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Kapitel 1

SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM

1 § Fristdende examina

De fristaende examina dr inte beroende av det sitt pa vilket man férvarvat 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 fristaende examina dr moduldra till sin struktur. De utgdrs 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 utgdr 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 avldgga en eller flera delar av en examen, inte hela examen.

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

2 § Forberedande utbildning fér fristéende examina

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

Den som anordnar férberedande utbildning skall faststilla liroplanen f6r utbildningen
enligt examensgrunderna. Utbildningen och de fristiende yrkesprov som ingér 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 fér
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 faststéllda kraven pa
yrkesskicklighet och med bedémningskriterierna. Tyngdpunkten vid bedémningen ligger
pa det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Fardigheterna eller kunnandet bedéms i
allminhet 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 EXPEDITIONSVAKT

1 § Examensdelarna

Yrkesexamen for expeditionsvakt dr avsedd f6r personer som arbetar med kundservice 1
toretag, institutioner eller ambetsverk samt i uppgifter som innebir underhall av teknisk
utrustning och uppritthallande av sakerheten.

Examen omfattar tre obligatoriska delar. Dessutom kan examinanden avligga den
trivilliga examensdelen féretagsamhet. Examen ér avklarad nar examinanden avlagt alla
obligatoriska delar med godkant betyg,.

De obligatoriska delarna ir foljande:

e IKundservice
e Teknisk drift
e Sikerhetsarbete

Fritt valbar examensdel:
e [oretagsamhet



Kapitel 3

KRAVEN PA YRKESSKICKLIGHET | YRKESEXAMEN FOR
EXPEDITIONSVAKT OCH GRUNDERNA FOR BEDOMNINGEN

Den yrkesskicklighet som avses i examensgrunderna bedéms genom fristiende yrkesprov.
I de fristaende yrkesproven skall examinanden visa prov pa heltickande yrkeskunskaper 1
enlighet med kraven i yrkesexamen for expeditionsvakt.

Yrkesproven genomfors sa att examinanden utfor verkliga arbetsuppgifter exempelvis
pa den egna arbetsplatsen. Vid behov kompletteras proven i en sidan milj6 dir den yrkes-
kicklighet som krivs f6r examen kan bedémas sa tillforlitligt och mangsidigt som majligt
och dir det dr mojligt att uppna den erfordrade nivin pa yrkesskickligheten.

Inom yrkesexamen for expeditionsvakt beddms en examensdel i sinder sa, att exami-
nandens yrkesskicklighet jimf6rs med den yrkesskicklighet som krivs f6r delen i fraga.
Yrkesproven skall visa examinandens f6rmaga att omvandla och tillimpa sina kunskaper
och firdigheter i olika situationer och verksamhetsmiljGer.

For varje examinand som deltar 1 det fristaende yrkesprovet f6r yrkesexamen for ex-
peditionsvakt i syfte att visa att han eller hon uppfyller de krav som stills f6r examen skall
utarbetas en individuell plan f6r yrkesprovet. Planen skall f6lja Utbildningsstyrelsens fore-
skrifter om grunderna for yrkesexamen f6r expeditionsvakt och vara férenlig med arbets-
livet 1 branschen. Kunskaperna bedéms och bedomningsbeslutet fattas gemensamt av
toretridare for arbetsgivare, arbetstagare och utbildningssektorn. I bedomningen skall
inga en motivering till varfér examensdelen godkants eller underkants.

Vid beskrivningen av kraven pa yrkesskicklighet, malen och kriterierna f6r bedémning-
en och sitten for pavisande av yrkesskickligheten for de examensdelarna har man iakttagit
toljande principer:

Punkt a i tabellen Kraven pa yrkesskicklighet f6r yrkesexamen f6r expeditionsvakt
har utformats med beaktande av arbetsuppgifter och kunskaps-
och firdighetsomraden i arbetslivet.

Punkt b 1 tabellen I samband med malen f6r bedomningen anges vilka kompe-
tensomraden som ir av betydelse f6r yrkesskickligheten och
som man i bedomningen skall fista sarskild vikt vid.
I bedémningskriterierna anges pa vilket sitt examinanden skall
klara av sitt arbete, dvs. nivan pa kunskaperna.

Punkt c 1 tabellen I kolumnen for pavisande av yrkesskickligheten anges vilka krav
som stalls pa utforandet av det fristiende yrkesprovet, pa miljon
for utférandet och pa bedomningsforfarandet for examensdelen
1 fraga.



1 § Kundservice

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

e kan bilda sig en uppfattning om sin
arbetsorganisation och sin roll som
ansvarig medlem i organisationen

Fortrogenhet med organisationen och
sina uppgifter

kan presentera och beskriva sin organisa-
tion, dess verksamhetsidé och affirsidé
tor externa kunder och beskriva princip-
er och forfaranden som styr verksamhet-
en for medlemmar i arbetsorganisation-
en och i intressentgrupperna

kan koppla sitt arbete till verksamheten i
organisationen

kan ange nyckelomradena i sitt arbete,
planera och bedéma sitt arbete och sin
tidsanvindning samt handla enligt
uppstallda mal

kan ur en verksamhets- eller kvalitets-
handbok eller ur en systembeskrivning
s6ka fram anvisningar som giller det
egna arbetet och handla enligt anvis-
ningarna

vardesitter sitt arbete, kan f6ra fram sin
kompetens och dela med sig av sin sak-
kunskap for att utveckla arbetsorganisa-
tionen

kan agera enligt de forpliktelser som
krivs av arbetsgivare och medarbetare
kanner till den arbetslagstiftning som ar
av betydelse for sina arbetsuppgifter och
kan agera enligt arbetarskyddsbestim-
melserna

kan frimja arbetssidkerheten och trivseln
pa arbetsplatsen

kan planera sin tidsanvindning, sotja for
sin arbetsférmaga och hallbara arbets-
hilsa och vet vem han eller hon kan
vinda sig till nir det blir problem.

e kan skota sitt kundservicearbete enligt
organisationens verksamhetsprinciper

Formdéga att hantera kundservice-
situationer

kan 1 sitt arbete beakta organisationens
kundstrategier och tar hansyn till de krav
som ett kundotienterat arbetssatt stiller
kan handla serviceinriktat och samarbets-
villigt gentemot medlemmarna saval 1 sin
egen arbetsorganisation som i organisa-
tionens intressentgrupper
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kan ta reda pa kundens 6nskemal och
behov och skota besvirliga kundsitua-
tioner taktfullt och malmedvetet

klarar av olika slags kundservicesituation-
er och kan artigt, vinligt och jamlikt be-
tjana kunder som representerar olika
kulturer

kan skota officiella kundservicesituationer
protokoll- och etikettsenligt

kan hantera de vanligaste kundservice-
situationerna pa sitt modersmal och
dessutom pa det andra inhemska och pa
ett frimmande sprak

ar beredd pa plotsliga incidenter inom
kundservicen och kan skéta storningar
sansat och sikert enligt gillande forfatt-
ningar och anvisningar och de befogen-
heter som féljer med uppgiften

kan skota sitt arbete raskt och flinkt och
ta itu med bradskande och angeligna
arbetsuppgifter i prioritetsordning

kan halla rent och prydligt i den miljé dar
kunderna betjianas och kli sig korrekt och
snyggt och med hinsyn till situationen

e kan informera och rapportera om
fragor som giller arbetet

Framstillning av information

kan med olika hjidlpmedel utforma och
producera tydliga meddelanden, skyltar
och anvisningar som anknyter till
expeditionsvaktens arbete

kan ur olika kallor, pa olika sitt och med
olika hjilpmedel ta fram den information
som han eller hon behover 1 sitt arbete

e kan bedéma och utveckla sitt
kundservicearbete och de tjinster
som arbetsorganisationen erbjuder

Utveckling av kundarbetet

kan bedéma kvaliteten pa sitt arbete samt
kundnéjdheten och vidta

omedelbara korrigerande atgirder

kan tolka kundresponsen och pa sin
arbetsplats delta 1 utvecklingen av
serviceverksamheten

e kan skota upphandlings-, service- och
transportstjanster

Produktion av tjanster

kan sjilvstindigt och pd eget initiativ
utféra externa och interna postnings-,
transport- och servicetjanster

kan utritta drenden som anknyter till
arbetsorganisationens verksamhet vid
lokala statliga och kommunala dmbets-
verk och vid kundféretagens och intres-
sentgruppernas verksamhetsenheter

11




kan bedoma i vilket skick de tjanster,
tillbehor, inventarier, apparater och
anordningar dr som hor till hans eller
hennes ansvarsomrade, avgora vilka
behov som finns samt ligga fram forslag
om behé6vliga anskaffningar

kan organisera flyttningar samt installera
och montera inventarier och apparater
kan handla enligt de krav som stills till
foljd av sakrings-, 6verlatelse-,
kvitterings- och bevakningsmetoderna i
samband med vardetransporter och sjilv
skota virdetransporter sikert och tryggt

Upphandling av tjanster

kan jimf6ra olika servicetjdnster och
transportformer med avseende pa
service, prissittning, snabbhet och
leveranssikerhet

kan inom ramen for sina befogenheter
fatta motiverade beslut om upphandling

kan pa sitt ansvarsomrade tolka avtal for
upphandling av tjanster, forsta betydelsen
av olika specialvillkor och handla enligt
avtalen

kan anvinda de blanketter och dokument
som anknyter till expeditionsvaktens
arbete och som behévs for upphandling,
transport och avtal

kan géra forfragningar och begira in
anbud samt jaimf6ra anbuden sinsemellan
och gora bestillningar genom att iaktta
organisationens upphandlingsregler

kan skéta mottagning, lagring och
distribution av forsindelser

Mottagning och distribution av
forsindelser

kan ta emot inkommande forsindelser
kan lagra anskaffningar av olika slag pa
behorigt sitt

kan skota vidaredistributionen av
mottagna forsindelser och anskaffningar
kan arkivera upphandlings- och
fraktdokument enligt anvisningar

kan f6lja upp och forbittra kvaliteten
pa producerade och képta tjinster

Uppf6ljning av servicekvaliteten

kan avge reklamationer enligt den praxis
som tillimpas inom organisationen vid
begiran om rittelse av fel

kan 1 sitt arbete beakta bestimmelserna
om garanti och produktansvar
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e kan folja upp kvalitet och kostnader be-
triffande producerade och kopta tjinster,
diskutera servicekvalitet med dem som
anvinder och producerar tjanster samt
foresla forbattrande atgirder och ta itu
med att genomfora dtgirderna

c) Saéitten att pavisa yrkesskicklighet

Nair examensdelen avliggs ar det viktigt att examinanden visar sig kunna samarbeta och
handla ansvarsfullt i sitt arbete som expeditionsvakt i en organisation och kan folja de
principer som tillimpas 1 organisationens verksamhet. Han eller hon kan betjana savil
interna som externa kunder, och kan sakligt, raskt och tjanstvilligt sta till tjinst med den
service som hor till expeditionsvaktens ansvarsomrade. Examinanden har formaga att
bedoma och forbittra dels de tjdnster som de erbjuder, dels sitt arbete och sin yrkesskick-
lighet.

Examinanden skall visa prov pa sin yrkeskompetens i verkliga arbetsuppgifter dir man
samtidigt bedomer hans eller hennes kirnkunnande och individuella fardigheter. I yrkes-
provet ingiar till exempel uppgifter, verksamheter, arbetsplaner och rapporter som anknyt-
er till olika arbetssituationer.

De arbetsuppgifter som ingir i det fristaende yrkesprovet i denna examensdel skall
motsvara de krav som stills pa yrkesskickligheten pa det sitt som anges i bedémnings-
kriterierna. Det fristaende yrkesprovet i examensdelen har utformats med utgangspunkt i
arbetsuppgifter som anknyter till hela det kundarbete som expeditionsvakten utfor, sisom
kundservicesituationer och kundinformation, arbete i arbetsplatsens kontrollrum, skétsel
av upphandlings-, service- och transporttjinster, mottagning och distribution av forsin-
delser samt uppfoljning och utveckling av servicekvaliteten. Arbetet dokumenteras och till
dokumenten fogas en utvirdering av verksamheten som genomforts av foretridare f6r
arbetslivet.

En viktig del av yrkesprovet dr det samtal som i anslutning till provet f6rs med sak-
kunniga pa omradet och dir examinanden och de som bedémer yrkesprovet tillsammans
med utgangspunkt i dokumenten och utvirderingarna diskuterar och bedémer examinan-
dens yrkesskicklighet och professionella mognad.

Bedémningen utfors gemensamt av foretridare for arbetsgivare, arbetstagare och
utbildningssektorn. En viktig del av bedomningen ir examinandens sjalvvirdering.
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2 § Teknisk drift

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier fér bedomningen

Examinanden

e kan anvinda den vanligaste kontors-
tekniska utrustningen pa arbets-
platsen och se till att de fungerar

Anvindning och underhill av
kontorsteknisk utrustning

kan anvinda den kontorstekniska utrust-
ningen pd arbetsplatsen samt kommunika-
tions- och AV-medier och tillhérande
styrprogram, kan se till att utrustningen
fungerar och ta fram material med hjilp
av den

kan anvinda lokalboknings- och passage-
kontrollsystem

kan ge handledning i anvindningen av den
ovannimnda utrustningen

ansvarar for att utrustningen underhalls
och anlitar vid behov sakkunnigservice f6r
att uppritthalla funktionen hos utrust-
ningen

e kan se till att tekniken i fastigheten
fungerar pa bista satt

Tillsyn av fastighetens skick och
funktionsduglighet

kan bevaka fastighetens skick och funk-
tionsduglighet
kan vidarebefordra eventuell begiran om
service och reparationer i enlighet med
organisationens praxis och serviceavtal
kan identifiera storningar i VVS- och
elsystemen och tillkalla behovlig hjalp
kan byta sakringar och lampor och
montera skarvsladdar enligt gallande
elsikerhetsforeskrifter
kan gora sadana instillningar och juster-
ingar 1 VVS- och elsystemen som hor till
expeditionsvaktens arbetsuppgifter
kan ldsa och tolka planer och ritningar
som giller fastighetsskotsel och byggnads-
teknik samt visa myndigheter och service-
personal vagen till de lokaler i fastigheten
som dr reserverade for fastighetsskotsel
och teknik

kan samarbeta med fastighets-personalen

e kan sorja f6r fungerande passager

Sikerstillande av fungerande passager

kan se till att lassystemen 1 portar, hissar,
transportanordningar och dorrar 6ppnas
och stings enligt givna direktiv

kan 1 samarbete med fastighetspersonalen
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se till att lasanordningar och belysning
fungerar

e kan i samarbete med fastighetspersonalen
sOtja fOr att passagerna halls snygga och

vilstadade
e kan i sitt arbete beakta principerna Ansvar fér miljon
tor hallbar utveckling e kan sorja for att arbetsplatsens kontors-

och miljéavfall samlas in, sorteras och
torstors 1 enlighet med bestimmelser och
anvisningar

e kan sorja for ateranvindning och
atervinning av apparater och anordningar,
inventarier och fornddenheter

e kan ge rdd och anvisningar i frigor som
giller héllbar utveckling

c) Saéitten att pavisa yrkesskicklighet

Nir examensdelen avldggs dr det viktigt att examinanden visar sig kunna ta ansvar for att
den kontorstekniska utrustningen pé hans eller hennes arbetsplatser fungerar och ir i
anvindbart skick. I samarbete med fastighetspersonalen kan de ocksa ta ansvar for fastig-
hetens kondition, sikerhet och funktionsduglighet samt se till att fastighetsigarens milj6-
ansvar fullféljs. Examinanden har f6rmaga att bedoma och utveckla sitt arbete och sin
yrkesskicklighet pa det aktuella omradet.

Examinanden skall visa prov pa sin yrkesférmaga i verkliga arbetsuppgifter diar man
samtidigt bedomer hans eller hennes professionella kirnkompetens och individuella
tardigheter. I yrkesprovet ingar till exempel uppgifter, verksamheter, arbetsplaner och
rapporter som anknyter till olika arbetssituationer.

De arbetsuppgifter som ingir i det fristaende yrkesprovet i denna examensdel skall
motsvara de krav som stills pa yrkesskickligheten pa det sitt som anges i bedomningskri-
terierna. I det fristiende yrkesprovet i examensdelen skall inga till exempel att samman-
stilla en mapp med anvisningar och presentera mappen for det egna "teamet", forritta
besiktning av fastigheten, bedéma konditionen hos inventarier, apparater och anordningar
och foresla nyanskaffningar och utrangering av gammal utrustning samt ge anvisningar
tor hur de kontorstekniska anordningarna skall anvindas och vidarebefordra eventuell
servicebegiran. Arbetet dokumenteras och till dokumenten fogas en utvirdering av
verksamheten som genomforts av foretridare for arbetslivet.

En viktig del av yrkesprovet dr det samtal som i anslutning till provet férs med sakkun-
niga pa omradet och dir examinanden och de som bedomer yrkesprovet tillsammans med
utgangspunkt i dokumenten och utvirderingarna diskuterar och bedémer examinandens
yrkesformaga och professionella mognad.

Bedémningen utfoérs gemensamt av foretradare for arbetsgivare, arbetstagare och ut-
bildningssektorn. En viktig del av bedomningen ir examinandens sjilvvirdering.

15



3 § Sakerhetsarbete

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

e kan bilda sig en uppfattning om de
hot och risker som ar férknippade
med verksamheten pa arbetsplatsen
och vet pa vilket sitt hoten och
riskerna kan avvirjas

Identifiering av sikerhetsrisker och
sikerhetshot

kan identifiera och bedéma de hot och ris-
ker som riktas mot expeditionsvaktens ar-
bete, kunderna och personalen i organisa-
tionen

kan identifiera och bedéma de hot, risker
och sikerhetsbrister som ér férknippade
med organisationens verksamhet, bygg-
nadskonstruktioner, inventarier, utrustning,
transporter, resor och datasikerhet

kan redogora for hjdlpmedel, tekniker och
metoder som anvinds vid konstruktions-
missigt skydd, teknisk bevakning och
skydd av personuppgifter samt inom
brand- och riddningsvisendet och befolk-
ningsskyddet

e kan handla enligt sikerhetsbestim-
melser och -foreskrifter

Formaga att handla enligt
sakerhetsforeskrifter

kan 1 sitt arbete iaktta organisationens
sakerhetsforeskrifter och utéva ansvar och
torpliktelser i enlighet med expeditionsvak-
tens befattningsbeskrivning

kan handla i enlighet med centrala forfatt-
ningar som ror bevakning och tillsyn,
arbetar- och befolkningsskydd, brand- och
riddningsvisende och datasikerhet

kan samarbeta med arbetsplatsens organi-
sationer for arbetarskydd, befolknings-
skydd och brand- och riddningsvisende
kan uppdatera och utveckla verksamhetens
sakerhetsplan

e kan anvinda tekniska bevaknings-
anordningar och se till att de
fungerar

Anvindning och underhill av
bevakningsteknik

kan anvinda tekniska bevakningsanord-
ningar och 6vervaka att de anvinds 1 enlig-
het med lagstiftning, foreskrifter och anvis-
ningar

kan arkivera sikerhetskopierat material pa
ett betryggande sitt och enligt bestimmel-
serna i lagen

kan ge rad och anvisningar om hur bevak-
ningstekniska hjilpmedel skall anvindas

kan ombesotja service och reparationer av
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bevakningstekniska hjalpmedel och
lasanordningar

kan uppritthélla raddningsbered-
skapen och hantera raiddnings- och
hotsituationer

Foérmdéga att uppritthalla
riddningsberedskapen

kan uppdatera anvisningar som r6r brand-
och riddningsvisendet

kan overvaka informationstavlor, skyltar
och signallampor och se till att de fungerar
kan 1 samarbete med fastighetspersonalen
sorja for fria passager

kan sotja for brand- och riddningsbered-
skapen pa arbetsplatsen i enlighet med
befattningsbeskrivningen

Formdiga att hantera riddningssituationer

kan vid sikerhetsévervakning sla larm for
att tillkalla hjalp

kan 1 exceptionella situationer av olika slag
handla enligt de forpliktelser och befogen-
heter som dr kopplade till tjdnsten

kan anvinda utrustning f6r férsta slick-
ningsinsats

kan 1 exceptionella situationer visa man-
niskor vagen till faststillda samlingsplatser
kan hantera situationen vid sjukdomsat-
tacker och olyckor och ge forsta hjalpen
(FRK:s Fhj 1-niva)

kan hantera situationen vid gas- och
vitskelickage

vet var skyddsrummet ligger och kan
hantera exceptionella situationer enligt
givna direktiv

Formiga att hantera situationen vid ran
och bombhot

kan sla larm med beaktande av de krav som
hotsituationen staller

kan registrera identifieringsuppgifterna for
den som framstiller ett hot

kan organisera de fortsatta atgirder som
orsakas av en hotsituation

kan 1 sitt arbete tillimpa forfatt-
ningar, avtal och anvisningar som
rOr datasidkerhet

Formaga att iaktta bestimmelser om
datasikerhet

kan 1 sitt arbete handla enligt anvisningar
och bestimmelser om datasikerhet

kan 1 sitt arbete sorja for att bestimmelser-
na om kommunikations- och telefonhem-
lighet foljs

kan beakta vilken inverkan arkitekturen i

17




arbetsmiljon har pa datasikerheten och ge
rad och anvisningar f6r hur inventarier,
passager och arbetsstationer placeras ritt
med tanke pa datasikerheten

e kan uppdatera och arkivera samt férstora
gammal information i enlighet med data-

sikerhet.
e kan folja upp och forbittra Uppf6ljning och forbittring av sikerheten
sikerheten i organisationen e kan i sitt arbete uppritthélla sikerheten och

vid behov vidta forbattringsatgarder

e kan ldgea fram motiverade forslag som bi-
drar till en hojning av sidkerhetsnivan samt
tora forslagen vidare for att beredas av
samarbetsinstanser och arbetsorganisation-
ens chefer

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Nir examensdelen avliggs ar det viktigt att examinanderna visar sig kunna folja sikerhets-
toreskrifter. Han eller hon kan kartligga hot- och riskfaktorer, delta i 6vervakningen och
utvecklingen av sikerheten 1 sin organisation samt ta ansvar for hanteringen av riddnings-
och hotsituationer i enlighet med anvisningar och féreskrifter. Examinanden har f6rmaga
att bedéma och utveckla sitt arbete och sin yrkesskicklighet i frigor som giller sidkerhet.

Examinanden skall visa prov pa sin yrkeskompetens i verkliga arbetsuppgifter diar man
samtidigt bedomer hans eller hennes professionella kirnkunnande och individuella fir-
digheter. I yrkesprovet ingar till exempel uppgifter, verksamheter, arbetsplaner och rap-
porter som anknyter till olika arbetssituationer.

De arbetsuppgifter som ingir i det fristiende yrkesprovet i denna examensdel skall
motsvara de krav som stills pa yrkesskickligheten pa det sitt som anges i bedomnings-
kriterierna. Det fristaiende yrkesprovet i examensdelen skall utgoras av en sammanhallen
uppgift som omfattar till exempel riskidentifiering, bedémning av eventuella foljder, ut-
veckling av atgarderna och uppfoljning av verksamheten samt en ny utvirdering. Yrkes-
provet skall aven omfatta foljande uppgifter, varvid kraven pa yrkesskicklighet skall
uppfyllas: utarbetandet av anvisningar for hur organisationens sikerhetstekniska anord-
ningar skall anvindas och samarbete med intressentgrupper i anknytning till sakerhets-
tekniken, rapport om utférd brandsyn i fastigheten och beskrivning av atgirder som
rapporten ger anledning till och som vidtagits i samarbete med sikerhetschefen. Verksam-
heten vid utférandet av uppgifterna dokumenteras och till dokumenten fogas en utvir-
dering av verksamheten som genomforts av foretridare f6r arbetslivet.

En viktig del av yrkesprovet dr det samtal som i anslutning till provet férs med sakkun-
niga pa omradet och dir examinanden och de som bedémer yrkesprovet tillsammans med
utgangspunkt i dokumenten och utvirderingarna diskuterar och bedémer examinandens
yrkesformaga och professionella mognad. Under samtalet behandlas ocksa examinandens
plan for utveckling av sina individuella kunskaper och fardigheter pa sikerhetsomradet.

Bedémningen utfors gemensamt av foretridare for arbetsgivare, arbetstagare och
utbildningssektorn. En viktig del av bedomningen ir examinandens sjilvvirdering.
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4 § Féretagsamhet (fritt valbar examensdel)

Examinanden kan vilja foretagsamhet som en frivillig examensdel. I fraga om kraven pa
yrkesskicklighet samt malen och kriterierna t6r bedémningen giller inom den valfria

examensdelen f6ljande:

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

e kan bedoma sina individuella
mojligheter och firdigheter att
arbeta som foretagare i branschen

Examinandens bedémning av sina
firdigheter som foretagare

kanner till vilka individuella firdigheter
som stodjer en framgangsrik foretagsverk-
samhet och kan utifran detta precisera sina
virderingar och bedoma sina fardigheter
att arbeta som foretagare

kan med hjilp av sakkunniga uppritta en
utvecklingsplan for sin féretagsverksamhet

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

Klarliggande av féretagets verksamhets-
betingelser

ar fortrogen med branschen och kan kart-
ligga dess framtidsutsikter och framtida
utveckling liksom marknadsmojligheterna
ur en blivande foretagares synvinkel

kan kartldgga resultatet och 16nsamheten i
ett eventuellt foretag, dvs. undersdka om
toretaget kan ge en tillfredsstillande
tors6rjning

kanner till de ansvar och foérpliktelser som
ir kopplade till féretagsverksamheten

e [kinner till olika foretagsformer och
sdtt att starta foretag och kan
formulera ett utkast till en affarsidé
for sitt foretag

Utformning av en affirsidé

kan gora jaimforelser mellan olika sitt att
inleda foretagsverksamhet, eftersom han
eller hon ir fértrogen med de vanligaste
alternativen 1 Finland nir det giller t.ex.
toretagsformer, etableringsforfaranden
samt ansvar och risker, och kan f6ra en
diskussion med sakkunniga om olika
alternativa l6sningar for sin eventuella
toretagsverksamhet

kan tillsammans med sakkunniga formulera
ett utkast till en affirsidé for sitt féretag
och vet vilka ekonomiska, produktions-
missiga och psykiska resurser starten av ett
eventuellt féretag kriver

kan tillsammans med sakkunniga bedoma
om det finns mojligheter att lyckas med
affirsidén
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e kan skapa kund- och nitverks- F6rmdga att skapa kund- och
kontakter nitverkskontakter

e kan diskutera olika alternativ och med de
méjligheter som star till buds bygga upp ett
natverk av kund- och leverantorskontakter
liksom andra kontakter som dr av betydelse
tor foretagets fortsatta verksamhet

e kan med hjilp av sakkunniga géra utkast till
avtal med ovannimnda natverkspartners

e kan handla i enlighet med de Ekonomisk verksamhet
viktigaste ekonomiska principerna e kan vilja sddana atgirder som paverkar £6-
tor ett foretag retagets lonsamhet och prissatta sina tjans-
ter genom att beakta marknadsrelaterade
faktorer

e kan tolka foretagets bokslut med avseende
pa kapital, tillgangar, soliditet och likviditet
samt resultat, och, vid behov i samarbete
med sakkunniga, underséka ekonomins
utvecklingsmojligheter

e kan utarbeta en grov resultatprognos for
sitt foretag och anlita sakkunnigtjanster 1
fragor som giller beskattningen

¢ kan anvinda sakkunnigtjanster Anvindning av sakkunnigtjinster
e kan vid etablering av foretag och i olika
skeden av verksamheten skaffa den infor-

mation och de sakkunnigtjinster som
behovs

c) Saitten att pavisa yrkesskicklighet

Nir examensdelen avldggs dr det viktigt att examinanden kan bedéma sina firdigheter att
arbeta som foretagare. Han eller hon kan understka vilka férutsittningar foretagsverk-
samheten har att lyckas, formulera en affirsidé f6r verksamheten i sitt eventuella foretag
och rikna ut om den planerade verksamheten I6nar sig och om den kan f6rsorja fore-
tagaren. Nir foretagsverksamheten planeras och vid etableringen av verksamheten kan
han eller hon dra nytta av olika nitverk och sakkunnigtjinster.

Det fristiende yrkesprovet i examensdelen utgar frin en preliminir affirsidé som kom-
pletteras med unders6kningar, material och kalkyler som klarlagger vilka férutsittningar
och risker som ir férknippade med verksamheten. I yrkesprovet ingar ocksa den verk-
samhet som pagar under de ovannamnda processerna. Verksamheten dokumenteras och
utvirderas av foretradare for arbetslivet och utvarderingarna fogas till dokumenten. En
viktig del av yrkesprovet dr examinandens egen bedomning och plan for utvecklingen av
sina moijligheter och firdigheter att arbeta som foretagare.

Det fristdende yrkesprovet fordjupas med utvirderingssamtal som fors med sakkun-
niga, varvid man med dokumenten och utvirderingarna som grund definierar och preci-
serar den blivande fOretagarens forutsittningar att arbeta som féretagare och dennes
tormaga att fatta beslut om en eventuell start av foretagsverksamhet.

Bedomningen utfors gemensamt av féretridare for ndringslivet, experter pa
toretagsverksamhet och utbildningssektorn. En viktig del av bedémningen ar
examinandens sjilvvirdering.
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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/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




