid info- ja dokumendihalduse
korraldamisel;

2) infole ja dokumentidele juurdepéésu tingimuste haldamise ning korraldamise pdhimétted;

3) infokaitse meetmed ja nende rakendamise p&himotted.

Hindamismeetod(id):
Test ja praktiline t66

B.2.5 Info- ja dokumendihaldussiisteemide haldamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) osaleb info- ja dokumendihaldusststeemi juurutamises, tehes selle seadistused, testides stisteemi sobivust
(vastavust funktsionaalsetele ja mittefunktsionaalsetele nduetele) ning 6petab kasutajaid;

2) seadistab info- ja dokumendihaldussisteemi, kasutades siisteemi véimalusi, arvestades organisatsiooni info- ja
dokumendihalduse normdokumentidega kehtestatud lahendusi (liigitusskeem jms) ja reegleid (asjaajamiskord jms);
3) haldab paberipdhist dokumendisiisteemi Uldise dokumendisiisteemi osana, valides sobivad vahendid (kaustad,
rippkataloogid jms) ja maarates kasutamise korra (toimikute avamine ja sulgemine jms) ning osaleb paberpdhise
stisteemi arendamisel.

Teadmised:

1) info- ja dokumendihaldussisteemi juurutamise péhimdtted ja meetodid;

2) info- ja dokumendihaldussusteemi seadistamise alused (funktsionaalsus ja sisu);
3) paberpbdhise dokumendististeemi korraldamise p&himdtted.

Hindamismeetod(id):
Test ja praktiline t66

B.2.6 Dokumentide loomise, h6lmamise ja kasutatavuse tagamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) korraldab dokumentide nduetekohast vormistamist, luues ja tehes kattesaadavaks dokumentide mallid ning
kontrollides v6i korraldades kontrolli edastatavate dokumentide korrektse vormistamise kohta;

2) korraldab vdi teostab dokumentide tervikluse ja nduetelevastavuse kontrollimist, jélgides seda dokumentide
hélmamisel ja registreerimisel; samuti jalgides ndutud lisade olemasolu, versioone ja staatusi;

3) korraldab hélmamise ja registreerimise dokumentide vastuvétmisel ja véljasaatmisel; korraldab vastuvétmisel

eri kanalitest (e-post, infostisteem sh DVK, post) tulnud dokumentide t66tluse nende edasiseks kasutamiseks;
véljasaatmisel korraldab adresseerimise ning edastamise kanali kaudu, mida dokumendi edastamisel vdib pidada
kdige asjakohasemaks;

4) tagab dokumentide kasutatavuse (leitavuse dokumendislsteemist ja kdttesaadavuse, arvestades
juurdepaédsudigusi); paberdokumentide leitavuse registreerimise andmete alusel ja flusilise kattesaadavuse
hoiukohast ning digitaaldokumentide kasutatavuse infosiisteemis;

5) korraldab dokumentide kehtivuse ja tdhtaegade jélgimist, tagades metaandmete vdi muude vahenditega kehtivate
dokumentide kindlakstegemise ja nende tahtajad; korraldab tahtajalise téitmise kontrollimist, maarates metaandmete
vOi muude vahenditega dokumentide staatuste ja tdhtaegade jalgimise.

Teadmised:

1) dokumentide koostamise ja vormistamise soovitused ning regulatsioonid;

2) dokumentide omadustele esitatavad nduded;

3) dokumentide vastuvotmise ja véljasaatmise korralduse pdhimébtted ning hélmamise tehnikad ja registreerimise
pdhimabtted;

4) eri tUUpi dokumentide kasutatavuse tagamise pdhimétted, vahendid ja meetodid;
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5) dokumentide versioonihalduse, dokumentide staatuste ja nendega seotud tédllesannete haldamise korraldamise
pdhimétted ja meetodid.

Hindamismeetod(id):
Test ja praktiline t66

B.2.7 Infokorraldus té6protsessides EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) osaleb dokumendihalduse protsessipdhiseks muutmisel, analllsides té6protsesse ja toiminguid, koostades
vastavad protsessiskeemid ning juurutades muutused info- ja dokumendihaldussisteemis;

2) jalgib ning haldab (I6petab, taaskaivitab, margib teostatuks voi mitteteostatuks) t60protsesse ja tdéoulesandeid.

Teadmised:

1) t6Oprotsesside ja dokumendiringluse korraldamise ja muutmise péhimétted,;
2) protsessiskeemide koostamise pohimétted ja meetodid;

3) téoprotsesside (t66voogude) igapédevase korraldamise pohimétted.

Hindamismeetod(id):
Test ja praktiline t66

B.2.8 Arhiivihalduse korraldamine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) organisatsiooni arhiivi loomiseks ja korraldamiseks analliiisib organisatsiooni tervikliku arhiivi (sh digiarhiivi) ja
arhiivifondide koosseisu; planeerib nende muutmist, lahtudes arhiivihalduse pdhimétetest ning dokumentide elukaigu
halduseks koostatud normdokumendi (sdilituskava, elukdigu ajakava vms) nduetest; osaleb dokumentide digitaalse
arhiveerimise tehnilise lahenduse véljaté6tamisel ja kasutuselevotmisel;

2) arhiivi korrastamiseks ja kirjeldamiseks osaleb arhiivi seisukorra véljaselgitamisel ning korrastus- ja
kirjeldussisteemi véljatddtamisel, arvestades dokumendi- ja arhiivihalduses toimuvaid muutusi; osaleb arhiivi
flusilisel korrastamisel ja arhiivi Ulevaate (arhiiviskeem, nimistu, arhivaalide loetelu) koostamisel, osaleb
arhiivikorrastuse kvaliteedist Glevaate saamisel (olemikontroll, kirjelduste kvaliteet);

3) dokumentide havitamiseks véi arhiiviasutusele tleandmiseks osaleb arhiivindusliku hindamise Iabiviimisel,
kasutades dokumentide vaartuse hindamiseks koostatud normdokumente; korraldab dokumentide havitamist;
koostab havitamist ja Gleandmist tdendavad dokumendid;

4) arhiveeritud dokumentide kasutamise korraldamiseks koostab hoiu- ja juurdepdasutingimusi reguleerivaid
normdokumente ning jélgib nende taitmist.

Teadmised:

1) arhiivihalduse p6himdtted ja pdhiprotsessid;

2) traditsioonilise (s.o paberil oleva) arhiivi hoiu korraldamise pdhimétted ning filmi-, foto- véi audiodokumentidest
koosneva arhiivi (fondi, kollektsiooni) eriparad;

3) digitaalarhiivi infotehnoloogilised ja organisatsioonilised pchimétted;

4) dokumentide arhiivindusliku korrastamise vétted ja kirjeldamise p&himétted;

5) dokumentide havitamise ja arhiiviasutusele ileandmise pohimbtted ja protsess;

6) arhiivi kasutamise p&himétted;

7) digiteerimise korraldamise p6himétted.

Hindamismeetod(id):
Test, praktiline 160, vestlus, portfoolio

B.2.9 Koolitamine ja ndustamine |EKR tase 6

Tegevusnditajad:

1) selgitab vélja t66tajate info- ja dokumendihalduse alase koolitusvajaduse, tehes selleks vaatlusi ja

kUsitlusi; selgitab vélja koolitusvajaduse, mis tuleneb muutustest dokumendihalduse korralduses (néiteks: uue
dokumendihaldusslisteemi kasutuselevétust);

2) koostab info- ja dokumendihalduse alase koolitusplaani ja -eelarve, mis arvestab koolitusvajadusega; korraldab
koolitusi, kutsudes koolitajaid vdi koolitab ise t66tajaid;

3) osaleb koolitusmaterjalide ja kasutusjuhendite koostamisel, l[&htudes koolitusvajadustest ja vottes aluseks
dokumendihaldusstisteemi ja protsesside kirjeldused;
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4) annab td6tajatele dokumendihalduse alast néu praktilistes kisimustes, vastates nende kisimustele ja paringutele
ning korraldades infopéevi, lahtudes seatud eesmargist.

Teadmised:

1) tdiskasvanute koolitamise péhimétted;

2) valdkondlike erialaste koolituste korraldamise p&himétted;
3) koolitusmaterjalide koostamise p&himétted ja didaktika.

Hindamismeetod(id):
Vestlus ja praktilised t66d

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.10 Arvuti kasutamine EKR tase 6

Tegevusnaitaja:

1) kasutab arvuti operatsioonististeemi (slisteemitarkvara) pdhifunktsioone, seadistades arvuti to6ks, paigaldades
rakendustarkvara ja utiliite;

2) korraldab failide ja kaustade (kataloogide) haldust arvutis, arvutivérgus ja veebis, luues otstarbekaid kaustade
(kataloogide) hierarhiaid, jagades ressursi kasutusdigusi;

3) kasutades vorguressursse enda ja thistddks mdistab nende tehnoloogiate pdhiomadusi, et t66d korraldada;
4) kasutab tekstitoétlusrakenduse pohi- ja spetsiifilisi funktsioone, koostades ja muutes tekstidokumente;

5) kasutab tabelitdétlusrakenduse pohi- ja osaliselt spetsiifilisi funktsioone, koostades ja muutes dokumente;

6) kasutab andmebaasirakendusi ja andmebaase, sisestades andmeid, luues vorme, tehes paringuid ja luues
véljundeid;

7) kasutab esitlustarkvara, koostades ja muutes esitlusdokumente;

8) kasutab e-posti rakenduse pohi- ja spetsiifilisi funktsioone (kalender, té6ilesanded), sidudes meili- voi
s6numihalduse dokumendihaldusega;

9) rakendab infoturbe pdhimétteid igapdevases ja tddalases arvutikasutamises.

Tapsemalt on arvutikasutaja oskused kirjas lisas 2.

Teadmised:

1) arvuti, tarkvara ja vorgu kasutamisega seotud pohimdisted;

2) arvuti operatsioonististeemi pdhifunkisioonid, rakendustarkvara ja utiliidid, nende kasutamise erinevused ja
t66pBhimdtted,;

3) failide tlitibid, failihalduse ja failihaldusslsteemi toimimise pdhimébtted;

4) enda ja Uhist6d korraldamise alused kasutades vdrguressursside kasutamisel;

) tekstitddtlusrakenduste kasutamise péhimétted dokumendihalduses;

) andmebaasirakendused ja nende kasutamise pohimdtted; andmebaaside Ulesehituse ja kasutamise pdhimbtted;
) andmehalduse pdhimébtted tabelitddtlus- ja andmebaasiprogrammides;

) tabelitddtlus- ja andmebaasirakendused ja nende kasutamise pdhimotted andmete t66tlemisel;

) esitlustarkvara kasutamise alused;

10) e-posti rakenduste ja enamlevinud sotsiaalmeedia kanalite t66pohimdtted,;

11) infoturbe pdhimbtted arvutikasutamises.

5
6
7
8
9

Hindamismeetod(id): Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.

B.2.11 Suhtlemine EKR tase 6

Tegevusnditajad:

1) kuulab aktiivselt ja mdistab teiste inimeste poolt suulises suhtluses esitatud vaiteid ja valjendatud emotsioone;
2) edastab teavet arusaadavalt ja argumenteeritult ning annab hinnanguvaba tagasisidet;

3) paneb tahele fakte eiravaid eeldusi ning manipulatsioonivétteid igapdevases suhtluses ning suudab
manipulatsioonivotetele teadlikult reageerida;

4) kditub ennast kehtestavalt, toetudes faktidele ja tdendustele;

5) kasutab asjakohaseid mdjutamisviise, nt veenmine, argumenteerimine, kiitmine jms;

6) reageerib ootamatutele olukordadele adekvaatselt;

7) 166tab meeskonnas ja loob meeskonnavaimu;

8) tuleb toime konfliktsituatsioonides ja lahendab konfliktid.

Hindamismeetod(id):
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Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.

B.2.12 Vaartustest lahtumine ja pohimotete jargimine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) kaitub vastavalt eetilistele tdekspidamistele ka konflikti olukorras ning erineva positsiooniga isikute juuresolekul;
2) peab kinni Uhistest reeglitest ja kokkulepitud pdhimdtetest;

3) vastutab oma kaitumise ja selle tagajérgede eest.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.

B.2.13 Otsustamine ja tegevuste algatamine EKR tase 6

Tegevusnditajad:
1) langetab otsuseid ning kogub selle jaoks mitmekesist informatsiooni;
2) on algatusvdimeline, tegutseb enesekindlalt ja iseseisvalt.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kéigus.

B.2.14 Kirjutamine ja aruannete koostamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:
1) kirjutab selgelt, sisutihedalt ja korrektselt ning loogiliselt ja hasti struktureeritult;
2) esitab teavet mitmekiilgselt, nt kasutab jooniseid, valemeid, mudeleid, graafikuid, loendeid, lugusid, naiteid.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.

B.2.15 Analiilisimine ja tdlgendamine EKR tase 6

Tegevusnditajad:
1) toetub faktidele, eristab arvamused ja oletused téenduspdhisest teabest;
2) teeb olemasoleva teabe ja analliisi pdhjal ratsionaalsed jareldused.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kéigus.

B.2.16 Oppimine ja enesearendamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1) seab enesearendamisele eesmargid ja arendab ennast sihiparaselt;

2) kogub, siistematiseerib ja kasutab t06ks ja enesearendamiseks vajalikku teavet;

3) 6pib kogemustest ja tehtud vigadest, hindab, analiitsib ja korrigeerib;

4) suhtub uuendustesse avatult, oskab leida probleemidele alternatiivseid lahendusi ning vélja pakkuda uusi
originaalseid ideid;

5) méaaratleb isiklikud Iihi- ja pikaajalised karjdarieesmargid, kasutab dra arengu- ja koolitusvdimalused.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.

B.2.17 Tulemuste saavutamine EKR tase 6

Tegevusnditajad:

1) pUstitab selged eesméargid ja oskab seada tédprioriteete;

2) kavandab tegevusi ja projekte hoolikalt, kasutades aega tdhusalt ning pidades kinni tdhtaegadest;
3) tdotab jarjepidevalt ja siisteemselt, saavutades eesmargid.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.

B.2.18 Keelteoskus EKR tase 6

Tegevusnaitajad:
Kasutab t60s eesti keelt tasemel C1 ning vahemalt tihte vodrkeelt tasemel B2
Té&psemalt on keeloskus kirjas lisas 3.

Hindamismeetod(id):
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Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.
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