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Kapitel 1

SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM

1 § Fristdende examina

De fristiende examina dr inte beroende av det sitt pa vilket man férvirvat sig sin yrkes-
skicklighet. Det kunnande som examinanderna har skaffat sig genom utbildning, i arbets-
livet eller genom sina intressen behandlas som en helhet, sa att detta kunnande kan anvin-
das nir den erfordrade yrkesskickligheten skall pavisas vid de fristiende yrkesproven.

De fristaende examina ar modulira till sin struktur. De utgbrs av uppgiftshelheter, som
baseras pa arbetslivet och dess utvecklingsbehov och som priglas av det som forenar
verksamheten med den teoretiska grunden, av mangsidig yrkesskicklighet och av att
arbetsprocessen integreras med resultaten av den. Varje del av en examen utgor ett del-
omrade av yrkeskompetensen, som kan lyftas ut ur den naturliga arbetsprocessen och
bilda en sjilvstindig helhet som kan bedémas. De fristiende yrkesproven arrangeras och
avlaggs flexibelt for en examensdel i sinder. Examinandernas mal kan ocksa vara att
endast avldgga en eller flera delar av en examen, inte hela examen.

Grunden f6r beskrivningen av kraven pa yrkesskicklighet dr den kvalifikationsbestim-
ning som anses vara limpligast f6r yrkesomradet. Beskrivningen koncentreras pa kraven
tor branschens centrala funktioner, behirskning av verksamhetsprocessen och omfat-
tande yrkespraxis. I kraven ingar ocksa de for arbetslivet nédvindiga sprakkunskaperna
och sociala firdigheterna.

2 § Férberedande utbildning for fristdende examina

Systemet med fristiende examina stiller inte examinanderna infér férhandsvillkor 1 fraga
om utbildning. Emellertid avliggs dessa examina 1 allminhet i samband med nagot slag av
térberedande utbildning,.

Den som anordnar férberedande utbildning skall faststilla liroplanen for utbildningen
enligt examensgrunderna. Utbildningen och de fristiende yrkesprov som ingar i den skall
liggas upp enligt examensdelarna. Det aligger utbildningsanordnaren att arrangera de
fristaende yrkesproven som en del av den forberedande utbildningen. Till de studerandes
skyldigheter hor att delta i dessa prov i samband med studierna.

De gemensamma studier, som ingir i en grundexamen som avliggs som grundliggande
yrkesutbildning, ar inte obligatoriska 1 en utbildning som férbereder f6r en grundexamen
som avliggs som en fristiende examen. Malen f6r dessa studier beaktas dock i tillimpliga
delar i liroplanen och i undervisningsarrangemangen.



3 § De allménna grunderna fér sattet att pdvisa yrkesskicklighet och for
bedémning av examensprestationerna

Bedémningen av de fristiende yrkesproven foérutsitter metodisk insamling av material,
beslutsfattande och dokumentering angaende examinandernas yrkesmissiga och arbets-
relaterade fardigheter, som jamfors med de 1 examensgrunderna faststillda kraven pa
yrkesskicklighet och med bedémningskriterierna. Tyngdpunkten vid bedémningen ligger
pa det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Fardigheterna eller kunnandet bedéms i
allmanhet direkt enligt motsvarande arbete.

Miljon for de fristaende yrkesproven skall vara verklig eller sa realistisk som mojligt.
Vid bedémningen tillimpas mangsidigt olika kvalitativa bedomningsmetoder sisom
iakttagelser, intervijuer, fragor och portféljer samt sjalvbedémning och gruppbedémning.
De fristaende yrkesproven liggs upp enligt examensdelarna sd att man vid proven kan
bedéma om examinanden uppfyller de centrala kraven pa behirskandet av yrket.

Milen f6r bedémningen anger de kompetensomriaden som dgnas speciell uppmirk-
samhet vid bedémningen. Malen hinfor sig till de centrala firdigheterna och man ser till
att examinanden behirskar den teori som ligger till grund f6r arbetet samt att han eller
hon behirskar arbetsmetoder, arbetsutrustning, material och arbetsprocesser. Savil malen
tor bedémningen som bedémningskriterierna hirleds ur kraven pa yrkesskicklighet f6r
motsvarande examensdel. Kriterierna f6r bedémningen baserar sig pa malen f6r bedom-
ningen och de anger och preciserar prestationer pa olika nivaer. Bedomningskriterierna
utgor trosklar med vilkas hjalp det dr mojligt att differentiera kompetensnivan.

Kapitel 2

UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN | INFORMATIONS- OCH
BIBLIOTEKSTJANST

1 § Examensdelarna

Yrkesexamen i informations- och bibliotekstjinst bestar av tva examensdelar inom varje
kompetensomride. Den forsta delen Informations- och biblioteksarbete dr gemensam for
alla. Den andra delen far examinanden vilja enligt sin yrkesinriktning. Examen dr klar nir
bada examensdelarna har avlagts med godkint vitsord. Examinanden kan ytterligare av-
ligga delen Foretagsamhet.

De valfria kompetensomradena i yrkesexamen i informations- och bibliotekstjanst ar

e Allminna informations- och bibliotekstjanster
e Informations- och bibliotekstjinster i pedagogiska miljéer
e Informations- och bibliotekstjanster inom vetenskaps- och specialomraden

Kompetensomradet Allmanna informations- och bibliotekstjanster ar avsett for personer
som arbetar i allmédnna bibliotek eller informationstjanstorganisationer. De arbetar flexi-
belt i olika kundservicesituationer och -uppgifter samt skéter basuppgifter inom material-
och informationshantering.



Examensdelarna inom kompetensomridet Allminna informations- och bibliotekstjinster
ar

e Informations- och biblioteksarbete
e Att producera allmdnna informations- och bibliotekstjinster

Kompetensomradet Informations- och bibliotekstjinster i pedagogiska miljGer ir avsett
tor personer som arbetar i bibliotek i skolor eller andra liroanstalter, eller skéter uppgifter
som forutsitter férmaga att arbeta i pedagogiska miljéer 1 samarbete med skolor och
liroanstalter.

Examensdelarna inom kompetensomridet Informations- och bibliotekstjanster i pedago-
giska miljoer ar

e Informations- och biblioteksarbete
e Att producera informations- och bibliotekstjianster i pedagogiska milj6er

Kompetensomradet Informations- och bibliotekstjanster inom vetenskaps- och special-
omraden dr avsett fOr personer som arbetar med informations- och bibliotekstjinst pa
vetenskapliga bibliotek, special- eller féretagsbibliotek.

Examensdelarna inom kompetensomradet Informations- och bibliotekstjanster inom
vetenskaps- och specialomriden ar

e Informations- och biblioteksarbete

e Att producera informations- och bibliotekstjanster for vetenskaps-, forsknings- och
specialomriden

Valfri examensdel

e [oretagsamhet

Examen ér klar nir bada examensdelarna har avlagts med godkint vitsord. Examinanden
kan dessutom foga delen Foretagsamhet till sin examen.

Kapitel 3

KRAVEN PA YRKESSKICKLIGHET | YRKESEXAMEN | INFORMATIONS-
OCH BIBLIOTEKSTJANST OCH GRUNDERNA FOR BEDOMNINGEN

Den som avlagt yrkesexamen i informations- och bibliotekstjanst har omfattande fardig-
heter som kravs for att kunna arbeta flexibelt med serviceuppgifter pa bibliotek och i
informationstjanstorganisationer samt forutsattningar att uppratthalla och utveckla sin
yrkesskicklighet. Personer som avlagt examen kan arbeta som t.ex biblioteksfunktionirer
eller bibliotekssekreterare.

Yrkesexamen i informations- och bibliotekstjanst ar avsedd for personer som arbetar
inom biblioteks- eller informationstjanstbranschen. De har férhandskunskaper om bran-
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schen samt arbetserfarenhet. De uppvisar tjanstvillighet, ansvarskinsla och samarbetsvilja
1 organisationens interna och externa kontakter. Arbetet forutsitter god allméinbildning,
flexibilitet, intresse for kundarbete, formaga att beakta olika kunder och kundgrupper,
initiativformaga, noggrannhet, formaga att hantera férandringar samt kontinuerlig upp-
foljning av utvecklingen inom den egna branschen och den samhalleliga verksamhets-
miljon.

Yrkesskickligheten som faststills i examensgrunderna bedéms vid yrkesprov. Yrkes-
proven skall pa ett heltickande sitt omfatta den yrkeskunskap som krivs i uppgifterna
inom respektive kompetensomrade.

Yrkesprovet arrangeras i en autentisk arbetsmilj6 sa att kunnandet pavisas i de arbets-
uppgifter examinanden utfér. Vid behov kan yrkesprovet kompletteras i en miljé dér den
forutsatta yrkesskickligheten kan bedémas pa ett sa tillférlitligt och mangsidigt sitt som
mojligt och dir den krivda nivan pa yrkesskicklighet uppfylls.

I yrkesexamen 1 informations- och bibliotekstjinst beddms en examensdel 4t gangen sa
att examinandens yrkesskicklighet jamfoérs med kraven pa yrkesskicklighet for examens-
delen. I yrkesproven skall framga examinandens formaga att omvandla och anpassa sina
tardigheter i féranderliga situationer och verksamhetsmiljGer.

I fraga om pavisandet av yrkesskicklighet inom yrkesexamen i informations- och bib-
liotekstjanst ar utbildningsanordnaren ansvarig for individualiseringen av ansékan till fri-
staende examen, avliaggandet av examen och skaffandet av den kravda yrkesskickligheten.
Yrkesproven anpassas till examinandens arbetsuppgifter.

Bedomningen av kompetensen sker som ett trepartssamarbete mellan representanter
tor arbetslivet och utbildningssektorn. Bedémningen skall innehélla motiveringar £6r god-
kinnandet eller underkinnandet av den ifrigavarande examensdelen.

Kraven pi yrkesskicklighet, malen och kriterierna fér bedémningen samt sitten att pa-
visa yrkesskicklighet beskrivs i f6ljande kapitel enligt féljande princip:

Punkta Kraven pa yrkesskicklighet i yrkesexamen 1 informations- och bibliotekstjanst
ar uppbyggda utgiende fran uppgifts- och firdighetsomraden i arbetslivet.

Punktb Mailen f6r bedomningen anger de kompetensomraden som ir centrala for
yrkesskickligheten och som skall dgnas speciell uppmirksamhet vid bedém-
ningen.

Kriterierna for bedomningen anger f6r sin del hur examinanden skall klara sig i
sitt arbete, d.v.s. de bestimmer kompetensnivan.

Punkt ¢ Sitten att pavisa yrkesskicklighet faststaller kraven pa sitten att avldgga de

fristaende yrkesproven f6r den aktuella examensdelen, pa miljon for yrkes-
proven och pa bedomingsforfarandena.
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OBLIGATORISK EXAMENSDEL

1 § Informations- och biblioteksarbete

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

e kan dra nytta av biblioteksnatverket
och den 6vriga verksamhetsmiljon

Att kinna till biblioteksnitverket och
verksamhetsmiljon
Examinanden
e fOormar uppfatta sin egen organisation som
en del av ett storre biblioteksnitverk
e anvinder biblioteksnitverket i sitt arbete pa
ett mangsidigt och dndamalsenligt sitt
e foljer branschens och den for arbetsuppgif-
ternas del centrala lagstiftningen, t.ex. bib-
liotekslagen, upphovsrittslagen, offentlig-
hetslagen, arbetslagstiftningen, lagstiftning-
en som giller dataskydd
® beaktar i sitt arbete utmaningarna som
internationaliseringen for med sig
e foljer i sitt arbete principerna for hallbar
utveckling

Examinanden

e kan anvinda och tillimpa informa-
tions- och datateknologi i sitt arbete

Att dra nytta av datateknik
Examinanden
e anvinder flexibelt och snabbt textbehand-
lings-, kalkyl- och grafikprogram
e kan tillimpa sitt datatekniska kunnande for
att pa dataniten hitta den information
kunden behover
e foljer med utvecklingen av datatekniska
tillimpningar inom informations- och
biblioteksbranschen liksom utvecklingen av
biblioteksautomation och tillimpar dessa i
man av mojlighet 1 sitt eget arbete

FExaminanden
e kan fungera i organisationens
serviceprocess

Organisationens serviceprocess
Examinanden
e anvinder vid kundbetjining bibliotekssam-
lingen pa ett mangsidigt, situationsanpassat
satt
e drar nytta dven av andra bibliotekssamlingar
vid betjianing av kunder
e anvinder i sitt arbete den egna organisatio-
nens bibliotekssystem pa ett mangsidigt sitt
e Kklarar av arbetsuppgifterna som ingar i
utlaningsprocessen
e arbetar ekonomiskt och effektivt
e ir kundinriktad, aktiv och positiv i interak-
tionssituationer
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Kundarbete
Examinanden

e air ansvarsfull och iakttar organisationens
virderingar, serviceidéer och kvalitetsmal
vid betjaning av kunder

® beaktar i sitt arbete organisationens interna
och externa kunder, deras behov och f6r-
vantningar

e klarar av att betjina kunderna som individer
ocksa 1 besvarliga situationer

e visar gott uppforande

e tar i beaktande kundernas kulturella bak-
grund

e skoter servicesituationen pa ett kundinriktat
och sakkunnigt sitt

e sorjer for sin egen och kundernas sikerhet

e skoter kundbetjdningen inom sitt ansvars-
omrade i enlighet med organisationens
servicekoncept och med principerna for
god kundservice

Kommunikation i kundarbete
Examinanden
e betjinar kunder pa flytande finska eller
svenska
e [Klarar av de allmiannast forekommande
kundbetjiningssituationerna pa det andra
inhemska spraket samt pa ett annat frim-
mande sprak som ir viktigt ur kundbetjan-
ingens synvinkel
e skapar med sitt upptridande och yttre visen
en positiv bild av organisationen
e tar emot och ger uppbyggande respons

e skapar meddelanden, dokument och rappor-
ter pa flytande och god finska eller svenska

FExaminanden

e tar ansvar som medlem i
arbetsgemenskapen

Kinnedom om den egna organisationen
och dess verksamhetsprinciper
Examinanden
e kan beskriva sin egen organisations verk-
samhetsidé och virderingar dven f6r med-
lemmar av externa intressentgrupper
e kan forklara organisationens verksamhets-
principer och dess funktion for medlem-
marna i arbetsgemenskapen
e kan beskriva de viktigaste forandringarna i
den egna organisationens verksamhetsmiljé
och hur de paverkar verksamheten
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utnyttjar i sitt arbete organisationens cent-
rala nyckeltal

ser sin egen arbetsuppgift som en del av
organisationens verksamhet

Att vara medlem i arbetsgemenskapen
Examinanden

agerar ansvarsfullt som medlem av olika
projekt och arbetsgrupper

ar 1 enlighet med sin stillning och sitt an-
svarsomride en aktiv och palitlig medlem av
organisationen

ar ansvars- och kostnadsmedveten samt
visar initiativformaga i arbetet

sorjer for att arbetsmiljon dr ren och triv-
sam

uppvisar f6rmaga att anpassa sig efter tid
och situation

kan uttrycka sin egen dsikt pa ett konstruk-
tivt satt samt beakta andras dsikter

toljer jamstilldhetsprincipen genom att be-
akta kunder och medlemmar i arbetsgemen-
skapen som har annan kulturell bakgrund

virdesatter sitt eget arbete liksom dven
andras arbetsinsats

skapar med sitt upptridande en positiv och
tortroendefull atmosfir i arbetsgemen-
skapen

drar nytta av organisationens tysta kunskap

Att virdesitta och utveckla sitt eget arbete
Examinanden

planerar, utvirderar och utvecklar malmed-
vetet sitt yrkeskunnande och arbete
planerar sin tidsanvindning och sotjer f6r
sin egen arbetsférmaga och halsa

Inskolning
Examinanden

kan handleda nya och 6vriga medlemmar i
arbetsgemenskapen sa att de lir kinna orga-
nisationen, de praktiska arbetsuppgifterna,
verksamhetsmiljon och de centrala kund-
relationerna

kan handleda och informera andra medlem-
mar 1 organisationen inom sitt eget expert-
omrade

kompletterar vid behov material f6r inskol-
ningen som ber6r det egna expertomradet
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c) Satten att pavisa yrkesskicklighet
Yrkesskickligheten pavisas pa féljande sitt:

1. Yrkesprov

Examinanden visar i sina dagliga arbetsuppgifter inom informations- och biblioteks-
tjdnst att kraven pa yrkesskicklighet i examensdelen uppfylls. Bedémarna bedémer
examinandens yrkesprov utgiaende fran malen och kriterierna f6r bedomningen och
ger skriftliga utlitanden 6ver sin bedomning. Det dr mojligt att komplettera yrkespro-
vet med bedomda dokument som ses som en del av examinandens yrkesprov. Ut-
latandena och de bedomda dokumenten utgér bedomningsmaterialet.

2. Utvirderingssamtal

Di alla examensdelar har avlagts halls ett utvirderingssamtal, 1 vilket examinanden och
en trepartsgrupp bestiende av representanter for arbetsgivare, arbetstagare och under-

visningssektorn deltar.

Vid utvirderingssamtalet redog6ér examinanden hur han eller hon har bedémts vid
yrkesproven, gor en sjilvvirdering och foreter eventuella dokument som hinfor sig till
yrkesproven. Examinanden och bedémarna diskuterar tillsammans examinandens
yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad utgiende fran den givna bedémningen och
dokumenten. Som avslutning pa diskussionen haller utvirderingsgruppen ett méte dar
den beslutar om examen skall godkinnas eller underkannas och ger darefter ett

skriftligt utlitande om saken.

KOMPETENSOMRADE: ALLMANNA INFORMATIONS- OCH

BIBLIOTEKSTJANSTER

2 § Att producera allménna informations- och bibliotekstjénster

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

e klarar av material- och informations-
hanteringsprocessen i sin organisation

Val av material
Examinanden
e kan i en kundbetjiningssituation nimna
huvudpunkterna i materialvalsprocessen
samt de viktigaste valkriterierna i den egna
organisationen
e kan utféra de praktiska atgarderna vid
lagring och avskrivning av material
Anskaffning av material
Examinanden
e kan informera en kund om anskaffnings-
processens skeden i1 den egna organisa-
tionen
e skoter de centrala arbetsuppgifterna vid
anskaffning
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e handlar i enlighet med organisationens
bestillnings- och anskaffningsprinciper

e beaktar viktiga kontrakt och licenser

e skoter uppgifter som beh6vs for att fa
materialet 1 anvandbart skick, sisom eti-
kettmarkning och plastning

e uppdaterar, underhaller och reparerar
material enligt 6verenskomna principer

Principerna for katalogisering och
innehallsbeskrivning
Examinanden
e kan anvinda det egna bibliotekssystemets
externa killor for katalogiseringsposter,
t.ex. samkataloger

e anvinder indamalsenliga hjalpmedel och
handbo6cker vid katalogisering och
innehallsbeskrivning

e lagrar material genom att anvinda den
egna organisationens bibliotekssystem

e visar i de olika skedena av sitt arbete
kunskap om grunderna for katalogisering
och innehallsbeskrivning

Informationshantering
Examinanden
e gkaffar ur olika killor den information
som behovs i arbetet pa ett mangsidigt
satt och med beaktande av kundens behov
e kan s6ka information i t.ex. uppslagsverk,
databaser och pa Internet
e kan bedéma hur vil informationen limpar
sig f6r kundens behov
e handleder kunden i informationssokning,
val av informationskallor och i bedémning
av sOkresultat
e visar kunder hur de sjilvstindigt kan an-
vinda databaser och Internet pa ett satt
som tillgodoser deras behov av informa-

tion
Examinanden Att skapa kundrelationer
e klarar av kundrelationer Examinanden

e behirskar informationsgivning och mark-
nadsfoéring inom givna ramar, sjilvstindigt
eller i samarbete med sin egen arbetsenhet
eller med utomstiende aktorer

e skapar broschyrer och annat stédmaterial
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for informations- eller marknadsférings-
andamal

genomfér mindre kundenkiter som stod-
jer det egna bibliotekets verksamhet och
det egna arbetet, sjdlvstindigt eller i sam-
arbete med den 6vriga personalen inom
enheten

foljer med informationsgivningen och
marknadsféringen i andra bibliotek och
informationstjinstorganisationer

Att skota kundrelationer
Examinanden

e betjinar olika kunder och kundgrupper 1

enlighet med deras behov

visar i kundarbetet kinnedom om centrala
amnesomraden och skonlitterdra genrer
som dr viktiga 1 arbetet

planerar och genomfor evenemang for
olika kundgrupper t.ex. boktips, sagostun-
der, forfattarbesok samt utstillningar som
stodjer bibliotekets verksamhet, sjilv-
stindigt eller i samarbete med den Ovriga
personalen inom enheten

instruerar enskilda kunder i anvindningen
av bibliotekets samlingar

visar vid behov kunder hur man utrittar
arenden elektroniskt

berittar for kunderna dven om andra bib-
liotekstjanster och om olika evenemang
planerar och genomfér handledningstill-
fallen for olika kundgrupper

Uppf6ljning av kundrelationer
Examinanden

e ansvarar planenligt f6r samarbetspartner

sasom daghem, skolor och organisationer
som hor till det egna ansvarsomradet
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c) Satten att pavisa yrkesskicklighet
Yrkesskickligheten pavisas pa féljande sitt:

1. Yrkesprov

Examinanden visar i sina dagliga arbetsuppgifter inom kundtjanst och material- och
informationshantering att kraven pa yrkesskicklighet i examensdelen uppfylls. Bedém-
arna bedomer examinandens yrkesprov utgaende fran malen och kriterierna for be-
démningen och ger skriftliga utlitanden 6ver sin bedomning. Det ar méjligt att komp-
lettera yrkesprovet med bedomda dokument som ses som en del av examinandens
yrkesprov. Utlatandena och de utvirderade dokumenten utgér bedomningsmaterialet.

2. Utvirderingssamtal

Di alla examensdelar har avlagts halls ett utvirderingssamtal, 1 vilket examinanden och
en trepartsgrupp bestiende av representanter for arbetsgivare, arbetstagare och under-
visningssektorn deltar.

Vid utvirderingssamtalet redog6ér examinanden hur han eller hon har bedémts vid
yrkesproven, gor en sjilvvirdering och foreter eventuella dokument som hinfor sig till
yrkesproven. Examinanden och bedémarna diskuterar tillsammans examinandens
yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad utgiende fran den givna bedémningen och
dokumenten. Som avslutning pa diskussionen haller utvirderingsgruppen ett méte dar
den beslutar om examen skall godkinnas eller underkannas och ger darefter ett
skriftligt utlitande om saken.

KOMPETENSOMRADE: INFORMATIONS- OCH BIBLIOTEKSTJANSTER 1
PEDAGOGISKA MILJOER

3 § Att producera informations- och bibliotekstjénster i pedagogiska

miljoer
a) Krav pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier fé6r bedémningen
Examinanden Val av material
e Kklarar av material- och informations- | Examinanden
hanteringsprocessen e klarar av processen vid val av biblioteks-
material inom ramen for sin befattnings-
beskrivning

e kan i en kundbetjiningssituation nimna
den egna organisationens viktigaste kri-
terier vid val av material

e kan beskriva huvudpunkterna i material-
valsprocessen

e kan utféra de praktiska atgarderna vid
lagring och avskrivning av material
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Anskaffning av material
Examinanden

kan informera en kund om huvudpunkter-
na i anskaffningsprocessen i den egna
organisationen

skoter de centrala arbetsuppgifterna vid
anskaffning i enlighet med organisation-
ens bestillnings- och anskaffningsprin-
ciper

beaktar viktiga kontrakt och licenser som
reglerar materialanskaffningen och mate-
rialanvandningen inom den egna orga-
nisationen

skoter uppgifter som behovs for att fa
materialet 1 anvandbart skick, sisom
etikettmarkning och plastning
uppdaterar, underhaller och reparerar
material enligt 6verenskomna principer

Att behirska principerna for
katalogisering och innehallsbeskrivning
Examinanden

visar i de olika skedena av sitt arbete kun-
skap om grunderna f6r katalogisering och
tor anvandning av stickord t.ex. vid lag-
ring av uppgifter och informationssékning
i databasen

lagrar material genom att anvinda den
egna organisationens bibliotekssystem
anvinder dndamalsenliga hjdlpmedel och
handbd6cker vid katalogisering och inne-
hallsbeskrivning

Informationshantering
Examinanden

kan s6ka information i t.ex. uppslagsverk,
databaser och pa Internet

skaffar ur olika kallor den information
som behovs i arbetet pa ett mangsidigt
satt och med beaktande av kundens behov
viljer ratta kéllor och kan bedéma hur
tillforlitlig informationen ar

handleder kunden i informationssokning,
val av informationskallor och i bedémning
av sOkresultat
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Examinanden
e kan skota kundrelationer

Att skaffa och skapa kundrelationer
Examinanden
e kan planera och genomfora informations-
och marknadsforingsatgirder pa ett
bibliotek
e skapar med hjilp av information och
marknadsféring en positiv bild av biblio-
teket
e genomfor kundenkiter som stédjer det
egna bibliotekets verksamhet och det egna
arbetet, sjalvstindigt eller i samarbete med
den 6vriga personalen inom enheten
e strivar efter en inre féretagsamhet

Att skota kundrelationer
Examinanden
e deltar enligt sin befattningsbeskrivning
tillsammans med undervisningspersonalen
1 utvecklingen av biblioteksverksamheten,
t.ex. i arbetsgrupper och i arbetet med
liroplanen
e instruerar enskilda kunder i anvindningen
av bibliotekets samlingar och tjinster
e planerar och genomfor sjalvstindigt pre-
sentationer och utstillningar som stodjer
bibliotekets verksamhet
e planerar och genomfor i samarbete med
undervisningspersonalen presentationer
och utstillningar som stédjer undervis-
ningsarbetet

Att arbeta i pedagogisk milj6
Examinanden
e drar nytta av den pedagogiska miljon 1 sin
egen arbetsmiljo
e utnyttjar olika pedagogiska tillvigagangs-
sdtt 1 sin egen arbetsmiljé
e planerar och genomfor utbildning 1 infor-
mationshantering for olika kundgrupper 1

samarbete med undervisningspersonalen
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c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

1. Yrkesprov

Examinanden visar i sina dagliga arbetsuppgifter inom kundtjanst och material- och
informationshantering att kraven pa yrkesskicklighet i examensdelen uppfylls. Bedém-
arna bedémer examinandens yrkesprov utgdende fran mélen och kriterierna f6r be-
démningen och ger skriftliga utlitanden 6ver sin bedémning. Det dr méjligt att komp-
lettera yrkesprovet med bedémda dokument som ses som en del av examinandens
yrkesprov. Utlatandena och de utvirderade dokumenten utgér bedémningsmaterialet.

2. Utvirderingssamtal

Da alla examensdelar har avlagts halls ett utvirderingssamtal, 1 vilket examinanden och
en trepartsgrupp bestiende av representanter for arbetsgivare, arbetstagare och under-
visningssektorn deltar.

Vid utvirderingssamtalet redog6r examinanden hur han eller hon har bedémts vid
yrkesproven, gor en sjilvvirdering och foreter eventuella dokument som hanfor sig till
yrkesproven. Examinanden och bedémarna diskuterar tillsammans examinandens
yrkesskicklighet och yrkesmassiga mognad utgiende fran den givna bedémningen och
dokumenten. Som avslutning pa diskussionen haller utvirderingsgruppen ett méte dar
den beslutar om examen skall godkinnas eller underkinnas och ger direfter ett
skriftligt utlitande.

KOMPETENSOMRADE: INFORMATIONS- OCH BIBLIOTEKSTJANSTER
INOM VETENSKAPS- OCH SPECIALOMRADEN

4 § Att producera informations- och bibliotekstjanster f6r vetenskaps-,

forsknings- och specialomréden

a) Krav pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier fér bedémningen

Fxaminanden Val av material

klarar av material- och informations- | Examinanden

hanteringsprocessen e deltar i materialvalsprocessen pa det sitt
som befattningsbeskrivningen forutsitter

e klarar vid behov av de viktigaste praktiska
atgirderna vid lagring och avskrivning av
material enligt 6verenskomna principer

Anskaffning av material
Examinanden

e foljer med nir bestillt material anlinder
och g6r vid behov reklamationer genom
att anvinda bibliotekets eget system

e skoter uppgifter som behévs for att fa
materialet 1 anviandbart skick, sisom
etikettmirkning och plastning

e uppdaterar, underhaller och reparerar
material enligt 6verenskomna principer
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Principerna for katalogisering och
innehéllsbeskrivning
Examinanden

lagrar i enlighet med sin befattningsbe-
skrivning material genom att anvinda den
egna organisationens bibliotekssystem
utnyttjar 1 sitt arbete det katalogiserings-
format som anvinds inom respektive
vetenskapsomride eller bransch, klarar
t.ex. vid kundbetjaning av att ldsa och
tolka den information ett format ger
anvinder dndamalsenliga hjdlpmedel och
handbd6cker vid katalogisering och inne-
hallsbeskrivning

drar nytta av det egna bibliotekets tesau-
rus for ett vetenskapsomrade eller en
bransch

Informationshantering
Examinanden

kan soka information i t.ex. uppslagsverk,
databaser och pa Internet

skaffar ur olika kallor den information
som behovs i arbetet pa ett mangsidigt
satt och med beaktande av kundens behov
viljer ratta killor

kan bedéma hur vil informationen limpar
sig f6r kundens behov

beaktar de upphovsrittsliga principerna
tor publiceringsprocessen som reglerar
informationsférmedling, t.ex. de stringa
licensvillkor som ber6r elektroniska
publikationer

FExaminanden
e klarar av kundrelationer

Att skapa kundrelationer
Examinanden

informerar kunden om hurdan service och
anvindarutbildning som det egna biblio-
teket erbjuder

visar kunder, utgdende fran deras behov
av information, hur de sjilvstindigt kan
anvanda databaser for informationssok-
ning

informerar kunden om metoder och
kanaler f6r informationssékning
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Att skota kundrelationer
Examinanden
e instruerar kunder 1 anvindningen av
bibliotekets samlingar och tjanster
e samarbetar i enlighet med sin befattnings-
beskrivning med undervisningspersonalen
och med organisationens 6vriga personal
e informerar kunder om forindrade ut-
laningssystem
e kan identifiera kundens behov av infor-
mation
e soker pa kundens begiran information
genom att anvianda de s6kstrategier som
star till buds pa ett sitt som befattnings-
beskrivningen forutsitter

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet
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1. Yrkesprov

Examinanden visar i sina dagliga arbetsuppgifter inom kundtjanst och material- och
informationshantering att kraven pa yrkesskicklighet i examensdelen uppfylls. Bedém-
arna bedomer examinandens yrkesprov utgaende fran maélen och kriterierna for be-
démningen och ger skriftliga utlitanden 6ver sin bedomning. Det dr méjligt att komp-
lettera yrkesprovet med bedomda dokument som ses som en del av examinandens
yrkesprov. Utlatandena och de utvirderade dokumenten utgér bedomningsmaterialet.

2. Utvirderingssamtal

Di alla examensdelar har avlagts halls ett utvirderingssamtal, 1 vilket examinanden och
en trepartsgrupp bestiende av representanter for arbetsgivare, arbetstagare och under-
visningssektorn deltar.

Vid utvirderingssamtalet redog6ér examinanden hur han eller hon har bedémts vid
yrkesproven, gor en sjilvvirdering och foreter eventuella dokument som hinfor sig till
yrkesproven. Examinanden och bedémarna diskuterar tillsammans examinandens
yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad utgiende fran den givna bedémningen och
dokumenten. Som avslutning pa diskussionen haller utvirderingsgruppen ett méte dar
den beslutar om examen skall godkinnas eller underkannas och ger darefter ett
skriftligt utlitande.




FRIVILLIG EXAMENSDEL

5 § Féretagsamhet

Examinanden kan foga delen Foretagsamhet till sin examen. Kraven pa yrkesskicklighet
och malen och kriterierna f6r bedomningen f6r denna frivilla examensdel ér féljande:

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden
e kan bedoma sina personliga méjlig-
heter och férutsittningar att even-
tuellt verka som foretagare i bran-

Att bedéma sina foretagarfardigheter
Examinanden kan
e bedoma vilka personliga firdigheter som
frimjar framgang och verksamhet som

schen foretagare och kan utgaende fran det
motivera de egna virderingarna
e med hjilp av experter géra upp en utveck-
lingsplan for sig som foéretagare
Examinanden Att granska férutsittningarna for foretags-

e kan analysera branschen och bedéma
mojligheterna och riskerna med att
starta och utveckla foretagsverk-
samhet

verksamhet
FExaminanden kan

e granska framtidsutsikterna och utveck-
lingen inom sin egen bransch samt vilka
mojligheter till affarsverksamhet den
erbjuder for det eventuella egna féretaget

e bedoma kritiskt och konstruktivt lonsam-
heten for det eventuella foretaget, d.v.s.
mojligheten att forsorja sig pa det

e kan betrakta foéretagsamhet ur en fore-
tagares synvinkel i friga om ansvar och
torpliktelser

e kan betrakta foretagsamhet ocksa ur en
arbetsgivares synvinkel

Examinanden
e kan utveckla en preliminir affirsidé
tor sitt foretag, beskriva vilka fore-
tagsformer som skulle vara limpliga
och hur foretagsverksamheten bist
kunde inledas

Att g6ra upp en affirsidé
Examinanden kan
e jimfOra alternativa sitt att starta fOretags-
verksamhet och diskuterar med experter
om alternativen for det eventuella egna
foretaget
e utvecklar tillsammans med experter en
prelimindr affirsidé £or sitt féretag och vet
vilka ekonomiska, produktionsbetingade
och psykiska resurser som krivs for att
grunda ett foretag
e utvirderar tillsammans med experter vilka
mojligheter den egna affirsidén har att
lyckas
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Examinanden Att skapa kund- och nitverksrelationer
e kan skapa kund- och natverks- Examinanden
relationer e overvager olika alternativ att bilda natverk

® bygger inom ramen for sina mojligheter
upp kund-, leverantors- och andra nit-
verkskontakter som dr viktiga for fére-
tagets kontinuitet

e utformar avtal med ovannimnda nit-
verkspartner genom att utnyttja expert-

tjanster
Examinanden Ekonomisk verksamhet
e kan verka enligt de viktigaste ekono- Examinanden kan
miska principerna inom foretags- e vilja verksamhetsalternativ som forbattrar
verksamhet foretagets 16nsamhet

e prissitta sina egna tjanster genom att be-
akta bade lonsamhets- och marknadsfak-
torer

¢ komma underfund med ett foretags
kapital, tillgdngar, likviditet och resultat
genom att granska dess bokslut

e fundera vid behov tillsammans med
experter pa mojligheterna att utveckla den
ekonomiska verksamheten

e bedoma pa en allmin niva sitt foretags
ekonomiska resultat

e konsultera experter i beskattningsfragor

Examinanden Att anvinda experttjinster
e kan anvinda experttjinster Examinanden
e soker information och experthjilp som
behovs vid grundandet av ett foretag och 1
de olika skedena av verksamheten

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Vid avliggandet av den hir examensdelen dr det viktigt att examinanden kan bedéma sina
egna forutsittningar att verka som foéretagare. Examinanden kan ocksa granska forutsitt-
ningarna fOr att foretagsverksamheten skall lyckas, géra upp en affirsidé for sitt eventuella
féretag och rikna ut om den tinkta verksamheten I6nar sig och om féretagaren kan for-
sorja sig pa den. Examinanden kan dra nytta av olika nitverk och experttjanster som be-
hovs da man planerar och inleder foretagsverksamhet.

Yrkesskickligheten pavisas pa foljande satt:
1. Examinanden visar att kraven pa yrkesskicklighet i examensdelen uppfylls
— i arbetsuppgifter, dir han eller hon kartligger férutsittningarna f6r och riskerna

med den eventuella féretagsverksamheten
— genom att géra upp en prelimindr affirsidé for sitt foretag
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— genom att komplettera affirsidén med utredningar och berakningar ur vilka
forutsittningarna for och riskerna med verksamheten framgar
— genom att gora upp en plan for hur han eller hon skall utveckla sig som foretagare

Experter inom niringslivet, foretagsvirlden och undervisningssektorn bedémer
examinandens prestation, affirsidén samt utredningarna och berdkningarna som
hinfor sig till den. Examinanden gbr ocksa en sjilvvirdering, dir han eller hon
bedomer sin prestation, sin affirsidé och utredningarna som hér ihop med den.
Utvirderingarna fogas till bedémningsmaterialet.

2. Utvirderingssamtal

Da alla examensdelar har avlagts halls ett utvirderingssamtal, 1 vilket examinanden och
representanter for niringslivet, foretags- och undervisningssektorn deltar. Exami-
nanden och bedémarna diskuterar tillsammans utgaende fran bedomningsmaterialet
examinandens férmaga att verka som foretagare och att fatta beslut om startandet av
en eventuell foretagsverksamhet. Som avslutning pa diskussionen haller utvirderings-
gruppen ett moéte dir den beslutar om examen skall godkidnnas eller underkinnas och
ger darefter ett skriftligt utlatande.
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Utbildningsstyrelsen har godkant dessa
examensgrunder med stdd av lagen om
yrkesinriktad vuxenutbildning.

De fristdende examina &ar examina som
sarskilt planerats och utvecklats for att
avlaggas av den vuxna befolkningen.

Planeringen och genomférandet av de
fristdende examina baserar sig pa ett
nara samarbete mellan sakkunniga
inom undervisning och arbetsliv.

Utbildningsstyrelsen/férsaljning

Pb 380 (Hagnésgatan 2)

00531 Helsingfors

ttn: (09) 774 774 50

fax (09) 774 774 75

E-post: myynti@oph.fi

Internet: www.oph.fi/svenska/bokhandel




