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KUTSESTANDARD

Teabehalduse korraldaja, tase 6

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid. Kutsestandardeid kasutatakse dppekavade koostamiseks ja kutse
andmiseks.

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

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Teabehalduse korraldaja on spetsialist, kelle Glesandeks on teabehalduse korraldamine ja selle pohimétete
rakendamine organisatsiooni ariprotsessides ja teenuste arendamises ning toetada pdhi- ja tugifunktsioonide
taitmist.

Ta teeb koost6dd juhtkonnaga ja teiste valdkondade esindajatega, sh IKT, kommunikatsioon, juriidika,
kvaliteedijuhtimine jne.

Oma t606s teabe kaitse ja juurdepadsu korraldamisel puutub ta kokku konfidentsiaalse informatsiooniga, mis seab
sellel ametikohal té6tavale isikule kérged eetilised nbudmised.

A.2 Tooosad

A.2.1 Teabehalduse pdhimbtete rakendamine teenuste halduses
1. Ariprotsesside ja teenuste kaardistamises osalemine

2. Ariprotsesside ja teenuste teabeanallilis

3. Infostisteemide &rianallilisi tegemine

4. Teenusdisaini protsessis osalemine

5. Infoststeemide arendamises osalemine

A.2.2 Teabehalduse korraldamine

1. Organisatsiooni teabehalduse p&himétete véljatdotamine
2. Teabehalduse juhendite véljatdétamine

3. Teabe liigitusskeemi koostamine

4. Teabe haldamisega seotud tegevuste koordineerimine

5. Muudatuste haldamine

6. Teabehalduse riskianalltsi lI&biviimine

7. Kvaliteedististeemi rakendamises osalemine

A.2.3 Koolitamine ja ndustamine

1. Koolitusvajaduse kaardistamine
2. Koolituste korraldamine

3. Teabehalduse alane ndustamine

A.3 T66 keskkond ja eripdra

Teabehalduse korraldaja té6tab ldjuhul kontoris ja fikseeritud t6dajaga. T66 on vaheldusrikas, kohati vaimselt
pingeline. Flsioloogilisteks riskiteguriteks on sundasend ja kuvariga t66.

A.4 Toovahendid

Tavapérased kontoritarbed ja -tarkvara, erinevad kaasaegsed infotehnoloogilised vahendid ja tarkvaralahendused.
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A.5 T6oks vajalikud isikuomadused

Kohanemisvdime, suhtlemis- ja meeskonnatdd oskus, pinge- ja stressitaluvus, argumenteerimisvdime, loogiline
métlemine, analiitsivoime, koost6dvoime, vastutustunne, korrektsus, tasakaalukus, iseseisvus.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Teabehalduse korraldajal on

a) uldjuhul kérgharidus ja erialane véi lahedase valdkonna (arhiivindus, dokumendihaldus, IKT valdkond,
projektijuhtimine, &rikorraldus vm) t66kogemus ning labitud erialaseid taiendkoolitused voi

b) I&hedase valdkonna kutseeriharidus (IKT valdkonna, kvaliteedijuhi, sekretéri, projektijuhi vm) ja tdékogemus ning
Iabitud erialased taiendkoolitused.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Dokumendihaldur, dokumendihalduse (pea)spetsialist, infohalduse spetsialist/koordinaator, protsessi(de) juht,
teabehaldur, teenuste ja protsesside juht, teenuste juht, arianalldtik.

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Teabehalduse korraldaja, tase 6 kutsestandard koosneb kolmest kohustuslikust (B.2.1 - B.2.3) ja viiest kutset
labivast kompetentsist (B.2.4 - B.2.8).
Kutse saamiseks on vaja tdendada kdik kompetentsid.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Teabehalduse pohimétete rakendamine teenuste halduses EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. Osaleb koost6ds juhtkonna ja tegevusvaldkondade vastutavate isikutega organisatsiooni ariprotsesside ja
teenuste maaratlemisel ning kirjeldamisel, maarates kindlaks ja kirjeldades protsesside seosed teenustega,
tehnoloogiaga ning tekkiva teabega.

2. Anallilisib ja hindab jooksvalt kaardistuse tulemusel protsessi kdigus tekkiva teabe vastavust organisatsiooni
vajadustele, teabe to6tlemise kvaliteeti ja efektiivsust ning kooskdla kehtivate juhendite ja digusaktidega. Maaratleb
protsessi kdigus tekkiva teabe muutmise vdi parendamise vajaduse ja sdnastab parendusettepanekud.

3. Anallilsib koost6ds asjakohaste valdkondade esindajatega organisatsiooni infostisteemide infoarhitektuuri ja
sobivust driprotsessidega (optimaalsus, funktsionaalsus, vastavus teenuste sisule jne) ja vastavust teabehalduse
pdhimbtetega.

4. Osaleb olemasolevate teenuste parendamise v6i muutmise ning uute teenuste véljatddtamise protsessis,
arvestades organisatsooni teabehalduse pohimétteid. Tagab teenuste disaini protsessis organisatsioon
teabehalduse pohimétete jargimise ja vastavuse. Teeb ettepanekuid teenuste parendamiseks oma padevuse piires.
5. Osaleb IKT-hangete &rilise lahtelilesande (ari eelanallilisi) koostamises. Kirjeldab teabe haldamisega

seotud nduded kavandatavatele ja arendatavatele infosiisteemidele. Hindab koos IT spetsialistidega tellitud
tehnoloogiliste arenduste vastavust nduetele ja organisatsiooni vajadustele. Osaleb vajadusel labirdakimisel
tehnoloogiapartneritega.

Teadmised:

1) protsessikirjelduse pohitehnikad;

2) infoarhitektuuri toimimise péhimétted;
teabehalduse pohimdtted;

andmetddtiuse alused ja viisid,;

teenusdisaini pdhimotted;

riigi infoslisteem ja selle haldamine (RIHA jne);
kvaliteedijuhtimise pohimdtted,;
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8) hangete korraldamise pohimétted;
9) valdkondlikud digusaktid, standardid ja muud juhendmaterijalid;
10) diguse aluste tundmine.

B.2.2 Teabehalduse korraldamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. To6tab koostdds asjakohaste isikutega vélja teabehalduse pohimétted, mille rakendamine tagab organisatsiooni
teabe kvaliteedi ja kattesaadavuse ning teabe sailitamise, vahetamise ja kasutamisega seotud riskide maandamise
ja kulude optimeerimise.

2. Too6tab valja voi korraldab organisatsiooni teabehalduse p&himétete rakendamiseks vajalike juhendite
véljatéotamise, arvestades organisatsiooni vajadusi.

3. Maarab koosttos asjakohaste isikutega (protsesside, teenuste eest vastutajad jne) kindlaks organisatsiooni
tdendusvaartusega teabe ja koostab liigitusskeemi selle haldamiseks, maédrates mh puuduvad séilitustahtajad,
sdilitus- ja juurdepadsutingimused. Anallusib liigitusskeemi koostamise vdi ajakohastamise seisukohast teabe
kasutamist organisatsioonis. Tuvastab sama teabe dubleerimise eri vormingutes ja hoiukohtades, analltsib
pdhjuseid ja teeb ettepanekuid dubleerimise vdhendamiseks.

4. Maaratleb koostods asjaomaste valdkondade (nt andmekaitse, arhiivindus, dokumendihaldus, IT,
kommunikatsioon jne) esindajatega teabe haldamisega seotud tegevused ja lepib kokku vastutuse jaotuse.
Koordineerib valdkondade vahelist teabe haldusega seotud koostddd ja jalgib kokkulepitud rollide ja té6jaotuse
efektiivsust. Teeb ettepanekuid teabehaldusega seotud tegevuste sisuliseks parendamiseks ja koost6o
tdhustamiseks.

5. Hoiab ennast jooksvalt kursis organisatsiooni teabehaldust puudutava infoga (nt muudatused digusnormides,
ariprotsessides, tehnoloogias, andmevahetuses kolmandate osapooltega) ning edastab selle asjakohastele isikutele.
Tagab vajalike valdkondade kaasamise nende muudatuste ldbiviimisel organisatsiooni infosiisteemides ja arenduste
planeerimisel ning eri osapoolte digeaegse ja asjakohase informeerituse.

6. Maératleb, anallitsib ja hindab véimalikke teabehaldusega seotud riske ning t&66tab koost6ds asjaomaste
valdkondade esindajatega valja meetmed riskide maandamiseks.

7. Osaleb valdkonna spetsialistina organisatsiooni kvaliteedislisteemi valjatddtamises, rakendamises ja
parendamises.

Teadmised:

1) teabehalduse p&himdtted,;

2) teabe liigitusskeem;

3) andmetddtiuse alused ja viisid,;

4) juurdepé@ads teabele (sh andmekaitse);

5) riskianaltiisi koostamise pohimétted;

6) riskide tekkepdhjused ja maandamise/ennetamise meetodid;
7) projektijuhtimise alused;

8) kvaliteedijuhtimise p&himétted;

9) meeskonnatdd ja juhtimine;

10) valdkondlikud digusaktid, standardid ja muud juhendmaterijalid;
11) diguse alused.

B.2.3 Koolitamine ja ndustamine |EKR tase 6

Tegevusnditajad:

1. Kaardistab organisatsiooni to6tajate teabehalduse Uldpdhimétete ja teabehalduse alategevuste (nt andmehaldus,
arhiivindus, dokumendihaldus, andmekaitse jne) koolitusvajaduse.

2. Koostab koolitusplaani ning viib Iabi vbi korraldab organisatsioonis vajalikud koolitused. Koostab ise vdi osaleb
koolitusmaterjalide koostamises.

3. Ndustab organisatsiooni t66tajaid teabehalduse alastes kisimustes.

Teadmised.

1) taiskasvanute koolitamise péhimétted;

2) koolituse ettevalmistamise ja planeerimise alused;

3) erinevad koolitusmeetodid;

4) juhendite ja koolitusmaterjalide koostamise p&himétted;
5) avaliku esinemise pohitded.
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B.2.4 Meeskonnat6o ja suhtlemine EKR tase 6

Tegevusnditajad:

1. Védljendab ennast selgelt, arusaadavalt ja konkreetselt nii kirjalikus kui ka verbaalses suhtluses, kasutab korrektset
erialaterminoloogiat ning tagab, et edastatud info oleks tdene, kontrollitud ja Gheselt mbistetav. Esitab oma seisukohti
argumenteeritult ja veenvalt.

2. Reageerib ja kohaneb hasti muutuvate olukordadega, tuleb toime pingeliste olukordade ja tagasiléokidega.

3. Todtab nii individuaalselt kui meeskonnas. On véimeline kohandama oma suhtlemisstiili erinevate olukordade

ja inimestega. Loob head t6dalased suhted kolleegide ja koostédpartneritega, panustades erinevate osapoolte
koostddsse.

4. Meeskonna juhina delegeerib tlesandeid ja jagab vastutust, jélgib t60protsessi ja kontrollib tulemusi, vajadusel
motiveerib ja suunab.

5. Kaitub konfliktsituatsioonides adekvaatselt ja pakub vélja optimaalseid lahendusi.

6. Jargib vordse kohtlemise p&himétteid erivajadustega voi erineva kultuuritaustaga inimestega suhtlemisel, pidades
silmas nii organisatsiooni kui dldisi Uhiskondlikke vaartushoiakuid. Rakendab neid péhimdtteid nii vahetul suhtlemisel
kui ka erinevaid kommunikatsioonivahendeid kasutades.

7. Jagab organisatsiooni td6tajatega oma erialaseid teadmisi, oskusi ja kogemusi, on véimeline juhendama ja
ndustama valdkonnaga seotud kusimustes.

B.2.5 Tegevuste planeerimine EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. Planeerib nii oma kui meeskonna tegevusi ja pistitab konkreetsed t66eesmargid.

2. Kasutab aega efektiivselt, planeerib ja organiseerib ressursside kasutamist ja arvestab véimalike muutustega.
Peab kinni kokkulepitud tédhtaegadest.

3. On algatusvéimeline, nditab Ules initsiatiivi projektide algatamisel ning vastutustunnet, juhtimis- ja
meeskonnatédoskusi nende elluviimisel.

4. Koostab liihi- ja pikaajalisi tegevusplaane, anallilsib tulevikutrende ja vajadusi organisatsiooni (&ri)protsessis ning
tehnoloogia rakendamises.

B.2.6 Enesearendamine |EKR tase 6

Tegevusnaitajad:

1. Kasutab tdédllesannete lahendamiseks oma valdkonnaspetsiifilisi teadmisi ja arendab oma kompetentse 1abi
pideva kutsealase tdiendamise, kasutades pakutavaid arengu- ja koolitusvéimalusi.

2. On avatud uutele tehnoloogiatele ja arengusuundadele ning valmis leidma probleemidele uusi, toimivaid lahendusi.
3. On suuteline analiitisima valdkonnaga seotud protsesse (hiskonnas ning arvestab neid oma erialases tegevuses
ja enesetdiendamises.

B.2.7 Keelteoskus |EKR tase 6

1. Véljendab ennast eesti keeles selgelt ja arusaadavalt, korrektset erialaterminoloogiat kasutades tasemel C1 (Lisa
1 - Keelte oskustasemete kirjeldused).
2. On voimeline todalaselt suhtlema vahemalt ihes vodrkeeles (soovitavalt inglise keeles) tasemel B2.

B.2.8 Arvutioskus | EKR tase 6

1. Kasutab tddalaselt arvutit probleemilahenduse, ohutuse ja sisuloome osaoskuse osas iseseisva kasutaja
tasemel ning infotéo6tluse ja kommunikatsiooni osaoskuse osas vilunud kasutaja tasemel (Lisa 2 - Digipadevuste
enesehindamise skaala).

2. Kasutab oma t60s erinevaid kaasaegseid infotehnoloogilisi vahendeid ning lahendusi (sh erinevad
tarkvaralahendused, &pid, programmid jne).

C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

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

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 14-27052019-01/7k
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2. Kutsestandardi koostajad Katrin Leemet, Péllumajandusamet
Pille Vestung, Eesti Pank )
Janne Kerdo, Eesti Juhi Abi Uhing i
Kaire Karp, TalTech, Dokumendihaldurite Uhing
Kersti Kiive, Dokumendihaldurite Uhing
Liivi KarpistSsenko, Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeerium
Hille Oidema, Eesti Arhivaaride Uhing
Tiina Palu, Tartu Ulikool
3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
4. Kutsendukogu otsuse number 13
5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 27.05.2019
6. Kutsestandard kehtib kuni 09.04.2024
7. Kutsestandardi versiooni number 7
8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 2422 Strateegiate valjatodtajad
9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 6

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

‘Record and Information Management Coordinator, level 6

C.3 Lisad

Lisa 1 Keelte oskustasemete kirjeldused

Lisa 2 Digipddevuste enesehindamise skaala



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10755503
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10755502

