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Kapitel 1

SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM

1 § Fristdende examina

De fristaende examina ir inte beroende av det sitt pa vilket man férvirvat sig sin yrkes-
skicklighet. Det kunnande som examinanderna har skaffat sig genom utbildning, 1 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 fristaiende yrkesproven.

De fristiende examina ar modulira till sin struktur. De utgérs 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 fristaiende yrkesproven arrangeras och
avlaggs flexibelt for en examensdel i sinder. Examinandernas mal kan ocksa vara att
endast avlidgga en eller flera delar av en examen, inte hela examen.

Grunden for beskrivningen av kraven pa yrkesskicklighet ar den kvalifikationsbestam-
ning som anses vara limpligast for yrkesomradet. Beskrivningen koncentreras pa kraven
tor branschens centrala funktioner, behirskning av verksamhetsprocessen och omfat-
tande yrkespraxis. I kraven ingar ocksa de f6r 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 allméinhet i samband med nagot slag av
térberedande utbildning,.

Den som anordnar forberedande 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.

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

Bedomningen av de fristiende yrkesproven forutsitter metodisk insamling av material,
beslutsfattande och dokumentering angiende examinandernas yrkesmissiga och arbets-
relaterade firdigheter, som jimfors med de 1 examensgrunderna faststillda kraven pa
yrkesskicklighet och med bedémningskriterierna. Tyngdpunkten vid bedémningen ligger
pa det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Firdigheterna eller kunnandet bedéms i
allmanhet direkt enligt motsvarande arbete.



Miljon for de fristaende yrkesproven skall vara verklig eller sa realistisk som mojligt.
Vid bedomningen tillimpas mangsidigt olika kvalitativa bedomningsmetoder sisom
iakttagelser, intervjuer, fragor och portfoljer samt sjalvbedomning och gruppbedémning.
De fristiende yrkesproven laggs upp enligt examensdelarna sa att man vid proven kan
bedoma om examinanden uppfyller de centrala kraven pa behirskandet av yrket.

Milen f6r bedomningen anger de kompetensomraden som dgnas speciell uppmark-
samhet vid bedémningen. Malen hinfor sig till de centrala firdigheterna och man ser till
att examinanden behidrskar 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 for bedomningen baserar sig pa malen f6r bedom-
ningen och de anger och preciserar prestationer pa olika nivaer. Bedémningskriterierna
utgor trosklar med vilkas hjilp det dr mojligt att differentiera kompetensnivan.

Kapitel 2

UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN FOR SEKRETERARE

1 § Examensdelarna

Yrkesexamen for sekreterare bestir av tva delar. Dessa ar

. Sekreterarens verksamhetsmiljo
. Sekreterarens arbete.

Examen ér avklarad da bada delarna har avlagts och blivit godkinda. Examinanden kan
dessutom foga delen Foretagsamhet till sin examen.

Den valfria delen i examen ar

. Foretagsambhet.



Kapitel 3

KRAVEN PA YRKESSKICKLIGHET | YRKESEXAMEN FOR SEKRETERARE
GRUNDERNA FOR BEDOMNINGEN

Kraven pa yrkesskicklighet i yrkesexamen for sekreterare innefattar fértrogenhet med
arbets— och verksamhetsprocesserna samt skotsel av nyckeluppgifterna for en sekreterare
eller assistent inom olika organisationer. Den utexaminerade har omfattande fardigheter
att arbeta flexibelt i uppgifter som anknyter till kontorsservice samt férutsittningar att
uppratthalla och utveckla sin yrkesskicklighet.

Yrkesexamen for sekreterare dr avsedd for en person som fungerar som sekreterare
eller assistent i foretag eller organisationer av olika storlekar. Sekreteraren ér tjanstvillig,
ansvarsfull och samarbetsvillig i alla interna och externa uppgifter inom organisationen.
Arbetet forutsitter initiativrikedom, punktlighet, ansvarsfullhet, noggrannhet och om-
sorgsfullhet. Det forutsitter ocksa skotsel av konfidentiella drenden samt stindig uppfolj-
ning av utvecklingen inom den egna branschen. Examinanden har grundkunskaper och
—tardigheter samt arbetserfarenhet av sekreteraruppgifter.

Yrkesskickligheten som beskrivs i examensgrunderna bedoms i fristaende yrkesprov.
Yrkeskunskaperna som férutsitts f6r skotseln av uppgifterna inom omradet bor pa ett
heltickande sitt inga i provet.

Examinanden ger prov pa sina kunskaper i en autentisk arbetsmilj6 i den egna arbets-
gemenskapen. Vid behov kan proven kompletteras i en sidan omgivning, dir man kan
bedoma yrkesskickligheten sa tillforlitligt och mangsidigt som méjligt och dér nivan pa
den yrkesskicklighet som krivs uppfylls.

Yrkesexamen for sekreterare bedéms en del at gangen pa sa sitt att examinandens
yrkesskicklighet jamfors med kraven pa yrkesskickligheten for respektive del. Yrkesprovet
skall visa examinandens beredskap och f6rmaga att omvandla och anpassa sina fardig-
heter i varierande situationer och verksamhetsmiljoer.

Innan examinanden pavisar den yrkesskicklighet som krivs i yrkesexamen for sekre-
terare uppgors en personlig plan for yrkesprovet 1 enlighet med Utbildningsstyrelsens
examensgrunder. Yrkesproven anpassas till examinandens eget sekreterararbete. Bedom-
ningen av kunskaperna sker som ett samarbete mellan representanter for arbetslivet och
undervisningssektorn. Motiveringarna for godkinnandet eller underkidnnandet av
examensdelen skall inga i bedémningen.

Kraven pa yrkesskickligheten, malen och kriterierna f6r bedémningen i de olika
examensdelarna samt sitten pa vilka yrkesskickligheten pavisas dr beskrivna i de féljande
kapitlen och iakttar f6ljande princip:

Punkt a 1 tabellen Kraven pa yrkesskicklighet i yrkesexamen for sekreterare bygger
pa olika uppgifts- och kunskapsomraden i arbetslivet.

Punkt b 1 tabellen I malet f6r bedomningen uttrycks de f6r yrkesskickligheten
centrala kunskapsomraden som man bor fista sirskild uppmairk
samhet vid i bedomningen.

Bedémningskriterierna 4 sin sida uttrycker hur examinanden
bor klara av sitt arbete, det vill saga vilken niva kunskaperna
skall ligga pa.



Punkt c i tabellen I punkten Sitten att pavisa yrkesskicklighet definieras kraven
som anknyter till metoderna for hur yrkesprovet f6r examens-
delen avlaggs, yrkesprovmiljéerna och tillvigagangssitten for
bedomningen definierade.

1 § Sekreterarens verksamhetsmil|j

Kraven pa yrkesskicklighet

Mal och kriterier fér bedéomningen

Examinanden

* kan beskriva sin organisations verk-
samhetsomrade och fungera i enlig-
het med affirs- eller serviceidén
samt med verksamhetsprinciperna
for den

Kinnedom om verksamhetsomradet

Examinanden kan

* beskriva de centrala verksamhetsformerna
inom sitt verksamhetsomride

* placera in sin egen organisation i branschen
och definiera de centrala aktorerna inom
branschen

* f6lja med forindringarna inom verksamhets-
omradet och beakta dem i sitt arbete.

Kinnedom om den egna organisationen

Examinanden kan

* fungera i enlighet med den egna organisa-
tionens affirs- eller serviceidé samt med dess
varden

* visa att hon dr fértrogen med den personal-
struktur och de ansvarsomraden som ir cen-
trala 1 skotseln av de egna arbetsuppgifterna

* fungera i enlighet med organisationens verk-
samhetsprocesser 1 ekonomi- och personal-
administrationen

* f6lja de centrala forfattningar, bestimmelser
och EU-direktiv som anknyter till hennes
arbete

* fungera i enlighet med de dataskyddsbestim-
melser som anknyter till hennes arbete.

* kan fungera som en ansvarsfull
medlem av sin arbetsgemenskap

Att fungera i arbetsgrupper

Examinanden kan

* fungera ansvarsfullt som medlem i olika
projekt och arbetsgrupper

* uttrycka sin asikt i uppbyggande syfte och ta
hinsyn till andras standpunkter.

Stédjande av arbetsgemenskapens

verksamhet

Examinanden kan

* virdesitta sitt eget arbete och dven sitta
virde pa andras arbetsinsats

* vid behov fungera som vikarie i enlighet med
6verenskommen praxis
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se till att arbetsmiljon 4r i ordning och vil-
fungerande

fungera aktivt och palitligt 1 enlighet med den
stallning och det ansvarsomrade hon har i
organisationen

1 sin arbetsgemenskap fungera ansvarsfullt,
initiativrikt och kostnadseffektivt

vara situationskénslig och ha sinne for ratt
tajmning i arbetet

frimja jimstalldhet och hinsynstagande av
olika kulturer inom sin arbetsgemenskap
visa gott uppforande

med sitt upptridande skapa en positiv och
fortroendefull atmosfir i sin arbetsgemenskap.

Handledning
FExaminanden kan

uppratthalla, samla in och utveckla inskol-
ningsmaterial

handleda organisationens medlemmar i
enlighet med 6verenskommen praxis
instruera arbetsgemenskapens medlemmar i
anvindningen av kontorsteknik.

* kan fungera kundinriktat

Skotsel av kundkontakter
Fxaminanden kan

fungera ansvarsfullt i arbetet med kunder i
enlighet med organisationens virden,
serviceidé och kvalitetsmalsattningar

1 sin verksamhet ta hinsyn till organisation-
ens interna och externa kunder samt till
deras behov och férvintningar

handla i enlighet med de seder och bruk
samt den etikett som organisationens kunder
foljer

skota betjaningssituationer kundinriktat och
professionellt.

Kommunikationen i kundarbetet
FExaminanden kan

betjina kunden pai flytande svenska eller
finska eller pa det arbetssprak som anvinds
inom organisationen

skota de oftast forekommande kundbe-
tjaningssituationerna pa det andra inhemska
och ett frimmande sprak

handla kundinriktat, aktivt och positivt i
olika interaktionssituationer

genom sitt upptridande och sitt yttre skapa
en positiv bild av féretaget

ta emot och ge uppbyggande respons.

11




c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Vid avliggandet av examensdelen ér det viktigt att examinanden har en helhetsbild av den
egna organisationen och uppgiften samt av sina ansvarsomraden. Examinanden visar att
hon/han i den egna organisationen kan fungera som en aktiv och positiv medlem av sin
egen arbetsgemenskap. Examinanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om mal-
sittningarna for sina kunskaper och till vilka delar hon bér utveckla dem, och hon f6rbin-
der sig att stilla upp mal for sin personliga utveckling.

Yrkesskickligheten pavisas pa foljande satt:

1. Yrkesprovet for examensdelen

I anknytning till sina egna dagliga arbetsuppgifter som sekreterare pavisar examinan-
den sina kunskaper i enlighet med kraven pa yrkesskicklighet f6r examensdelen. De
som pa arbetsplatsen bedémer yrkesprovet anvinder malen och kriterierna for be-
démningen som grund och ger ett skriftligt utlitande 6ver den. Pavisandet av fardig-
heterna kan kompletteras av dokument, som utgér en del av examinandens yrkesprov
nir de innehaller en bedémning. Utvirderingsmaterialet bestar av utlaitandena och de
bedémda dokumenten.

2. Utvirderingssamtal

12

Efter varje del av yrkesprovet halls ett utvarderingssamtal, dir examinanden och en
grupp representanter for trepartssamarbetet (arbetsgivarna, arbetstagarna och under-
visningen) deltar. I utviarderingsgruppen kan ocksa en representant for privatféretaga-
re eller en yrkesutGvare inga, speciellt om examinanden siktar pa att starta eget foretag.

Under samtalet redogdr examinanden f6r den bedémning som hon har fatt i
yrkesprovet och for sin egen sjilvvirdering samt foreter eventuella dokument som an-
knyter till proven. Examinanden och utvirderarna diskuterar sinsemellan examinan-
dens yrkesfirdigheter och yrkesmissiga mognad pa basis av de givna utvirderingarna
och dokumenten. Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett méte dir den besluter
om godkinnande eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlitande
over beslutet.



2 § Sekreterarens arbete

a) Kraven pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier féor bedémningen

FExaminanden

® kan behandla och formedla
information

Informations- och kommunikationsteknik

Examinanden kan

* mangsidigt och effektivt anvinda infor-
mations- och kommunikationsteknik

* f6lja med utvecklingen av kommunika-
tionsteknik och uppdatera sina egna
kunskaper.

Informationshantering

Examinanden kan

* vid informationssdkning anvinda olika
informationskallor och nitverk

* vilja det visentliga bland den information
som star till buds ur arbetsgemenskapens
synvinkel eller med tanke pa uppgifterna

* isitt eget arbete beakta skyldigheterna i
fraga om datasekretess

* bedoéma prioriteringen bland sina arbets-
uppgifter och handla direfter.

Informationsf6rmedling

Examinanden kan

* férmedla information i enlighet med
organisationens verksamhetsprinciper

* fungera i enlighet med goda kundbe-
tjaningsprinciper.

® kan koordinera verksamhet

Samordning av verksamheten

Examinanden kan

* forutse kommande arbetsuppgifter och
planera sin egen verksamhet dérefter

* prioritera drenden i enlighet med sin
befattningsbeskrivning

* koordinera och f6lja med tidtabellerna for
de personer, funktioner och evenemang
som ar centrala ur sekreterarens synvinkel

* gora behovliga bokningar med tillhérande
atgirder.

Anordnande av evenemang och resor

Examinanden kan

* arrangera olika evenemang, méten och
térhandlingar med hinsyn till kundernas
olika behov

* arrangera resor 1 enlighet med organisa-
tionens resereglemente

* skota reserdkningar i enlighet med gingse
bruk i den egna organisationen.
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kan skota dokumentadministration

Framstillning av dokument

Examinanden kan

* bearbeta och producera handlingar, presen-
tationer, rapporter och register genom en
mangsidig anvandning av olika kontors-
program

* anvinda dokumentstandarder utgiaende
fran organisationens anvisningar

* producera grammatikaliskt korrekta hand-
lingar och presentaioner pa svenska, finska
eller pa organisationens arbetssprak

* producera enkla handlingar och presenta-
tioner pd ett frimmande sprak.

Arkivering

Examinanden kan

* handla i enlighet med de lagstadgade och
den egna organisationens principer och
anvisningar for arkivering

* anvinda arkiveringsredskap

* iarkiveringsarbetet beakta skyldigheterna i
fraga om datasekretess.

kan fungera som sekreterare i moten

och férhandlingar

Motessekreterarens funktioner

Examinanden kan

* ienlighet med givna anvisningar vidta de
torhandsatgirder som behovs, till exempel
gora upp en foredragningslista och en
kallelse samt skota distributionen av dessa

* fungera som motessekreterare och vid
behov assistera ordféranden

* gora upp korrekta motesprotokoll och
térhandlingspromemorior och skota
distributionen av dessa.

* kan skota anskaffningar

Uppgorande av bestillningar och

anskaffningar

Examinanden kan

* gora jamforelser mellan service- eller varu-
leverantorer pa ett helhetsekonomiskt satt

* handla i enlighet med organisationens
bestillnings- och anskaffningsprocesser

* granska fakturor och utfora de rikneopera-
tioner som ingar i dessa

* gora anskaffningar i anslutning till det egna
arbetet med beaktande av organisationens
kvalitetsmal och regler samt med hiansyn
till hallbar utveckling

* f6lja med leveransernas tidtabeller och
kvalitet, samt vid behov skrida till atgirder.
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* kan bedéma sin yrkesskicklighet och Utveckling av den egna verksamheten
sitt behov av utveckling och de egna kunskaperna

Examinanden kan

* beddma och utveckla kvaliteten 1 sitt arbe-
te, 1 kundbetjdningen samt i organisatio-
nens kontorsservice

* planera, 6vervaka och utveckla sin egen
tidsanvindning

* sorja for ergonomin och sin egen arbets-
hilsa och vid behov vinda sig till experter
tor att fa hjilp

* stilla upp konkreta mal for sin egen ut-
veckling och malmedvetet handla for att na
dem

* vid behov anvinda experthjalp for att
tordjupa sina kunskaper.

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Nir examinanden avligger examensdelen dr det viktigt att hon/han har en helhetsbild av
sin organisation och sin uppgift samt av sina ansvarsomraden. Examinanden visar att
hon/han i sin organisation kan fungera som en aktiv och positiv medlem av sin arbets-
gemenskap. Examinanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om sitt behov av
utveckling och om malen f6r sina kunskaper, och hon visar att hon férbinder sig vid de
mal som hon har stillt upp for sin egen utveckling.

Yrkesskickligheten pavisas pa foljande satt:
1. Yrkesprovet f6r examensdelen

I anknytning till sina egna dagliga arbetsuppgifter som sekreterare pavisar examinanden
sina kunskaper i enlighet med kraven pa yrkesskicklighet for examensdelen. De som pa
arbetsplatsen bedémer yrkesproven anvinder malen och kriterierna f6r bedémningen
som grund och ger ett skriftligt utlitande 6ver den. Pavisandet av firdigheterna kan
kompletteras av dokument, som utgdr en del av examinandens yrkesprov nir de inne-
héller en bedémning. Utvirderingsmaterialet bestar av utlaitandena och de dokumen-
terade provbedémningarna.

2. Utvirderingssamtal

Efter varje del av yrkesprovet halls ett utvirderingssamtal, dir examinanden och en
grupp representanter for trepartssamarbetet (arbetsgivarna, arbetstagarna och under-
visningen) deltar. I utvirderingsgruppen kan ocksa en representant for privatforetagare
eller en yrkesutovare inga, speciellt om examinanden siktar pa att starta eget foretag.

Under samtalet redog6r examinanden f6r den bedémning som hon har fatt i yrkes-
provet och for sin egen sjilvvardering samt foreter eventuella dokument som anknyter
till proven. Examinanden och utvirderarna diskuterar sinsemellan examinandens
yrkestardigheter och yrkesmaissiga mognad pa basis av de givna utvirderingarna och
dokumenten. Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett moéte dir den besluter om
godkinnande eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlatande 6ver
beslutet.
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VALFRI EXAMENSDEL

4 § Foretagsamhet

Examinanden kan vilja foretagsamhet som en frivillig examensdel i sin examen. I fraga
om kraven pd yrkesskicklighet samt malen och kriterierna f6r bedomningen giller inom

den valfria examensdelen foljande:

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

* kan bedoma sina individuella
mojligheter och fardigheter att
eventuellt arbeta som foretagare i
branschen

Bedomningen av de egna fardigheterna att

verka som féretagare

Examinanden

* kan beritta vilka individuella firdigheter
som stodjer en framgangsrik foretags-
verksamhet och kan utifran detta precisera
sina virderingar och bedéma sina fardig-
heter att arbeta som féretagare

* kan med hjilp av sakkunniga uppritta en
utvecklingsplan for sin foretagsverksamhet

* kan analysera branschen och de
mojligheter och risker som ar
torknippade med att starta och
utveckla foretagsverksamhet

Klarliggande av foretagets verksamhets-

betingelser

Examinanden

* kan analysera branschens framtidsutsikter
och framtida utveckling samt maéjligheterna
till foretagsverksamhet ur en blivande
toretagares synvinkel

® kan kritiskt och konstruktivt bedoma resul-
tatet och l6nsamheten i ett eventuellt fore-
tag, dvs. undersdka om féretaget kan ge en
tillfredsstallande f6rsorjning

* kinner till de ansvar och férpliktelser som
ar kopplade till féretagsverksamheten

* kan granska foretagsamheten ocksa ur en
blivande arbetsgivares synvinkel

* kan utveckla en preliminar affirsidé
tor sitt eget foretag formulera ett
limpligt sitt och lamplig form for
startande av foretaget

Utformning av en affirsidé

Examinanden

* kan gora jaimforelser mellan olika sitt att
inleda foretagsverksamhet och féra en dis-
kussion med sakkunniga om olika alterna-
tiva l0sningar for sin eventuella féretags-
verksamhet

* kan tillsammans med sakkunniga formulera
ett utkast till en affarsidé for sitt féretag och
vet vilka ekonomiska, produktionsmissiga
och psykiska resurser starten av ett even-
tuellt foretag kriver
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* kan tillsammans med sakkunniga bedéma
om det finns mojligheter att lyckas med
affarsidén

* kan skapa kund- och nitverks-
kontakter

Formaga att skapa kund- och
nitverkskontakter

Examinanden

* kan diskutera olika alternativ och med de

mojligheter som str till buds bygga upp ett

natverk av kund- och leverantorskontakter

liksom andra kontakter som ar av betydelse

for foretagets fortsatta verksamhet

* kan med hjilp av sakkunniga géra utkast till

avtal med ovannimnda nitverkspartners

* kan handla i enlighet med de
viktigaste ekonomiska principerna
for ett foretag

Ekonomisk verksamhet
Examinanden

* kan vilja sidana verksamhetsalternativ som

paverkar foretagets Ilonsamhet
* prissitta sina tjanster genom att beakta

lonsamhet och marknadsrelaterade faktorer

* kan tolka foretagets bokslut med avseende
pa kapital, tillgangar, soliditet och likviditet

samt resultat, och, vid behov i samarbete
med sakkunniga, underséka ekonomins
utvecklingsmoijligheter

* kan utarbeta en grov resultatprognos for sitt
foretag och anlita sakkunnigtjanster i fragor

som giller beskattningen

* kan anvinda sakkunnigtjinster

Anvindning av sakkunnigtjinster
Examinanden

* kan vid etableringen av foretaget och 1 olika

skeden av verksamheten skaffa den infor-
mation och de sakkunnigtjinster som
behovs

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Nir examensdelen avldggs ar det viktigt att examinanden kan bedéma sina egna fardig-

heter att arbeta som foretagare. Han eller hon kan undersoka vilka forutsittningar fore-

tagsverksamheten har att lyckas, formulera en affirsidé f6r verksamheten i sitt eventuella

féretag och rikna ut om den planerade verksamheten 16nar sig och om den kan forsérja

foretagaren. Nir foretagsverksamheten planeras och vid etableringen av verksamheten
kan han eller hon dra nytta av olika nitverk och sakkunnigtjianster.
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Yrkesskickligheten pavisas pa féljande satt:

1. Examinanden pavisar sina kunskaper i enlighet med kraven pa yrkesskicklighet for
examensdelen.

— genom att fungera i arbetsuppgifter dir hon/han kartligger forutsittningar och
risker for eventuell verksamhet 1 ett eget foretag

— genom att gora upp en preliminar affarsidé for sitt fOretag

— genom att komplettera sin affirsidé med utredningar och berikningar som
kartlagger forutsittningar och risker f6r verksamheten samt

— gbra upp en plan for sin egen utveckling som foéretagare

De sakkunniga som representerar naringslivet och entreprenoérskap ger sin bedémning
over examinandens verksamhet, den uppgjorda affirsidén samt de utredningar och
berakningar som hor ithop med den. Examinanden gor ocksa upp en sjilvvirdering
over sitt kunnande dir hon/han bedémer sin egen verksamhet, sin affirsidé och de
anslutna utredningarna.

2. Utvirderingssamtal
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Efter att alla examensdelar avlagts halls ett utvirderingssamtal, dir examinanden och
en representanterna for niringslivet och entreprendrskap samt en representant for
undervisningssektorn deltar. Tillsammans diskuterar de utgaende fran bedomnings-
materialet examinandens formaga att fungera som foéretagare och beredskap att fatta
beslut om att starta ett foretag.

Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett mote dar den besluter om godkinnan-
de eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlatande 6ver beslutet.



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/férsélining

Pb 380 (Hagndsgatan 2)

00531 Helsingfors

tin: (09) 774 774 50

fox (09) 774 774 75

E-post: myynti@oph.fi

Internet: www.oph.fi/svenska/bokhandel




