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1. Uldine informatsioon

1.1 Hindamisstandard on koostatud Arhiivikorrastaja, tase 4 kutse taotleja voi kutsedppe I0petaja kutsealase
kompetentsuse hindamiseks.
1.2 Hindamine viiakse 1dbi vdhemalt {ihel korral aastas, mille toimumise aja avalikustab kutse andja oma
veebilehel.
1.3 Hinnatakse jargmisi kompetentse:

e Arhiveerimine

e  Arhiivi sédilitamine ja kaitse

e Kutset labivad kompetentsid
1.4 Hindamist viib 14bi erinevatest osapooltest koosnev hindamiskomisjon. Hindamiskomisjonis on esindatud
toomaailma (t66andjate, toovotjate) ja erialaliidu esindajad. Hindamiskomisjon on vdhemalt kolmeliikmeline.
1.5 Hindamine viiakse 14dbi kahes etapis

o Esimese etapi eesmirk kutse taotlemisel on kutse taotleja kutsealase kompetentsuse hindamine

kombineeritud kirjaliku eksami vormis: kirjalik test, praktiline t66 ja/voi juhtumi lahendamine.

o Teise etapi eesmirk kutse taotlemisel on taotleja praktiliste oskuste hindamine suulise vestluse kdigus.
1.6 Kutse taastdendamise puhul viiakse hindamine 14bi esitatud dokumentide alusel.
1.7 Kutsealase hindamise positiivse ldbimise korral antakse taotlejale kutse.

2. Hindamise korraldus

2.1 Dokumentide lédbivaatamine

Kutse taotleja esitab kutseeksami sooritamiseks taotluse kutse andja poolt etteantud téhtajaks. Koolildpetajate
puhul esitab kool tdendi dppekava tditmise kohta. Kutsekomisjon, olles dokumendid 14bi vaadanud, otsustab
kutse taotleja lubamise kutseeksami sooritamisele.

2.2 Kutseeksami sooritamine

Kirjaliku eksami toimumise aja ja koha méérab kutse andja. Toimumise tipne aeg teatatakse eksamile lubatud
kutse taotlejale hiljemalt kaks nddalat enne eksami toimumist. Eksamit sooritama tulles esitab taotleja
hindamiskomisjonile kehtiva isikut tdendava dokumendi. Eksami sooritamise ajal on ruumis lubatud viibida
ainult vahetult hindamisega seotud isikutel, kui hindamiskomisjon ei ole otsustanud teisti.



Taotlejal on ruumis keelatud:
- mobiiltelefonide, siilearvutite jm kasutamine;
- teisi osalejaid voi komisjoni litkmeid héiriv kditumine.

Hindamiskomisjoni liikkmetel on digus eemaldada ruumist osaleja, kes hdirib hindamise 1&biviimist, kasutab

lubamatuid abivahendeid voi konsulteerib teiste eksamitegijatega.

Kirjaliku eksami sooritamise jargselt toimub kutse taotlejaga suuline vestlus tema praktiliste oskuste

hindamiseks.

Kutseeksami kirjaliku ja suulise osa positiivse labimise korral antakse taotlejale kutse, hindamise negatiivse

tulemuse korral taotlejale kutset ei anta.

3. Hindamismeetodid ja nende kirjeldus

Kompetents

Meetod

Kirjeldus

Arhiveerimine

Struktureeritud kirjalik t66 —
kombineeritud test ja /voi
praktiliste {ilesannete
lahendamine.

Suuline vestlus arhiivit6o
praktiliste oskuste
toestamisega.

Taotleja vastab erinevatele kaasuste- ja
faktipohistele kiisimustele kombineeritud
testis ja lahendab kirjalikult praktilised
iilesanded.

Taotleja toendab kompetentse vastates
suuliselt hindajate kiisimustele vahetult
vOi hindajate poolt ette antud ette-
valmistusaja jérel, tdendades praktilisi
arhiivitoo oskusi.

Arhiivi sdilitamine ja | Struktureeritud kirjalik t66 —
kaitse kombineeritud test ja /voi
juhtumianaliiiis.

Suuline vestlus arhiivit66
praktiliste oskuste tdestamisega.

Taotleja vastab erinevatele kaasuste- ja
faktipohistele kiisimustele kombineeritud
testis ja analiiiisib juhtumit etteantud
andmete alusel.

Taotleja tdendab kompetentse vastates
suuliselt hindajate kiisimustele vahetult
voi hindajate poolt ette antud ette-
valmistusaja jarel, tdendades praktilisi
arhiivit6o oskusi.

Kutset ldbivad Struktureeritud kirjalik t66 —
kompetentsid kombineeritud test ja /voi
juhtumianaliiiis

Taotleja vastab erinevatele kaasuste- ja
faktipohistele kiisimustele kombineeritud
testis.

4. Hindamiskriteeriumid

Tegevusniitaja

Hindamiskriteerium

Arhiveerimine

juhiseid ja/voi ajakava.

eeskirjast.

1. Votab dokumendid vastu organisatsiooni arhiivi, jérgides etteantud
2. Koostab ja vajadusel tidiendab arhiiviskeemi ldhtudes arhiivi-

3. Lahtuvalt dokumentide sdilitusvaartusest moodustab
dokumentidest sdilikud, vajadusel eemaldab dokumentidega




kontaktis olevad metallkinnitid, siistematiseerib dokumendid siiliku
piires, nummerdab sdiliku lehed, vormistab toestava kirje ja séiliku
kaane.

4. Kasutab sobivaid (nt arhiiviasutuse poolt soovitatud) tarkvaralisi
lahendusi digitaaldokumentide failivormingute tuvastamiseks ning
vajadusel viimiseks arhiivieeskirjas ndutud vormingutesse.

5. Kirjeldab voi tdiendab olemasolevat arhiivikirjeldust, 1&htudes
Oigusaktidest, standarditest ja avaliku arhiivi juhistest.

6. Annab arhivaalid iile avalikku arhiivi, jargides digusakte ja
juhiseid.

Arhiivi sdilitamine ja kaitse

1. Valib dokumentide séilitamiseks sobivad lahendused ldhtudes
kehtivatest standarditest, arhiivieeskirjast ja heast tavast ning
arvestades sdilitatava teabe mahtu, juurdekasvu, andmekandjate tiilipe
jms. Kaardistab ohud dokumentide sdilimisele ja kasutatavusele,
hindab ohtude realiseerumise tdendosust, valib ennetusmeetmed ning
kirjeldab tegevusi ohuolukorras tegutsemisel.

2. Sisustab hoidla ja paigutab dokumendid ratsionaalselt, 1dhtudes
sdilitamise nouetest. Kasutab asutuse digitaaldokumentide
hoiukeskkonda.

3. Moddab hoidlaruumides temperatuuri ja Shuniiskust ning votab
kasutusele meetmed sdilitustingimuste nduetega vastavusse
viimiseks, ldahtudes séilitustegevuste kavast.

4. Kontrollib regulaarselt varukoopiate loetavust ja asutuse voimekust
teavet varukoopiatest taastada. Koostab digitaaldokumentide
failivormingute iilevaate. Dokumenteerib sdilitustegevused
digitaalarhiivi tarkvaras voi eraldiseisva dokumentatsioonina.

5. Hindab arhiivikogude seisundit vastavalt séilitustegevuste kavale.
Hindab ja kaardistab arhiivikogude seisundit. Teeb kindlaks ja
dokumenteerib kahjustused, vGtab tarvitusele meetmed kahjustuste
esmaseks korvaldamiseks.

6. Kontrollib regulaarselt digitaaldokumentide terviklikkust ja
autentsust vastavalt sdilitustegevuste kavale.

7. Teeb dokumentidele fiiiisilisi pisiparandusi, kasutades dokumente
sddstvaid ning sobilikke materjale ja toovahendeid.

8. Osaleb arhiivihoidla kasutamise korra koostamisel ja rakendamisel
(nditeks: hoidlasse sisenemise diguse piiritlemine, arhiivkarbi
turvalise kdsitsemise reeglid).

9. Korraldab dokumentide liikumist arhiivis. Dokumenteerib
dokumentide liikumise, nt: hoidlast viljastamise aeg ja pdhjus,
ajutine asukoht, vastutaja).

10. Digiteerib dokumendid lédhtudes etteantud kavast.

11. Valib dokumentide hdvitamise jaoks sobivad tehnilised ja
korralduslikud lahendused, et hdvitamine oleks poordumatu,
turvaline, digeaegne ja diguspdrane. Viib libi ja dokumenteerib
hivitamistoimingud kooskolas digusaktides sitestatud nouetega.

Kutset ldbivad kompetentsid

Léabivaid kompetentse hinnatakse integreeritult kutsestandardis
toodud kompetentsidega voi tdendatakse dokumentidega.
1. Viljendab end korrektselt ja arusaadavalt nii kdnes kui kirjas. On
vOimeline oma t60s kasutama vidhemalt iihtevodrkeelt tasemel B1.
2. Kasutab oma t66s arvutit: loob ja haldab faile, kasutades selleks nii
tabel- kui tekstitootluse vahendeid ning erialast tarkvara; kasutab
interneti infootsingumootoreid ja elektroonse kommunikatsiooni
seadeid; jargib info turvamise ja andmete fiiiisilise turvalisuse
pohimdtted.




3. Arendab tooalaseid teadmisi 14bi pideva professionaalse Sppe ja
hoiab end kursis erialal toimuvate tehnoloogiliste arengutega.

4. Saab aru organisatsiooni struktuurist ja selle erinevate iiksuste
funktsioonidest.

5. Loob head suhted klientide ja kolleegidega.

6. Jargib ameti- ja erialaseid instruktsioone.

7. Juhindub oma t66s Arhivaari eetikakoodeksist.

5. Hindamisiilesanded

Kompetents Hindamisiilesanne
Arhiveerimine Taotleja vastab erinevatele kaasuste- ja faktipShistele
kiisimustele kombineeritud testis,
Taotleja lahendab kirjalikult praktilised tilesanded,
Taotleja vastab suuliselt kiisimustele toendades praktilisi
arhiivitoo oskusi.
Arhiivi sdilitamine ja kaitse 1. Taotleja vastab erinevatele kaasuste- ja faktipohistele
kiisimustele kombineeritud testis,
2. Taotleja analiiisib juhtumist ette antud andmete alusel,,
3. Taotleja vastab suuliselt kiisimustele tdendades praktilisi
arhiivitoo oskusi.
Kutset ldbivad kompetentsid 1. Taotleja vastab erinevatele kaasuste- ja faktipohistele
kiisimustele kombineeritud testis,
6. Vormid hindajale
Taotleja kompetentside hindamine
Taotleja nimi:
Hindamise aeg:
Hindamise koht:
Hindaja:
Kompetents Hindamiskriteerium Hinnang
Téidetud Mittetiidetud
Arhiveerimine

Arhiivi sdilitamine ja kaitse

Kutset ldbivad kompetentsid

Hindamistulemus: positiivne / negatiivne
Tagasiside taotlejale:




