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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 padtead niycto-
tutkintoon valmistavan koulutuksen sisillgsti 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
ndyttdtutkinto.



2 TIETO- JA KIRJASTOPALVELUJEN
AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

2.1 Tutkinnon osat

Tieto- ja kirjastopalvelujen ammattitutkinto muodostuu jokaisella osaamisalalla
kahdesta tutkinnon osasta. Ensimmiinen osa on kaikille pakollinen osa Tieto- ja
kirjastotyon hallinta. Toinen osa on tutkinnon suorittajan oman ammatillisen
suuntautumisen mukainen valinnainen osa. Tutkinto on valmis, kun molemmat
osat on suoritettu hyviksytysti.

Tieto- ja kirjastopalvelujen ammattitutkinnon valinnaiset osaamisalat ovat

— Yleisten tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala

— Oppimisympiristdjen tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala

— Tieteen ja erikoisalojen tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala.

Yleisten tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala on tarkoitettu henkildille, jotka
tydskentelevit yleisissd kirjastoissa tai informaatiopalveluorganisaatioissa. He
tydskentelevit joustavasti erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa ja -tehtivissi sekd
tekevit aineiston- ja tiedonhallinnan perustehtivii.

Yleisten tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisalan tutkinnon osat ovat

3.1  Tieto- ja kirjastotyon hallinta

3.2 Yleisten tieto- ja kirjastopalvelujen tuottaminen.

Oppimisympiiristijen tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala on tarkoitettu henkildille,
jotka tyoskentelevit koulujen ja oppilaitosten kirjastoissa tai tehtivissd, joissa
tyoskentely edellyttidd kykyid toimia erilaisissa oppimisympiristoissd yhteistydssi
koulujen ja oppilaitosten kanssa.

Oppimisympiristdjen tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisalan
tutkinnon osat ovat

3.1  Tieto- ja kirjastotyon hallinta

3.3  Tieto- ja kirjastopalvelujen tuottaminen oppimisympiristoissi.

Tieteen ja erikoisalojen tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala on tarkoitettu
henkilgille, jotka tydskentelevit tieteellisten kirjastojen, erikoiskirjastojen tai
yrityskirjastojen tietopalvelu- ja kirjastotehtivissi.

Tieteen ja erikoisalojen tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisalan
tutkinnon osat ovat

3.1  Tieto- ja kirjastotyon hallinta

3.4  Tieto- ja kirjastopalvelujen tuottaminen tieteeseen, tutkimukseen ja

erityisaloille.

Tutkinto on valmis, kun molemmat osaamisalan tutkinnon osat on suoritettu

hyviksytysti.
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3 TIETO- JA KIRJASTOPALVELUJEN
AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA
AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Tieto- ja kirjastopalvelujen ammattitutkinto on tarkoitettu henkilélle, joka
tyoskentelee tieto- tai kirjastopalvelualalla. Hinelld on alalta jo perustiedot sekid
tydkokemusta. Henkild toimii palveluhaluisesti, vastuullisesti ja yhteis-
toiminnallisesti organisaation sisdisissd ja ulkoisissa yhteyksissd. Tyo edellyttdd hyvia
yleissivistystd, joustavuutta, kiinnostusta asiakasty6hon, erilaisten asiakkaiden ja
asiakasryhmien huomioon ottamista, oma-aloitteisuutta, tarkkuutta, muutos-
valmiutta seki jatkuvaa oman alan kehittymisen ja yhteiskunnallisen toiminta-
ympdriston seuraamista.

Tieto- ja kirjastopalvelujen ammattitutkinnon suorittaneella henkilslld on laaja-
alaiset taidot tydskennelld joustavasti kirjastoissa ja tietopalveluorganisaatioissa
palvelutehtivissi seki edellytykset ylldpitii ja kehittdd ammattitaitoaan. Tutkinnon
suorittaneet voivat sijoittua esimerkiksi kirjastovirkailijan ja kirjastosihteerin
tehtiviin.

Tutkinnon perusteissa esitetty ammattitaito arvioidaan tutkintotilaisuuksissa,
joissa tutkinnon suorittaja osoittaa kattavasti osaamisalan tehtivien edellyttimin
ammatillisen osaamisen.

Tutkintotilaisuudet jirjestetdin aidossa tydympiristdssi, jolloin osaaminen
osoitetaan tutkinnon suorittajan tydtehtivissi. Tarvittaessa osaamisen osoittamista
voidaan tiydentii sellaisessa ympiristdssi, jossa tutkinnon edellyttdimi ammattitaito
voidaan arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja jossa vaadittu
ammattitaidon taso tiyttyy.

Tieto- ja kirjastopalvelujen ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan
niin, ettd tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammatti-
taitovaatimuksiin. Niytoissi tulee ilmetd tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky
muuntaa ja soveltaa taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristoissi.

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan tyelimin tehtivi- ja taitoalueista muodostetut ammattitaito-
vaatimukset miiritelldin seuraavilla sivuilla lihavoidulla tekstilld. Sen alla olevassa
vasemmassa sarakkeessa ovat ammattitaitovaatimuksesta johdetut arvioinnin
kohteet. Arvioinnin kohteet ilmaisevat ne ammattitaidon kannalta keskeiset
osaamisalueet, joihin arvioinnissa kiinnitetddn erityisesti huomiota. Arvioinnin
kohteen oikealla puolella ovat arvioinnin kriteerit, jotka miirittelevit hyviksyttivin
suorituksen laadullisen ja miirillisen tason. Niiden perusteella arvioidaan tutkinto-
suorituksen hyviksyminen. Ammattitaidon osoittamistavat on kirjoitettu tutkinnon
osan loppuun.
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3.1 Tieto- ja kirjastotyon hallinta

Ammattitaitovaatimukset

oo oo

Tutkinnon suorittaja osaa hyddyntda tieto- ja kirjastoverkostoja ja muuta

toimintaympdristod.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Kirjastoverkoston ja toiminta-
ympiristén tunteminen

Tutkinnon suorittaja

* tuntee oman organisaationsa aseman ja
tehtivit kirjastoverkostossa

* tuntee oman organisaationsa sisdisen ja
ulkoisen toimintaympiristén

* ottaa tydssiin huomioon kansain-
vilistymisen asettamat haasteet

* noudattaa tyossddn alan ja tehtiviensi
kannalta keskeisti lainsiadintod, esimerkiksi
kirjasto-, tekijinoikeus-, henkilérekisteri- ja
julkisuuslakia, ty6lainsiidintod sekd muuta
organisaatiokohtaista lainsiidintod

* noudattaa tyossiin kestivin kehityksen
periaatteita.

Tutkinnon suorittaja osaa tydssdan kdyitda ja soveltaa informaatio- ja

tietoteknologiaa.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Tietotekniikan hyddyntiminen

Tutkinnon suorittaja

e kiyttdd joustavasti ja joutuisasti tekstin-
kisittely-, taulukkolaskenta- ja esitys-
grafiikkaohjelmia

* soveltaa tietoteknisti osaamistaan hakiessaan
tietoverkoista asiakkaan tarvitsemaa tietoa

* seuraa tieto- ja kirjastoalan tehtivissi
tarvittavien tietoteknisten sovellusten ja
kirjastoautomaation kehitysti seki soveltaa
niitdi mahdollisuuksien mukaan omassa
tehtivissdin.

Tutkinnon suorittaja osaa toimia organisaation palveluprosessissa

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Organisaation palvelu-
prosessissa toimiminen

Tutkinnon suorittaja
* kiyttid oman kirjaston kokoelmaa moni-
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puolisesti asiakastyossi tarvittavalla tavalla

* hyodyntid asiakastyossiin myos muiden
kirjastojen kokoelmia, kuten toimiessaan
seutukirjastossa tai kirjastokimpassa ja
hoitaessaan kaukopalvelua

* kiyttdd tydssidn monipuolisesti oman
organisaation kiytossi olevaa kirjasto-
jarjestelmiid

* hoitaa lainausprosessiin sisiltyvit tyotehtivit

* toimii taloudellisesti ja tehokkaasti.

Asiakasty6n hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

* toimii asiakastydssi vastuullisesti
organisaation arvojen, palveluidean ja
laatutavoitteiden mukaisesti

* ottaa toiminnassaan huomioon
organisaation sisdiset ja ulkoiset asiakkaat
sekd heidiin tarpeensa ja odotuksensa

* palvelee asiakkaita my®s verkkoympiristossd

* toimii palvelutilanteissa asiakaslihtdisesti,
asiantuntevasti ja joustavasti

* hoitaa myds hankalat palvelutilanteet
asianmulkaisesti

* palvelee eri kulttuureista tulleita asiakkaita
heidin kulttuurinsa edellyttimalli tavalla

* huolehtii omasta ja asiakkaiden
turvallisuudesta.

Viestintd asiakastyossi

Tutkinnon suorittaja

* palvelee tydssddn asiakasta sujuvalla suomen
tai ruotsin kielelld

* hoitaa yleisimmin toistuvat asiakaspalvelu-
tilanteet my®s toisella kotimaisella ja yhdelld
asiakaspalvelun kannalta tirkeilld vieraalla
kielella

* luo kiyttdytymiselldin ja ulkoisella
olemuksellaan my®nteistd kuvaa
organisaatiosta

* vastaanottaa ja antaa rakentavaa palautetta

e laatii tiedotteita, asiakirjoja tai raportteja
hyvilld suomen tai ruotsin kielell.
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Tutkinnon suorittaja osaa toimia tydyhteisonsé jasenend.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Oman organisaation ja sen
toimintaperiaatteiden
tunteminen

Tutkinnon suorittaja

* noudattaa oman organisaationsa toiminta-
ajatusta ja arvoja toimiessaan yhteistyossi
ulkoisten sidosryhmien kanssa

* selvittdd organisaation toimintaa ohjaavat
kiytinnon periaatteet ja toimintatavat
tyoyhteisonsi jisenille

* toimii joustavasti ja vastuullisesti erilaisissa
organisaation muutostilanteissa.

Tydyhteison jasenend
toimiminen

Tutkinnon suorittaja

* toimii yhteistykykyisesti osallistuessaan
akdiivisesti kokouksiin, typaikka-
palavereihin tai tyéryhmiin

* toimii tydyhteisdssdin oma-aloitteisesti,
vastuuntuntoisesti ja luotettavasti oman
asemansa ja vastuualueensa mukaisesti

* toimii kustannustehokkaasti

* huolehtii tydympiriston siisteydesti ja
viihtyisyydestd

* osoittaa toiminnassaan tilanneherkkyytti ja
oikea-aikaisuutta

* ilmaisee oman mielipiteensi rakentavasti ja
ottaa huomioon muiden nikékannat

* toimii tasa-arvoisesti ottaen huomioon mydos
eri kulttuureista tulevat tydyhteison jisenet

* arvostaa omaa tyOtddn ja antaa arvon myos
muiden tyépanokselle

* luo kiyttiytymisellddn positiivista ja
luottamuksellista ilmapiirid tydyhteisossdin

* hyddyntid organisaatiossa olevaa hiljaista
tietoa.

Oman ty6n arviointi ja

Tutkinnon suorittaja

kehittiminen e suunnittelee, arvioi seki kehittii miiri-
tietoisesti omaa ammattitaitoaan ja tydtdin
* suunnittelee ajankiyttoidin ja huolehtii
omasta tydkyvystiin ja jaksamisestaan.
Perehdyttiminen Tutkinnon suorittaja

* opastaa tydyhteison uusia ja muita jisenid
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organisaatioon ja sen kiytinnon tyotehtiviin
sekd toimintaympiristdon ja tyon kannalta
merkittdvien asiakkuuksien hallintaan

* opastaa ja tiedottaa omalla asiantuntijuus-
alueellaan organisaation muita jisenii.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisen
osaamisensa omissa paivittiisissi tieto- ja kirjastopalvelutyshon liittyvissd asiakas-
palvelutilanteissa, joissa tutkinnon suorittaja hyédyntii tietotekniikkaa ja
tiedonhakuvalmiuksiaan, sekd toimiessaan oman tydyhteisonsi jiseneni.

Arvioijat seuraavat ja arvioivat tutkinnon suorittajan toimintaa seki antavat siiti
kirjallisen arvion.

Tutkinnon suorittaja voi tdydentid osaamisensa osoittamista tutkintosuorituksen

aikana syntyneilli dokumenteilla. Dokumentit ovat esim. tutkinnon suorittajan
laatimat asiakastilaisuuksiin tai perehdyttimiseen liittyvid tiedotteita tai raportteja.
Arvioituina dokumentit muodostavat osan arviointiaineistosta.

Tutkinnon suorittajan arviointiaineisto muodostuu tutkintotilaisuuksista
saaduista arvioijien lausunnoista, arvioiduista tdydentivistd dokumenteista ja
tutkinnon suorittajan itsearviosta.

3.2 Yleisten tieto- ja kirjastopalvelujen tuottaminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa toimia organisaationsa aineiston- ja
tiedonhallintaprosessissa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Aineiston valinta Tutkinnon suorittaja

* osallistuu oman toimenkuvansa
edellyttimailld tavalla aineiston valinta-
prosessiin

* tekee aineiston siilytykseen ja poistamiseen
liittyvit kdytinnon toimenpiteet.

Aineiston hankinta Tutkinnon suorittaja

* hoitaa hankinnan keskeiset tydtehtivit

* toimii organisaation tilaus- ja hankinta-
prosessin mukaisesti

* ottaa tydssdin huomioon oman
organisaationsa aineiston hankintaa ja
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kiyttod sddtelevit sopimukset ja lisenssit

* hoitaa aineiston kiyttokuntoon saattamiseen
liittyvit tehtivit, kuten tarroituksen ja
muovituksen

* piivittdd, huoltaa ja korjaa aineistoa
sovittujen toimintaperiaatteiden mukaan.

Luetteloinnin ja
sisillonkuvailun periaatteiden
hallinta

Tutkinnon suorittaja

* kiyttdd oman kirjastojirjestelmin ulko-
puolisia luettelointitietueiden lihteitd, kuten
yhteisluetteloita

* kiyttid luetteloinnin ja sisillonkuvailun
keskeisid apuneuvoja ja oppaita

* tallentaa aineistoa oman organisaation
kirjastojirjestelmid kiyttien

* osoittaa tyonsi eri vaiheissa tuntevansa
luetteloinnin ja sisillonkuvailun perusteet.

Tiedonhallinta

Tutkinnon suorittaja

* hankkii eri tiedonlihteisti tydssidn
tarvitsemaansa tietoa monipuolisesti ja
asiakkaan tarpeet huomioon ottaen

* opastaa asiakkaita verkkokirjaston kiytdssi
seki sihkoisessd asioinnissa

* tekee tiedonhakuja esimerkiksi haku-
teoksista, tietokannoista ja Internetistd

e arvioi tiedon sopivuutta asiakkaan tarpeisiin

* opastaa asiakasta tiedonhaussa, tiedon-
lihteiden valinnassa ja hakutuloksen
arvioinnissa

* ohjaa asiakkaita kiyttimain itseniisesti
heidin tiedontarpeidensa kannalta keskeisid
tietokantoja seki Internetii.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa asiakkuuksia.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Asiakkuuksien hankkiminen ja

luominen

Tutkinnon suorittaja

* toteuttaa tiedotus- ja markkinointi-
toimenpiteitd suunnitellulla tavalla
itseniisesti tai yhteistydssi oman tyo-
yksikkonsi tai ulkopuolisten toimijoiden
kanssa

e laatii tiedotukseen ja markkinointiin liittyvid
esitteitd ja muuta tukimateriaalia
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* toteuttaa oman kirjaston toimintaa ja omaa
tyotd tukevia pienimuotoisia asiakaskyselyjd
itseniisesti tai yhteistydssi oman yksikén
muun henkiléstén kanssa

* seuraa toisten kirjastojen ja tietopalvelu-
organisaatioiden tiedotusta ja
markkinointia.

Asiakkuuksien hoitaminen Tutkinnon suorittaja

* palvelee erilaisia asiakkaita ja asiakasryhmii
heidin tarpeidensa mukaan

* osoittaa asiakastyossiin keskeisten aineiston
sisiltdalueiden, kuten kaunokirjallisuuden ja
muiden tehtivialueensa kannalta keskeisten
sisiltdjen ja aineistolajien tuntemusta

* suunnittelee ja toteuttaa erilaisille asiakas-
ryhmille tarkoitettuja tilaisuuksia ja
tapahtumia, kuten kirjavinkkausta, satu-
tunteja ja kirjailijavierailuja seki kirjaston
toimintaa tukevia niyttelyiti itsendisesti tai
yhdessi yksikén muun henkilskunnan
kanssa

* hoitaa suunnitelman mukaisesti omalla
vastuullaan olevia kumppanuusasiakkaita,
esimerkiksi piivikoteja, kouluja, jirjestoji

* opastaa yksittiisid asiakkaita kirjaston
kokoelmien kiytossd

* kertoo asiakkaille muistakin kirjaston
palveluista seki eri tapahtumista

* suunnittelee ja toteuttaa erilaisille asiakas-
ryhmille tarkoitettuja opastamistilanteita.

Asiakkuuksien seuranta Tutkinnon suorittaja

* seuraa yksikgssidn sovitulla tavalla
vastuullaan olevien asiakkuuksien
kehittymisti ja mairittelee tarvittaessa
kehittimisen kohteita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisen
osaamisensa omissa piivittiisissi asiakastyon sekd aineiston- ja tiedonhallinnan
tyotehtivissddn. Arvioijat arvioivat hinen ammattitaitonsa tutkinnon ammattitaito-
vaatimusten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti sekd antavat
arvioinnistaan kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentid
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tutkintosuoritusten aikana syntyneilld dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa
tutkinnon suorittajan niyttojd. Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat

arviointiaineiston.

3.3 Tieto- ja kirjastopalvelujen tuottaminen

oppimisympadristoissa

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa toimia aineiston- ja tiedonhallinnan prosessissa.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Aineiston valinta

Tutkinnon suorittaja

e toimii oman toimenkuvansa mukaisesti
kirjastoaineiston valintaprosessissa

* tekee aineiston siilytykseen ja poistamiseen
liittyviit kidytinnon toimenpiteet.

Aineiston hankinta

Tutkinnon suorittaja

* hoitaa hankinnan keskeiset tydtehtivit
organisaation tilaus- ja hankintaprosessin
mukaisesti

* ottaa tydssdin huomioon oman
organisaationsa aineiston hankintaa ja
kiyttod sddtelevit sopimukset ja lisenssit

* hoitaa aineiston kiyttokuntoon saattamiseen
liittyviit tehtivit, kuten tarroituksen ja
muovituksen

* piivittdd, huoltaa ja korjaa aineistoa
sovittujen toimintaperiaatteiden mukaan.

Luetteloinnin ja
sisillonkuvailun hallinta

Tutkinnon suorittaja

* kiyttdd oman kirjastojirjestelmin ulko-
puolisia luettelointitietueiden lihteitd, kuten
yhteisluetteloita

* kiyttdd luetteloinnin ja sisillonkuvailun
keskeisid apuneuvoja ja oppaita

¢ tallentaa aineistoa oman organisaation
kirjastojirjestelmii kiyttien

* osoittaa tyonsi eri vaiheissa tuntevansa
luetteloinnin ja sisillonkuvailun perusteet.




Tiedonhallinta

Tutkinnon suorittaja

* hankkii eri tiedonldhteistid tydssdin
tarvitsemaansa tietoa monipuolisesti ja
asiakkaan tarpeet huomioon ottaen

* opastaa asiakkaita verkkokirjaston kiytdssi
seki sihkoisessd asioinnissa

* tekee tiedonhakuja esimerkiksi haku-
teoksista, tietokannoista ja Internetistd

* arvioi tiedon sopivuutta asiakkaan tarpeisiin

* opastaa asiakasta tiedonhaussa, tiedon-
lihteiden valinnassa ja hakutuloksen
arvioinnissa

* ohjaa asiakkaita kiyttimain itsendisesti
heidin tiedontarpeidensa kannalta keskeisid
tietokantoja seki Internetii.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa asiakkuuksia.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Asiakkuuksien hankkiminen ja
luominen

Tutkinnon suorittaja

* suunnittelee ja toteuttaa tiedotus- ja
markkinointitoimenpiteiti kirjaston
toimintaympiristossi

* luo tiedotuksen ja markkinoinnin avulla
myonteistd kuvaa kirjastosta omassa tausta-
yhteisossi

* toteuttaa oman Kkirjaston toimintaa tukevia
asiakaskyselyiti itsendisesti tai yhteistydssd
oman organisaation muun henkilskunnan
kanssa

* toimii sisdisen yrittdjyyden periaatteita
noudattaen.

Asiakkuuksien hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

* toimii oman toimenkuvansa mukaisesti
yhteistyossi opetushenkiloston kanssa
kirjastotoiminnan kehittdmistehtivissi,
kuten kirjastotyéryhmiissi tai
opetussuunnitelmatydssi

* opastaa yksittiisid asiakkaita kokoelmien ja
palvelujen kiytossi

* suunnittelee ja toteuttaa itsendisesti kirjaston
toimintaa tukevia esittelyjd ja niyttelyitd

* suunnittelee ja toteuttaa yhteistydssi opetus-
henkildston kanssa opetustyotd tukevien
aineistojen esittelyji ja niyttelyiti.
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Oppimisympiristén hallinta Tutkinnon suorittaja

* kiyttdd omassa tyoympiristossdin kiytossi
olevaa oppimisympiristdd

* hyddyntii erilaisia pedagogisia
lihestymistapoja omassa tydympiristossidin

* suunnittelee ja toteuttaa erilaisille asiakas-
ryhmille tiedonhallintataitojen opetusta
yhteistydssi opetushenkiloston kanssa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisen
osaamisensa omissa piivittiisissi asiakastyon sekd aineiston- ja tiedonhallinnan
tyotehtivissddn. Arvioijat arvioivat hinen ammattitaitonsa tutkinnon ammattitaito-
vaatimusten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti sekd antavat
arvioinnistaan kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentid
tutkintosuoritusten aikana syntyneilld dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa
tutkinnon suorittajan niyttoji. Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat
arviointiaineiston.

3.4 Tieto- ja kirjastopalvelujen tuottaminen tieteeseen,
tutkimukseen ja erikoisaloille

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa toimia aineiston- ja tiedonhallintaprosesseissa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Aineiston valinta Tutkinnon suorittaja

* osallistuu oman toimenkuvansa
edellyttimilld tavalla aineiston valinta-
prosessiin

* tekee tarvittaessa keskeiset aineiston
sdilytykseen ja poistoon liittyvit kiytinnon
toimenpiteet sovittujen toiminta-
periaatteiden mukaisesti.

Aineiston hankinta Tutkinnon suorittaja

* seuraa tilatun aineiston saapumista ja
tarvittaessa reklamoi tilauksista kiytossi
olevaa kirjastojirjestelmid hysdyntien

* hoitaa aineiston kiyttokuntoon saattamiseen
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liittyvit tehtivit, kuten tarroituksen ja
muovituksen

* piivittdd, huoltaa ja korjaa aineistoa
sovittujen toimintaperiaatteiden mukaisesti.

Luetteloinnin ja
sisdllonkuvailun hallinta

Tutkinnon suorittaja

* tallentaa oman toimenkuvansa mukaisesti
aineistoa oman organisaation kirjasto-
jarjestelmii kiyttien

* hyddyntid tydssiin oman organisaation
tieteen- tai toimialan kiyttimai
luettelointiformaattia

* kiyttid luetteloinnin ja sisillonkuvailun
keskeisid apuneuvoja ja oppaita

* hyddyntidd oman kirjaston tieteen- tai
toimialan keskeisid asiasanastoja.

Tiedonhallinta

Tutkinnon suorittaja

* tekee tiedonhakuja esimerkiksi haku-
teoksista, tietokannoista ja Internetistd

* hankkii tydssdin tarvitsemaansa tietoa
monipuolisesti eri tiedonldhteisti ottaen
huomioon asiakkaiden tarpeet

e suorittaa lihteiden valintaa

* arvioi tiedon sopivuutta asiakkaan tarpeisiin

* huomioi tiedon vilitysti sidtelevit julkaisu-
prosessin ja julkaisumaailman tekijin-
oikeudelliset periaatteet, esimerkiksi
elektronisiin julkaisuihin liittyvit tarkac
lisenssiehdot.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa asiakkuuksia.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Asiakkuuksien hankkiminen ja
luominen

Tutkinnon suorittaja

* tiedottaa asiakkaalle oman kirjastonsa
tarjoamista palveluista ja kayteiji-
koulutuksista

* ohjaa asiakasta hyddyntimiin itsendisesti
tietokantoja ja muita keskeisid tiedonlihteitd

* tiedottaa asiakkaalle tiedonhaun
menetelmistd ja kanavista.
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Asiakkuuksien hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

* opastaa asiakkaita kirjaston kokoelmien ja
palvelujen kiytossi

* toimii oman toimenkuvansa mukaisesti
yhteistydssi opetushenkiloston tai
organisaation muun henkilostén kanssa

* tunnistaa asiakkaan tiedontarpeen

* tekee asiakkaan toimeksiannon perusteella
tiedonhakuja oman toimenkuvansa
edellyttimilld tavalla.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mulkaisen

osaamisensa omissa piivittiisissi asiakastyon seki aineiston- ja tiedonhallinnan
tyStehtivissdin. Arvioijat arvioivat hinen ammattitaitonsa tutkinnon ammattitaito-
vaatimusten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti sekd antavat
arvioinnistaan kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentid
tutkintosuoritusten aikana syntyneilld dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa
tutkinnon suorittajan ndyttoji. Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat

arviointiaineiston.
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