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1 NAYTTOTUTKINNOT

1.1 Nayttotutkintojen jdrjestadminen

Opetushallituksen asettamat, tydnantajien, tyontekijoiden, opettajien ja tarvittaessa
itsendisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnat
vastaavat niyttotutkintojen jirjestimisestd ja valvonnasta seki antavat tutkinto-
todistukset. Tutkintotoimikunnat tekevit sopimuksen niyttotutkintojen
jarjestimisestd koulutuksen jirjestdjien ja tarvittaessa muiden yhteisojen ja
sddtididen kanssa. Niyttotutkintoja ei saa jirjestdd ilman voimassa olevaa, tutkinto-
toimikunnan kanssa solmittua jirjestimissopimusta.

1.2 Néayttotutkinnon suorittaminen

Niyttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyviksytysti tutkinnon perusteissa vaadittu
osaaminen tutkintotilaisuuksissa kiytinnon tydssi ja toiminnassa. Jokainen
tutkinnon osa on arvioitava erikseen. Arvioinnin tekevit tydnantajien, tydn-
tekijéiden ja opetusalan edustajat yhdessi. Aloilla, joilla itsendinen ammatin-
harjoittaminen on tyypillistd, myos timi taho otetaan huomioon arvioijien

osat on suoritettu hyviksytysti.

1.3 Nayttotutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa miiritellddn tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti niistd
muodostuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkinnon osassa
vaadittava ammattitaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet ja kriteerit) ja
ammattitaidon osoittamistavat.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa
luonnollisesta tydprosessista itseniiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon
osissa miiritellyissd ammattitaitovaatimuksissa keskitytdin ammatin ydin-
toimintoihin, toimintaprosessien hallintaan ja kyseessi olevan alan ammatti-
kiytintoihin. Niihin sisdltyvit my6s tydelimissi yleisesti tarvittavat taidot,
esimerkiksi sosiaaliset valmiudet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista.
Arvioinnin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisti huomiota. Kohteiden miirittiminen helpottaa myds ammattitaidon
arviointia asianomaisesta tydtoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon
perusteissa mairitellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit mairittelevit

Ammattitaidon osoittamistavat sisiltivit tutkinnon suorittamiseen liittyvid
tarkentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan piisiintoisesti todellisissa tydtehtivissi
ja toimissa. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisiltii mm. ohjeita siitd, kuinka
tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa tdydentii, jotta kaikki ammattitaito-
vaatimukset tulevat kattavasti osoitetuiksi.



1.4 Henkilokohtaistaminen nayttétutkinnossa

Henkilokohtaistamisesta Opetushallitus on antanut erillisen médriyksen.

1.5 Ammattitaidon arviointi ndyttétutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella sitd,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, miti tutkinnon perusteissa
ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetiin. Arvioinnissa kiytetiin
tutkinnon perusteissa mairiteltyji arviointikriteereji. Arvioinnissa tulee kiyttidd
monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetelmii. Vain yhden
menetelmin kiytolld ei vilttimittd saada luotettavaa tulosta. Arvioinnissa otetaan
huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon perusteiden mukaisesti.
Mikili tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksid aikaisemmin osoitetusta
osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden niyttotutkinnon perusteiden
ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat dokumentin tutkintotoimikunnalle
tunnustettavaksi osaksi niyttétutkinnon suoritusta. Lopullisen piitoksen aiemmin
osoitetun ja luotettavasti selvitetyn osaamisen tunnustamisesta tekee tutkinto-
toimikunta.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston kerdimiselli ja
arvioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tydelimin sekd opettajien
edustajat tekevit kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jokaisen
tutkinnon suorittajan tulee selvisti saada tietoonsa arvioinnin perusteet. Tutkinnon
suorittajalle on annettava mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin. Niytts-
tutkinnon jirjestiji laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon osan
suorittamisesta arviointipdytikirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle timin jilkeen annettava palaute on osa hyvii arviointiprosessia.
Lopullisen piitdksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.

Arviogjar

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkilsilld tulee olla hyvi ammatti-

sopivat arvioijista ndyttotutkintojen jirjestimissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsiddinnén mukaisen miiriajan puitteissa pyytid
arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen kyseessi
oleva tutkinto kuuluu. Kirjallinen oikaisupyynto osoitetaan tutkintotoimikunnalle.
Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan velvoittaa toimittamaan uuden
arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tutkinto-
toimikunnan piitdkseen ei voi hakea muutosta valittamalla.



1.6 Todistukset

Tutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta antaa
tutkintotoimikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta antaa
merkittivistd tiedoista.

Niyttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun
niyttotutkintoon osallistuva sitd pyytid. Tutkintotodistuksen ja mys todistuksen
tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan
edustaja ja ndyttotutkinnon jirjestdjin edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin ammattikirjaan tehty merkintd niytto-
tutkinnon suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus niytto-

ammattikirjan. Ammattikirja on niytttutkinnon suorittajalle maksullinen.

1.7 Nayttotutkintoon valmistava koulutus

Niyttdtutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista
koskevia ennakkoehtoja. Pidsddntoisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin
valmistavan koulutuksen yhteydessi. Koulutuksen jirjestiji padtcad niytto-
tutkintoon valmistavan koulutuksen sisilldsti ja jirjestimisestd tutkinnon
perusteiden mukaisesti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jisennettivi tutkinnon
osien mukaisesti. Niyttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee
osana koulutusta jirjestid mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suorittaa

ndytedtutkinto.



2 ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN
AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

2.1 Tutkinnon osat

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinto on tarkoitettu henkilsille,
jotka toimivat valtion virastoissa ja laitoksissa, kunnallisissa organisaatioissa, seura-
kunnissa, sditivissd, muissa yhteisdissd seki yrityksissd asiakirjahallinnon ja arkisto-
toimen tehtivissi.

Tutkinto muodostuu kahdesta (2) pakollisesta osasta. Tutkinto on valmis, kun
molemmat tutkinnon osat on suoritettu hyviksytysti.

Tutkinnon osat ovat

* Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelu, ohjaus ja organisointi

* Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoito ja tietopalvelu.

3 ASIAKIRJAHALLINNON JA ARKISTOTOIMEN
AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA
AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Jokainen koulutuksen jirjestdji huolehtii asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
ammattitutkinnon ja sithen valmistavan koulutuksen henkilokohtaistamisesta
tutkintoon hakeuduttaessa, tutkinnon suorittamisessa ja tarvittavaa ammattitaitoa
hankittaessa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinnon perusteiden
mubkaisesti. Jos tutkinnon suorittaja ei osallistu valmistavaan koulutukseen,
tutkinnon jirjestdji huolehtii henkilskohtaistamisesta. Henkilskohtaistaminen
dokumentoidaan henkilokohtaistamista koskevaan asiakirjaan, jota piivitetdin
tutkinnon suorittamisprosessin etenemisen myoti.

Tutkintotilaisuudet jirjestetdin aidossa tydympiristdssi, esimerkiksi omassa
tyoyhteisossd. Niitd tdydennetiin tarvittaessa sellaisessa ympiristossd, jossa
tutkinnon edellyttimi ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman luotettavasti
ja monipuolisesti ja jossa vaadittu ammattitaidon taso tiyttyy.

Tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito osoitetaan tutkintotoimikunnan
hyviksymin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinnon jérjestimis-
suunnitelman perusteella henkilskohtaistetuissa tutkintotilaisuuksissa
pidsddntoisesti aidoissa tyotehtivissi, jolloin tutkinnon suorittaja osoittaa kattavasti
tutkinnon perusteissa edellytetyn ammatillisen osaamisen.

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa
kerrallaan niin, ettd tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan
ammattitaitovaatimuksiin. Tutkintotilaisuuksissa tutkinnon suorittaja osoittaa
valmiuksia ja kykyi soveltaa osaamistaan vaihtelevissa tilanteissa ja toiminta-
ympiristdissi. Hin osoittaa myds kykynsi kokemusten arviointiin ja kokemuksista
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oppimiseen, toimintatapojen uudelleenajatteluun ja uusien toimintatapojen
kiyttdonottoon.

Jokaisen tutkintotilaisuuden jilkeen arvioija tai arvioijat arvioivat ja
dokumentoivat tutkinnon suorittajan osoittaman osaamisen suhteessa tutkinnon
osan ammattitaitovaatimuksiin, arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Tutkinnon
suorittajan itsearviointi on olennainen osa tutkintosuoritusta. Tutkintotilaisuuden
jilkeen jirjestettivi palautekeskustelu on osa hyvii arviointiprosessia.

Yksittiisessd tutkintotilaisuudessa riittdd yhden kolmikannan edustajan arvio.
Tutkinnon osan arviointikeskusteluun tulee osallistua koko kolmikantaisen
arvioijaryhmin.

Tutkinnon osan kaikkien tutkintotilaisuuksien jilkeen pidetdin arviointi-
keskustelu, johon kolmikantaisesti osallistuvat tutkinnon suorittajan kanssa

— esimiesasemassa tai vastaavissa tehtivissi toimiva kokenut asiakirjahallinnon
tai arkistotoimen asiantuntija tydnantajatahon edustajana

— kokenut asiakirjahallinnon tai arkistotoimen asiantuntija tydntekijitahon
edustajana

— opetusalan edustaja oman alansa asiantuntijana.

Keskustelussa he arvioivat yhdessi tutkinnon suorittajan ammatillista osaamista
tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien
mukaisesti. Tutkinnon suorittaja esittdd saamansa arviot, omat itsearvionsa ja
tutkintosuorituksiin liittyvit arvioidut dokumentit omasta ammattitaidostaan ja sen
osoittamisesta. Tutkinnon suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi tutkinnon
suorittajan kanssa ja arvioivat hinen osoittamaansa ammatillista osaamista
tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien
mukaisesti annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.

Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se padceid,
esittddko se tutkintotoimikunnalle tutkinnon osan hyviksymisti tai hylkdamistd
sekd antaa siiti kirjallisen lausunnon.

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan tydelimin tehtivi- ja taitoalueista muodostetut ammattitaito-
vaatimukset miiritelldin seuraavilla sivuilla lihavoidulla tekstilld. Sen alla ovat
vasemmassa sarakkeessa ammattitaitovaatimuksesta johdetut arvioinnin kohteet,
jotka ilmaisevat ne ammattitaidon kannalta keskeiset osaamisalueet, joihin
arvioinnissa kiinnitetidin erityisesti huomiota. Oikeanpuoleiseen sarakkeeseen on
kirjoitettu arvioinnin kriteerit, jotka miirittelevit hyviksyttivin suorituksen

hyviksyminen. Tutkinnon osan jilkeen kuvataan ammattitaidon osoittamistavat.
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3.1 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelu, ohjaus ja
organisointi

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa muodostaa késityksen alasta seké&
organisaatiostaan ja roolistaan.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Alan ja oman organisaation Tutkinnon suorittaja
tunteminen * tarkastelee alaa ja organisaationsa suhdetta

toimintaympiristdon ja siind tapahtuviin
muutoksiin kyetikseen toimimaan
kehittyvissi tyotehtivissiin aktiivisesti

* soveltaa hallinnon ja hallintohistorian
tuntemustaan asiakirjahallinnon ja arkisto-
toimen toimintaymparistossi

* tuo esiin ja korostaa asiakirjojen merkitysti
organisaation toiminnalle, kuvailla asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen tehtivit ja
tavoitteet ja erottaa toisistaan sisiisen ja
ulkoisen tiedon

* kuvailee omaa organisaatiotaan, sen
toimintaa ja palveluideaa ulkoisille
asiakkaille seki toimintaa ohjaavia
periaatteita ja toimintatapoja tydyhteison ja
sidosryhmien jisenille

* ottaa huomioon arkistolaitoksen roolin ja
tehtivit oman organisaationsa toiminnassa
sekd ottaa tarvittaessa yhteyttd arkisto-
laitokseen

* soveltaa asiakirjahallintoa ja arkistotointa
koskevia mairiyksid, ohjeita ja suosituksia
omassa organisaatiossaan.
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Tyoyhteisossd toimiminen Tutkinnon suorittaja

* kytkee oman tydnsi osaksi organisaation
toimintaa ja toimii tydssiin
yhteistyokykyisesti ja vastuullisesti

* arvostaa tyotddn ja tuo esille oman
osaamisensa

* midrittdd tyonsi avainalueet, toimii
asetettujen tavoitteiden mukaisesti ja
suunnittelee, arvioi seki kehittdd




médritietoisesti omaa ammattitaitoaan ja
tybtiin

* toimii tydntekijille ja tyonantajalle
kuuluvien vastuiden ja velvollisuuksien
edellyttamilld tavalla

* toimii tydelimid koskevien sidddsten ja
midrdysten mukaisesti ja edistdd tyo-
yhteisonsi tyoviihtyvyyted

* suunnittelee ajankiyttoidin ja huolehtii
omasta tykyvystiin ja jaksamisestaan seki
ottaa tarvittaessa yhteyttd asiantuntijaan.

Perehdyttiminen

Tutkinnon suorittaja

* opastaa, ohjaa ja tiedottaa omalla
asiantuntemusalueellaan tydyhteison muita
jdsenid

e perchdyttidd uusia tyontekijoitd asiakirja-
hallinnon ja arkistotoimen tehtiviin

* tekee aloitteita henkilgston kehittimiseen
liittyvissi asioissa sekd osallistuu oman
alansa asiantuntijana henkilskunnan
koulutuksen suunnitteluun ja
toteuttamiseen

* toimii edelld mainituissa tehtivissidin
yhteistyokykyisesti, kannustavasti ja
motivoivasti.

Tutkinnon suorittaja osaa organisoida ja kehittaa asiakirjahallintoa ja

arkistotointa.

Arkistotoimen organisointi ja
organisaation toiminnan
kehittiminen

Tutkinnon suorittaja

* miirittelee asiakirjahallinnon ja arkisto-
toimen eri tehtivit ja osallistuu vastuiden
suunnitteluun ja organisointiin

* tuo asiantuntemuksensa organisaation
toimintojen ja tydtehtivien suunnitteluun ja
kehittimiseen

* tuo asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
asiatuntemuksensa organisaation tieto-
hallinnon ja tietojirjestelmien suunnittelu-
ja kehittimistyshon

* tuo asiantuntemuksensa asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen vuositason suunnitelmien
laadintaan

* tuottaa oman tyonsi osalta tilastoja ja
tietoja.
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Tutkinnon suorittaja osaa laatia arkistonmuodostus- tai
tiedonhallintasuunnitelman elinkaariajattelun ja ohjeiden mukaisesti.

Arkistonmuodostus- tai
tiedonhallintasuunnitelman
laatimisen organisointi

Tutkinnon suorittaja
* organisoi ja ohjaa arkistonmuodostus- tai

tiedonhallintasuunnitelman laatimista
ohjeiden mukaisesti kiyttden apuna
asiantuntijoita.

Arkistonmuodostus- tai
tiedonhallintasuunnitelman
laatiminen

Tutkinnon suorittaja
* kartoittaa yhteistydssi muiden

asiantuntijoiden kanssa arkistonmuodostus-
tai tiedonhallintasuunnitelmaan liittyviit
tehtivit, prosessit, tiedot ja asiakirjat
kidyttdd suunnitelmaa tehdessiin alan
kisitteitd ja sanastoa seki soveltaa hyvii
tiedonhallintatapaa ja ottaa huomioon
taloudellisen toiminnan periaatteet
suunnittelee yhteistydssi asiantuntijoiden
kanssa erilaisten asiakirjatietojen ja
asiakirjojen taltiointi- ja sdilytysmuodot
niiden elinkaaren eri vaiheissa

soveltaa yhdessd asiantuntijoiden kanssa
arkistotiloja ja arkistokelpoisuutta koskevia
ohjeita ja maariyksid

miirittelee asiantuntijoiden kanssa
suunnitelmaan eri asiakirjaryhmit ja niiden
rekisterdinti- ja arkistointitavat, siilytysajat
ja -paikat seki vastuuhenkilt lakeja ja
midriyksid noudattaen

merkitsee yhdessi asiantuntijoiden kanssa
suunnitelmaan asiakirjojen arkisto-
tunnuksen, suojeluluokan, julkisuuden tai
salassapidon seki henkilorekisteriluonteen.

Arkistonmuodostus- tai
tiedonhallintasuunnitelman
kiyttdonotto ja kehittdiminen

Tutkinnon suorittaja
e hyviksyttiid arkistonmuodostus- tai

tiedonhallintasuunnitelman seki hoitaa
sen kiyttdonoton

e seuraa suunnitelman toimivuutta seki

pdivittdd ja kehittidd siti.
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Tutkinnon suorittaja osaa ohjeistaa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
hoidon.

Asiakirjahallinnon ja arkisto- Tutkinnon suorittaja

toimen ohjeistaminen * laatii asiakirjojen kiyton ja suojelun selkein
ja oikeakielisen ohjeistuksen tarvittaessa
yhdessi asiantuntijoiden kanssa

* huolehtii ohjeistuksen noudattamisesta ja
kehittad sitd

* suunnittelee ja ohjeistaa valvonnan seki
toteuttaa omaa valvontavastuutaan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisen
osaamisensa omissa piivittiisissi tydtehtivissidn. Niitd tydtehtivid voivat olla
esimerkiksi arkistotoimen organisointiin, arkistonmuodostus- tai tiedonhallinta-
suunnitelman laatimiseen, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoidon
ohjeistamiseen sekd niiden kehittimiseen liittyvit tehtivit.

Arvioijat seuraavat ja arvioivat tutkinnon suorittajan toimintaa seki antavat
toiminnasta kirjallisen arvion. Tutkinnon suorittaja voi tiydentii tutkinto-
suorituksiaan prosessin aikana tuotetuilla dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa
hinen arviointiaineistoaan.

3.2 Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen hoito ja tietopalvelu

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa huolehtia asiakirjoista niiden elinkaaren
aikana.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Asiakirjojen tuottaminen Tutkinnon suorittaja

* tuottaa ja muokkaa selkeiti ja oikeakielisid
asiakirjoja ja midriyksid noudattaen
standardeja ja organisaation kiytintoji.

Asiakirjojen rekisterdinti, Tutkinnon suorittaja

kirjaaminen ja arkistointi * kirjaa ja rekisterdi asiakirjat organisaation
kiytintsjen ja ohjeiden mukaisesti

* noudattaa tyossiin julkisuus-, tietosuoja- ja
tietoturvasiadoksii ja -ohjeita

e liictdd asiakirjat arkistoon arkiston-
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muodostus- tai tiedonhallintasuunnitelmaa
noudattaen.

Asiakirjojen seulonta ja
hivittdiminen

Tutkinnon suorittaja

* noudattaa asiakirjoille m#driteltyji
siilytysaikoja

¢ laatii hivitysluettelon

* hivitedi asiakirjat sdilytysajan padtyttyi
ohjeiden mukaisesti

* hivittii erilaista aineistoa ympiriston-
suojelun nikokohdat huomioiden.

Asiakirjojen luettelointi ja
kuvailu

Tutkinnon suorittaja

e laatii arkistoluettelon arkistokaavan,
arkistonmuodostus- tai tiedonhallinta-
suunnitelman asiaryhmitystd hyédyntien

e kuvailee arkistoaineiston tietosisillon
ohjeiden mukaisesti

* osaa pdittdd arkiston, kun organisaation
toiminta piittyy.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa pécdtearkistotehtavat.

Asiakirjojen siilytys ja suojelu

Tutkinnon suorittaja

* osallistuu yhdessi asiantuntijoiden kanssa
arkistoteknisten ohjeiden seki suojelu- ja
pelastussuunnitelman laatimiseen

* tunnistaa vahingoittuneiden asiakirjojen
kunnostustarpeet ja ryhtyy ohjeiden
mudkaisiin toimiin.

Arkiston jirjestiminen

Tutkinnon suorittaja
* seuloo ja jirjestid asiakirjat arkiston
jirjestimisperiaatteita noudattaen.

Asiakirjojen siirtiminen ja
vastaanottaminen

Tutkinnon suorittaja

* siirtdd ja vastaanottaa asiakirjat noudattaen
luovutusta, siirtoja, siilytysti ja merkintid
koskevia ohjeita.
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Tutkinnon suorittaja osaa toimia tietopalvelutehtavissa.

Tietopalvelutydssi toimiminen

Tutkinnon suorittaja
* toimii tietopalvelutehtivissi oman

organisaationsa palveluidean, -tavoitteiden ja

-periaatteiden mukaisesti seki
yhteistyokykyisesti ja vastuuntuntoisesti

* noudattaa tyotidn koskevia siddoksid ja
ohjeita

* tunnistaa erilaiset asiakasryhmit ja palvelee
niiden tarpeet ja oikeudet huomioiden

* toimii itsendisesti ja joustavasti erilaisissa
asiakaspalvelutilanteissa

* opastaa asiakasta tiedonhaussa

* ottaa asiakastydssdin huomioon tys-
turvallisuusriskit ja hoitaa pulmalliset
tilanteet

* palvelee asiakkaita suomeksi tai ruotsiksi
selkeisti ja asiallisesti erilaisia viestinti-
kanavia kiyttien

e palvelee eri kulttuureita edustavia asiakkaita
ja selviytyy tavanomaisista palvelutilanteista
myds toisella kotimaisella ja yhdelld vieraalla
kielelld

* hoitaa laskuttamisen oman organisaation
ohjeiden mukaan.

Tutkinnon suorittaja osaa edistaé asiakirjojen kayttéa tiedon lahteiné.

Asiakirjojen kiytén

edistiminen

Tutkinnon suorittaja

* esittelee asiakkaalle erilaisia tiedonhankinta-
mahdollisuuksia

e kiyteidd erilaisia keinoja, esim. esittelyjd,
tietoaineiston kiyton edistimiseksi.

Tutkinnon suorittaja osaa arvioida ja kehittaa

asiakaspalveluosaamistaan.

Palveluosaamisen kehittiminen

Tutkinnon suorittaja

* seuraa asiakaspalvelunsa laatua ja ryhtyy
tarvittaessa toimenpiteisiin

e yllipitii ja kehittidd osaamistaan

* seuraa aktiivisesti alan kehitystd

* osallistuu organisaation
laadunkehittimistychon.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisen
osaamisensa omissa piivittiisissd tyotehtivissiin, esimerkiksi arkistonmuodostus-
tai arkistonmuodostus- tai tiedonhallintasuunnitelman kiytinnon toteutukseen
liittyvissd tehtivissid, hoitaessaan piitearkistotehtivii ja toimiessaan tieto-
palvelutehtivissi.

Arvioijat seuraavat ja arvioivat tutkinnon suorittajan toimintaa seki antavat
toiminnasta kirjallisen arvion. Tutkinnon suorittaja voi tiydentii tutkinto-
suorituksiaan prosessin aikana tuotetuilla dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa
hinen arviointiaineistoaan.
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