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KUTSESTANDARD

Teabehaldur, 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. Teabehaldur, tase 6 kutsestandard on kutse andmise aluseks.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Teabehaldur, tase 6 6

Voimalikud spetsialiseerumised ja nimetused kutsetunnistusel

Spetsialiseerumine Nimetus kutsetunnistusel

Arhiivi haldamine Teabehaldur, tase 6
Arhiivi haldamine

A-osa
KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Teabehaldur on spetsialist, kelle Gilesandeks on organisatsioonis teabehalduse korraldamine ja selle pdhimdtete
rakendamine tegevusvaldkondade toetamiseks, arvestades organisatsiooni vajadusi. Ta teeb koostd6d juhtkonnaga
ja teiste valdkondade esindajatega. Teabehaldur on omandanud valdkonnaalased baasteadmised ja -oskused.

Oma t66s teabe kaitse ja juurdepadsu korraldamisel puutub ta kokku konfidentsiaalse informatsiooniga, mis seab
sellel ametikohal t66tavale isikule kérged eetilised nGudmised. Teabehalduri t66 on vaheldusrikas ja kohati vaimselt
pingeline, mis eeldab kohanemisvdimet, suhtlemis- ja meeskonnatdd oskust, loogilist métlemist, analliisivéimet,
tapsust, vastutustunnet, iseseisvust ning toimetulekut pstihholoogiliste ja flisioloogiliste ohuteguritega.

Tema to6vahenditeks on tavaparased kontorit66é vahendid ning erinevad kaasaegsed infotehnoloogilised vahendid ja
tarkvaralahendused.

A.2 Tooosad

Kohustuslikud té6osad

A.2.1. Teabehalduse p&himdtete rakendamine
A.2.2. Dokumentide haldamine

A.2.3. Infovarade haldamine

Spetsialiseerumisega seotud té6osad

A.2.4. Arhiivi haldamine

A.3 Kutsealane ettevalmistus

Teabehalduril on kdrgharidus ja erialane véi lahedase valdkonna t66kogemus ning labitud erialased taiendkoolitused.

A.4 Enamlevinud ametinimetused

Dokumendihaldur, dokumendihalduse (pea)spetsialist, infohalduse juht/spetsialist/koordinaator, infohaldur,
teabehaldur, teabehalduse juht/(pea)spetsialist, analtltik, arhivaar.

A.5 Regulatsioonid kutsealal tegutsemiseks

Regulatsioonid kutsealal té6tamiseks puuduvad.

A.6 Tulevikuoskused

Teave oskuste ja trendide kohta, mille tédhtsus valdkonnas kasvab.
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Teabehalduri tulevikuoskuste téusev trend on digitehnoloogia, pilvelahenduste ja tehisintellekti véimaluste
kasutamine. Jérjest olulisemaks muutuvad oskused suurte andmemahtude td6tlemisel, analllsimisel ja
visualiseerimisel ning automatiseeritud tdériistade kasutamine andmepohiste otsuste tegemisel ja teabe haldamisel.
Kasvava téhtsusega on teadmised kiiberturvalisusest, andmekaitsest ja teabe-eetikast ning nende rakendamisest
praktikas. Oluline on tagada organisatsiooni teabehalduse jatkusuutlikkus ootamatutes ja kriisiolukordades. Tahtis
on arvestada kultuuridevahelise kommunikatsiooni ja globaalse perspektiiviga teabevahetuses ning teabe ja
tehnoloogia méjuga Uhiskonnale ja organisatsioonile.

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Teabehalduri kutse taotlemisel tuleb tdendada B.2. lldoskused ja kompetentsid B.3.1.-B.3.3. Lisaks on vdimalik
téendada spetsialiseerumisega seotud kompetentsi B.3.4.

Kvalifikatsiooninéuded haridusele ja to6kogemusele

No6uded kutse taotlemisel

VARIANT 1

1. Taies mahus labitud vastava eriala kérghariduséppe dppekava

VOl

VARIANT 2

1. kdrgharidus ja

2. erialane voi lahedase valdkonna té6kogemus ja

3. labitud kutsestandardi kompetentsusnduetega seotud erialased taienduskoolitused.

No6uded kutse taastdendamisel

1. Eelnevalt antud teabehalduse korraldaja, tase 6 voi teabehaldur, tase 6 kutse, mille kehtivuse I16ppemisest ei ole
moddunud enam kui Uks aasta ja

2. vdhemalt 3-aastane erialane té6kogemus kutsetunnistuse kehtivusaja jooksul ja

3. labitud kutsestandardi kompetentsusnduetega seotud erialased taienduskoolitused viimase 3 aasta jooksul.

Kutse andmise korraldus on reguleeritud teabehalduri kutse andmise korras.

B.2 Teabehaldur, tase 6 iildoskused

Métlemisoskused

1. AnallUsioskus kasutab métlemisel loogikat ja sisteemset arutlust, et ndha nahtustevahelisi suhteid, teha
jareldusi, tuvastada alternatiivsete lahenduste tugevad ja nérgad kiljed ning leida probleemide véimalikud
lahendamise viisid.

2. Probleemidega tegelemine- tuvastab ja sdnastab tekkida vdivad ning juba tekkinud probleemid. Hindab vdimalusi
ja strateegiaid lahenduse leidmiseks.

3. Oppimisoskus- omandab uusi erialaseid teadmisi ja oskusi. Mtestab ja vaartustab &pitu sisulist tihendust.
4. Loovmdtlemine- késitleb teemat voi olukorda eri vaatenurkadest ja kombineerib tdhelepanekuid tavaparasest
erinevateks uudseteks lahendusteks. Kasutab, taiustab véi sobitab olemasolevaid ja uudseid tddviise, tooteid ja
teenuseid.

Enesejuhtimisoskused

5. Vaartustest Iahtumine- jargib oma tegevuses nii isiklikke, Uhiskondlikke kui ka organisatsiooni vaartusi ja
pdhimatteid.

6. Juhistest ja nbuetest Iahtumine- jargib t166d tehes juhiseid, valdkondlikke ndudeid, eeskirju, digusakte,
standardeid, konventsioone jmt.

7. Kohanemisoskus- tuleb probleemideta toime muutuvate olukordade ja keskkonnatingimustega. Reageerib
muutustele ja ootamatustele adekvaatselt ja asjalikult.

8. Stressijuhtimine- mbistab pingelistes ja keerulistes olukordades oma tunnete, métete ja kaitumise péhjuseid,
sumptomeid ja tagajérgi ning reguleerib neid vastavalt olukorrale.

9. Iseseisev tegutsemine- lahendab teiste voi iseenda pustitatud tlesandeid minimaalse juhendamisega.
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10. Eesmarkide saavutamine teeb eesmérgi saavutamiseks kohaseid valikuid ja otsuseid. Tegutseb jarjekindlalt
Ulesande taitmise voi tegevuse I6puleviimise nimel.

11. Tervist sdastev tegutsemine- kasutab t66 tegemist soodustavaid ning enda ja teiste tervist sdastvaid tddviise,
asendeid, vahendeid ja vétteid.

12. Vastutuse vétmine seostab oma otsuseid ja tegevust vdimalike tagajargedega ning on valmis ja véimeline
tulemustest aru andma.

Lavimisoskused

13. Suhete loomine ja hoidmine- loob ja arendab pikaajalisi ning usaldusvaarseid suhteid arvestades nii
organisatsiooni kui Uldisi Ghiskondlikke vaartushoiakuid.

14. Suhtlemisoskus- valjendab end ka keerukates suhtlusolukordades viisakalt, austavalt, arusaadavalt ja olukorrale
vastavalt. PlUab mdista teise métteid ja seisukohti.

15. Meeskonna- ja koostddoskus- teeb koostddd nii Uhiste eesmérkide saavutamise nimel kui ka erinevate
eesmarkide korral, arvestades koigi poolte vajaduste ja seisukohtadega.

16. Eestvedamisoskus- motiveerib teisi Uhise eesmargi nimel tegutsema ja soovitud tulemusi saavutama.

17. Teabe esitamine- esitab avalikkusele, sihtriihmale véi isikule selgelt asjakohast teavet suuliselt, kirjalikult voi
visuaalselt, sh. kasutades korrektset erialaterminoloogiat.

18. Keeleoskus- véljendab ennast eesti keeles selgelt ja arusaadavalt tasemel C1 ning suhtleb todalaselt vihemalt
Uhes voodrkeeles (soovitavalt inglise keeles) tasemel B2 (Lisa 1. Keelte oskustasemete kirjeldused).

19. Digitaalne kirjaoskus- kasutab t66alaselt erinevaid kaasaegseid infotehnoloogilisi vahendeid ja lahendusi vilunud
kasutaja tasemel (Lisa 2. Digipadevuste enesehindamise skaala).

B.3 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.3.1 Teabehalduse pohimotete rakendamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad

1. Osaleb koostdds juhtkonna ja tegevusvaldkondade vastutavate isikutega organisatsiooni ariprotsesside
kirjeldamisel, saades Ulevaate protsesside seostest tekkiva teabega.

2. Analliiisib ja hindab tekkiva teabe vaartust ja vastavust organisatsiooni vajadustele, teabe t66tlemise kvaliteeti ja
kooskéla juhendite ning digusaktidega.

3. Maéaratleb tekkiva teabe muutmise v6i parendamise vajaduse ja esitab parendusettepanekud.

4. To6tab koostdos valdkondade esindajatega vélja teabehalduse péhimétted ja korraldab nende rakendamiseks
vajalike juhendite véljatdétamise.

5. Koordineerib valdkondade vahelist teabehaldusega seotud koostédd ja jélgib kokkulepitud rollide ning té6jaotuse
efektiivsust.

6. Anallilsib organisatsiooni infohaldusslisteemide sobivust ariprotsessidega ja vastavust teabehalduse
pbhimbtetega.

7. Kirjeldab teabe haldamisega seotud néuded infohaldussisteemidele. Osaleb infohaldussiisteemide hankimisel ja
juurutamisel.

8. Maaratleb, anallilisib ja hindab teabehaldusega, sh teabe sdilitamise, vahetamise ja kasutamisega seotud riske
ning esitab ettepanekud riskide maandamiseks ja kulude optimeerimiseks.

9. Juhendab, néustab vdi koolitab organisatsiooni té6tajaid teabehalduse korraldamisel.

B.3.2 Dokumentide haldamine EKR tase 6

Tegevusnaitajad

1. Korraldab dokumendihaldust, maaratledes dokumenteeritavad tegevused ja dokumentidena héimatava teabe,
juhindudes valdkonna digusaktidest ning organisatsiooni nduetest ja vajadustest.

2. Koostab vdi ajakohastab liigitusskeemi selle haldamiseks, mééarates sailitustdhtajad, séilitus- ja
juurdepéadsutingimused.

3. Maarab kindlaks dokumendiliikide metaandmed, arvestades tegevuse tdendamise vajadust ja dokumentide
leitavust. Jalgib metaandmete kasutamise kvaliteeti.

4. Koostab dokumendimallid, l&ahtudes dokumendiliigi kujundus- ja vormistusreeglitest ning arvestades kasutatavate
infohaldussusteemide funktsionaalsust.
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5. Korraldab dokumentide hélmamise ja registreerimise, arvestades dokumentide leitavust, edasist kasutamist,
juurdepéédsudigusi ning sailitamise vajadust.

6. Loob sisuliselt ja keeleliselt korrektseid dokumente, kontrollib dokumentide tahtajalist taitmist ning jélgib
dokumentide kehtivust.

7. Korraldab dokumentide eraldamise edasiseks hoidmiseks voi havitamiseks ning nende tegevuste
dokumenteerimise.

8. Juhendab, nbustab vdi koolitab organisatsiooni té6tajaid dokumendihalduses.

B.3.3 Infovarade haldamine EKR tase 6

Tegevusnditajad

1. Koostab metoodika infovarade maaratlemiseks ning loob infovarade nimekirja ja kirjelduse.

2. Korraldab vajaliku info Glekandmise ja organiseerimise uute infohaldussiisteemide kasutuselevotul.

3. Korraldab ja tagab infovarade leitavuse ning kasutatavuse, hinnates nende tdhusust kasutajate tagasiside ja
otsingustatistika pohjal.

4. Arendab ja haldab infovarade juurdepdasuprotsesse, sealhulgas diguste maaramist ning ajakohastamist.

5. Jargib infovarade kvaliteedindudeid, mis véimaldavad valtida info pdhjendamatut dubleerimist ja eristada
kavandeid I6ppversioonidest.

6. Jalgib infovarade elukaiguhaldust, korraldades infovarade eraldamise edasiseks hoidmiseks vi hdvitamiseks ning
nende tegevuste dokumenteerimise.

7. Juhendab, nbustab vi koolitab organisatsiooni t66tajaid infovarade haldamisel.

SPETSIALISEERUMISEGA SEOTUD KOMPETENTSID

Lisaks on vdimalik tdendada spetsialiseerumisega seotud kompetentsi B.3.4.

Arhiivi haldamine

B.3.4 Arhiivi haldamne EKR tase 6

Tegevusnaitajad

1. Arhiveerib organisatsiooni teabe, juhindudes valdkonna digusaktidest ning organisatsiooni nduetest ja vajadustest.
2. Peab liigitusskeemile vastavat ja ajakohast organisatsiooni arhiivi tilevaadet, sh kindlustab, et teave oleks leitav ja
kattesaadav.

3. Moodustab ja téhistab séilikud lahtuvalt teabe silitusvaartusest, eemaldades mittearhiiviainese, kasutades
sobivat tarkvara ja vorminguid, séilimist tagavaid ning sobilikke materjale ja té6vahendeid.

4. Koostab voi taiendab arhiivikirjeldust, hindab ja anallisib arhiivikirjelduse ja -korrastuse kvaliteeti.

5. Osaleb arhiivi kasutamise korra koostamisel ja rakendamisel ning korraldab ja dokumenteerib teabe kasutamist
arhiivis.

6. Planeerib arhivaalide Gleandmist avalikku arhiivi, maaratleb vajalikud ressursid ja annab arhivaalid (le, juhindudes
digusaktidest.

7. Koostab sailitustegevuste kava. Valib teabe séilitamiseks sobivad lahendused, juhindudes valdkonna
digusaktidest ning organisatsiooni nduetest ja vajadustest, arvestades séilitatava teabe mahtu, juurdekasvu,
andmekandjate tlipe jms.

8. Valmistab ette, testib ja rakendab séilitamise toiminguid, analliisib regulaarselt failivormingute kasutamatuks
muutumise riske.

9. Hindab arhiivi seisundit ja teeb ettepanekuid selle parandamiseks.

10. Valib teabe havitamise jaoks sobivad tehnilised ja korralduslikud lahendused, et havitamine oleks pdérdumatu,
turvaline, digeaegne, digusparane ja keskkonnasdbralik.

11. Viib 18bi ja dokumenteerib havitamistoimingud.

12. Juhendab, nbustab vdi koolitab organisatsiooni té6tajaid arhiivihalduses.

i C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

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

1. Kutsestandardi tdhis kutseregistris 14-08052025-2.1/9k
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2. Kutsestandardi koostajad Janne Kerdo, Eesti Juhi Abi Uhing
Kersti Kiive, Webware OU
Tiina Palu, Tartu Ulikool
Hanno Vares, Rahvusarhiiv, TK22
Veiko Berendsen, Dokumendihaldurite Uhing
Kaire Karp, Dokumendihaldurite Uhing
Hille Oidema, Eesti Arhivaaride Uhing
Maarja Aso, Kastre Vallavalitsus
3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
4. Kutsendukogu otsuse number 33
5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 08.05.2025
6. Kutsestandard kehtib kuni 07.05.2030
7. Kutsestandardi versiooni number 9
8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08) 2422 Strateegiate valjatodtajad
9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF) 6

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

‘Information Manager, EstQF Level 6

C.3 Lisad

Lisa 1 Keelte oskustasemete kirjeldused

Lisa 2 Digipddevuste enesehindamise skaala



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11378157
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11378158

