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1 Nayttotutkinnot

1.1  Ndyttétutkintojen jGrjestaminen

Opetushallituksen asettamat, tyonantajien, tyontekijoiden, opettajien ja tarvit-
taessa itsendisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikun-
nat vastaavat niyttotutkintojen jirjestimisestd ja valvonnasta sekd antavat tut-
kintotodistukset. Tutkintotoimikunnat tekevit sopimuksen niyttotutkintojen
jarjestimisestd koulutuksen jirjestijien ja tarvittaessa muiden yhteisojen ja sdi-
tididen kanssa. Nayttotutkintoja ei saa jirjestdd ilman voimassa olevaa, tutkin-
totoimikunnan kanssa solmittua jirjestimissopimusta.

1.2  Ndyttétutkinnon suorittaminen

Nayttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyviksytysti tutkinnon perusteissa vaa-
dittu osaaminen tutkintotilaisuuksissa kdytinnon tyossid ja toiminnassa. Jokai-
nen tutkinnon osa on arvioitava erikseen. Arvioinnin tekevit tyonantajien,
tyontekijoiden ja opetusalan edustajat yhdessi. Aloilla, joilla itsendinen amma-
tinharjoittaminen on tyypillistd, myos timid taho otetaan huomioon arvioijien
valinnassa. Lopullisen paitoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. Tutkin-
totodistus voidaan antaa, kun kaikki tutkinnon suorittamiseksi maarityt tutkin-
non osat on suoritettu hyviksytysti.

1.3  Ndyttétutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa midritellddn tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti
niisti muodostuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkin-
non osassa vaadittava ammattitaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet ja
kriteerit) ja ammattitaidon osoittamistavat.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnolli-
sesta tyoprosessista itseniiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osis-
sa midritellyissd ammattitaitovaatimuksissa keskitytiin ammatin ydintoimintoi-
hin, toimintaprosessien hallintaan ja kyseessd olevan alan ammattikiytintoihin.
Niihin sisiltyvit myos tyoeldmissi yleisesti tarvittavat taidot, esimerkiksi so-
siaaliset valmiudet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista. Arvioin-
nin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin



erityistd huomiota. Kohteiden miirittiminen helpottaa myds ammattitaidon ar-
viointia asianomaisesta tyotoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon
perusteissa midritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit méirittelevat hy-
viksyttivin suorituksen laadullisen ja miirillisen tason.

Ammattitaidon osoittamistavat sisiltavit tutkinnon suorittamiseen liittyvid tar-
kentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan paddsidintoisesti todellisissa tyotehti-
vissd ja toimissa. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisdltiia mm. ohjeita
siitd, kuinka tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa tdydentdd, jotta kaikki am-
mattitaitovaatimukset tulevat kattavasti osoitetuiksi.

1.4  Henkilokohtaistaminen nayttotutkinnossa

Koulutuksen jirjestdja huolehtii niyttotutkintoon ja siithen valmistavaan kou-
lutukseen hakeutumisen, tutkinnon suorittamisen seki tarvittavan ammattitai-
don hankkimisen henkilokohtaistamisesta. Henkilokohtaistamisessa tulee ottaa
huomioon ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain 11 §n (952/2011)
sadnnokset opiskelijan oikeuksista ja velvollisuuksista.

Opetushallitus on antanut henkilokohtaistamista koskevan erillisen madariayk-
sen (43/011/2000).

1.5 Ammattitaidon arviointi nayttétutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella siti,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mitd tutkinnon perus-
teissa ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetdin. Arvioinnissa
kaytetdidn tutkinnon perusteissa madriteltyjd arviointikriteerejd. Arvioinnissa tu-
lee kiyttia monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetel-
mid. Vain yhden menetelmin kiytolld ei vilttimattd saada luotettavaa tulosta.
Arvioinnissa otetaan huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon
perusteiden mukaisesti. Mikili tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksii
aikaisemmin osoitetusta osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden
nayttotutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat do-
kumentin tutkintotoimikunnalle tunnustettavaksi osaksi niyttotutkinnon suori-
tusta. Lopullisen piditoksen aiemmin osoitetun ja luotettavasti selvitetyn osaa-
misen tunnustamisesta tekee tutkintotoimikunta.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston kerddmiselld ja ar-
vioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tyoelimin sekid opettajien
edustajat tekevit kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jo-



kaisen tutkinnon suorittajan tulee selvisti saada tietoonsa arvioinnin perusteet.
Tutkinnon suorittajalle on annettava mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin.
Niyttotutkinnon jirjestdjd laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon osan
suorittamisesta arviointipoytikirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle timin jilkeen annettava palaute on osa hyvii arviointiprosessia.
Lopullisen pditoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.

Arvioijat
Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkiloilld tulee olla hyvid am-

mattitaito ko. niyttotutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja niyttotutkinnon jir-
jestdja sopivat arvioijista ndyttotutkintojen jarjestimissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsdddinnon mukaisen miirdajan puitteissa pyytii
arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen ky-
seessd oleva tutkinto kuuluu. Kirjallinen oikaisupyyntod osoitetaan tutkintotoi-
mikunnalle. Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan velvoittaa toimittamaan
uuden arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tut-
kintotoimikunnan piitokseen ei voi hakea muutosta valittamalla.

1.6 Todistukset

Tutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta an-
taa tutkintotoimikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta
antaa koulutuksen jirjestdjd. Opetushallitus on antanut miiriyksen todistuksiin
merkittdvistd tiedoista.

Nayttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun
nayttotutkintoon osallistuva sitd pyytdd. Tutkintotodistuksen ja myos todistuk-
sen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan
edustaja ja nayttotutkinnon jirjestijin edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin ammattikirjaan tehty merkintd nayttotutkin-
non suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus nayttotutkin-
non suorittamisesta. Nayttotutkinnon jirjestdja hankkii ja allekirjoittaa ammatti-
kirjan. Ammattikirja on néyttétutkinnon suorittajalle maksullinen.

1.7  Ndyttétutkintoon valmistava koulutus

Niayttotutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista
koskevia ennakkoehtoja. Pddsidntodisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin val-



mistavan koulutuksen yhteydessi. Koulutuksen jirjestdja paittdda nayttotutkin-
toon valmistavan koulutuksen sisillostd ja jirjestimisestd tutkinnon perustei-
den mukaisesti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jisennettivi tutkinnon osien
mukaisesti. Nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee
osana koulutusta jirjestia mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suo-
rittaa niyttotutkinto.

Nayttotutkintoon valmistavassa koulutuksessa tulee ottaa huomioon ammatilli-
sesta aikuiskoulutuksesta annetun lain 11, 13, 13 a ja 16 §n sddnnokset.
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2 Sihteerin ammattitutkinnon muodostuminen

2.1  Sihteerin ammattitutkinnossa osoitettava osaaminen

Sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset kattavat erilaisten or-
ganisaatioiden sihteerin tai assistentin tyo- ja toimintaprosessien hallinnan ja
avaintehtivien hoitamisen. Tutkinnon suorittaneella on laaja-alaiset taidot tyos-
kennelld joustavasti erilaisissa sihteerin tehtivissi sekid edellytykset ylldpitdi ja
kehittdd ammattitaitoaan.

Sihteerin ammattitutkinnon suorittanut toimii sihteerin tai assistentin tehtivissi
erikokoisissa yrityksissi tai organisaatioissa. Hin toimii palveluhaluisesti, vas-
tuullisesti ja yhteistoiminnallisesti organisaation sisdisissd ja ulkoisissa yhteyk-
sissd. Sihteerin ty6 edellyttid oma-aloitteisuutta, tdsmillisyyttd, vastuullisuutta,
tarkkuutta, huolellisuutta ja luottamuksellisten asioiden hoitamista seki jatku-
vaa oman alan kehittymisen seuraamista. Tutkinnon suorittaneella on sihteerin
tehtavistd perustiedot ja -taidot seki tyokokemusta.

2.2  Sihteerin ammattitutkinnon rakenne, osat ja
tutkinnon muodostuminen

Sihteerin ammattitutkinto muodostuu kahdeksasta tutkinnon osasta, joista yksi
osa on tutkinnon suorittajalle pakollinen osa ja joista seitsemdn tutkinnon osaa
on valinnaisia. Tutkinnon suorittaminen edellyttiid pakollisen tutkinnon osan ja
yhden valinnaisen tutkinnon osan suorittamista.

Pakollinen tutkinnon osa

3.1 Sihteerind toimiminen

Valinnaiset tutkinnon osat, joista tutkinnon suorittaja valitsee yhden

3.2 Toimiston sihteerind toimiminen

3.3 Viestintdpalvelujen sihteerind toimiminen

3.4 Myynti- ja markkinointipalvelujen sihteerind toimiminen

3.5 Terveydenhuollon sihteerind toimiminen

3.6 Taloushallinnon sihteering toimiminen

3.7 Henkildstopalvelujen sihteerind toimiminen

3.8 Tutkinnon osa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinnosta
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Valinnaisessa tutkinnon osassa sihteeri tyoskentelee tehtivinsd mukaisella eri-
koistumisalueella, josta hin laatii kehittimissuunnitelman ja toteuttaa sen.
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3  Sihteerin ammattitutkinnossa vaadittava
ammattitaito ja arvioinnin perusteet

Tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito osoitetaan sihteerityon ja asiakir-
jahallinnon tutkintotoimikunnan hyviksymin sihteerin ammattitutkinnon jar-
jestimissuunnitelman perusteella henkilokohtaistetuissa tutkintotilaisuuksissa
aidoissa tydympdristossd tutkinnon suorittajan omissa tyotehtivissi, jolloin tut-
kinnon suorittaja osoittaa kattavasti tutkinnon perusteissa edellytetyn ammatil-
lisen osaamisen.

Arvioijat, jotka on perehdytetty arviointitehtdviin, arvioivat tutkinnon suorit-
tajan ammattitaidon tutkintotilaisuuksissa. Tutkinnon suorittajalle on annettava
mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin. Arvioijat arvioivat ja dokumentoivat
tutkinnon suorittajan osoittaman osaamisen tutkinnon ammattitaitovaatimus-
ten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti. Tutkinnon suorittajalle anne-
taan rakentava ja kannustava palaute tutkintosuorituksesta.

Tutkinnon suorittajalle voidaan antaa mahdollisuus tiydentdd tutkintosuori-
tuksiaan suullisesti tilaisuudessa, johon osallistuu tutkinnon suorittajan lisdksi
yksi tai useampi arvioija. Arvioija kirjaa keskustelun aikana tehdyt havainnot
arviointilomakkeeseen. Nidin varmistetaan tutkintosuoritusten kattavuus ja ar-
vioinnin luotettavuus. TAmd mahdollisuus voidaan jirjestdd tutkinnon osan suo-
rittamisen yhteydessi tai sitten kun kaikki tutkinnon osien suoritukset on tehty.

Sihteerin ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, ettd tutkin-
non suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuk-
siin. Kolmikantainen arvioijaryhmi tekee tutkinnon osan Kkirjallisen arviointi-
esityksen tutkintotoimikunnalle sen jilkeen, kun tutkintosuoritukset on tehty
kattavasti, luotettavasti ja tutkinnon perusteiden mukaisesti. Kolmikantaisen ar-
vioijjaryhmin jiasenet edustavat tyonantajia, tyontekijoitd ja opettajia.

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan tydeldmin tehtidvi- ja taitoalueista muodostetut ammattitai-
tovaatimukset miiritellddn seuraavilla sivuilla lihavoidulla tekstilld. Sen alla
ovat ammattitaitovaatimuksesta johdetut arvioinnin kohteet vasemmassa sa-
rakkeessa. Arvioinnin kohteet ilmaisevat ne ammattitaidon kannalta keskeiset
osaamisalueet, joihin arvioinnissa kiinnitetddn erityisesti huomiota. Oikealla
puolella olevaan sarakkeeseen on Kkirjoitettu arvioinnin kriteerit, jotka mia-
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rittelevit hyviksyttivin suorituksen laadullisen ja miirillisen tason. Niiden
perusteella arvioidaan tutkintosuorituksen hyviksyminen.

Arvioinnin kohteiden ja kriteerien alla kuvataan ne ammattitaidon osoittamista-
vat, joilla tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, ja josta arvioijat hinen
tutkintosuorituksensa arvioivat.

3.1 Sihteerind toimiminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

B toimia tyOyhteisdssdidn organisaation toimintaperiaatteiden mukaisesti
® hoitaa ulkoista ja sisdistd asiakaspalvelua

® hyodyntid tieto- ja viestintitekniikkaa sekd hoitaa asiakirjahallintaa

® kehittdd omaa ammattitaitoaan.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa toimia tydyhteisossin organisaatio toimintaperiaatteiden mukaisesti.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Toimintaympdriston ja oman Tutkinnon suorittaja
organisaation hallinta e tofeuttaa organisaationsa strategiaa jo noudattaa sen toimintatapoja
e noudattaa tydhonsd liittyvid keskeisid sadddksid, mddrdyksid jo
ohjeita

® seuraa foimintaympdristossd tapahtuvia muutoksia ja oftaa ne
huomioon tydssddn
e Kiintyy tydssddn asian hoitamisen kannalta oikeiden henkilgiden

puoleen.
Tydyhteisossd tai -ryhmiss Tutkinnon suorittaja
toimiminen o toimii vastuullisesti ja luotettavasti omassa tydyhteisossddn tai

-'yhmdssddn ottaen huomioon oman asemansa ja vastuualueensa

e osallistuu organisaation palavereihin, huolehtii kdytdnndn jdrjeste-
lyistd ja laatii muistion

e ilmaisee oman mielipiteens rakentavasti ja ottaa huomioon
muiden ndkokantoja

e hoitaa tyotehtdvinsd joustavasti, tehokkaasti, vastuuntuntoisesti ja
laadukkaasti

® fyo oman osaamisensa ja tyonsd arvostuksen esille mydnteiselld
tavalla

e osallistuu tydyhteisonsd viihtyisyyden, jdrjestyksen ja toimivuuden
ylldpitoon
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arvioi asioiden tirkeyden ja kiireellisyyden sekd toimii sen mukai-
sesti

vastaanottaa ja antaa rakentavaa palautetta

perehdyttid jo opastaa organisaation jdsenid tarvittaessa

neuvoo tydyhteison jisenid toimistotekniikan ja -ohjelmien
Kdytossd.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa

ulkoista ja sisdistd asiakaspalvelua.

Asiakaspalvelutilanteiden
hoitaminen

Tutkinnon suorittaja
® hoitaa sisdiset ja ulkoiset palvelutilanteet asiakasldhtdisesti ja

asiantuntevasti

toimii asiakastydssd vastuullisesti organisaation arvojen, palvelu-
idean ja laatutavoitteiden mukaisesti

osoittaa palvelutilanteissa hyvid kdytostapoja ottaen huomioon eri
kulttuurit

tekee yhteistydtd eri sidosryhmien kanssa asefettujen tavoitteiden
mukaisesti

osallistuu erilaisten asiakastilaisuuksien jo matkojen jdrjestdmiseen
sovitulla tavalla.

Viestintd asiakaspalvelu-
tehttvissd

Tutkinnon suorittaja

viestii asiakasldhtdisesti, joustavasti ja tehokkaasti erilaisissa
filanteissa eri viestintdvdlineitd kdyttden

palvelee organisaation ulkoisia ja sisdisid asiakkaita sujuvalla
suomen fai ruotsin kielelld tai organisaation kdyttdmlld tydkielelld
hoitaa yleisimmin toistuvat asiakaspalvelutilanteet myds toisella
kotimaisella kielelld ja yhdelld vieraalla kielelld

luo kayttaytymisellddn jo ulkoisella olemuksellaan mydnteistd
yrityskuvaa

tuottaa viestinndllisesti selkeitd asiakirjoja ja esityksid suomen
kielelld tai ruotsin kielelld tai organisaation tydkielelld

tuottaa asiakirjoja ja esityksid yhdelld vieraalla kielelld organisaati-
on tarpeiden mukaan.

Tiedon hankinta ja vilittaminen
asiakaspalvelutehtdvissd

Tutkinnon suorittaja

kdyttdd erilaisia tietoldhteitd ja verkostoja tiedon hankinnassa
valitsee kiytettivissd olevasta tiedosta tydyhteison tai tehtdvien
kannalta olennaiset asiat

oftaa omassa tydssddn huomioon fietoturvan ja -suojan velvoitteet
vilittdd tietoa organisaation asiakaspalveluprosessien ja toiminta-
periaatteiden mukaisesti.
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Tutkinnon suorittaja osaa hyddyntii tieto- ja viestintitekniikkaa sekd hoitaa asiakirjahallintaa.

Tietotekniikan hallinta Tutkinnon suorittaja

e hallitsee tydssddn tarvittavat tietojdrjestelmdt ja kdyttdd niitd
tyonsd vaatimalla tavalla

e pystyy hoitamaan tyohonsd liittyvdt ongelmatilanteet tietoteknii-
kassa ja -vilineissi

e tunnistaa tietoturvaan liittyvit riskit ja toimii omassa tydssddn
figtoturvavelvoitteiden mukaisesti

e toimii salassa pidettivien tiedostojen sdilyttamisessd ja hévittdmi-
sessd organisaation ohjeiden mukaisesti

® seuraa fieto- ja viestintdtekniikan kehitystd ja tekee tarvittaessa
kehittamisehdotuksia.

Asiakirjohallinta Tutkinnon suorittaja

o muokkaa ja tuottaa asiakirjoja, esityksid, raportteja ja rekistereitd
toimeksiantojen mukaan kdyttden monipuolisesti toimisto-ohjelmia

e kiyttid asiakirjostandardeja organisaation ohjeita noudattaen

e toimii lainsddddnndn jo oman organisaationsa arkistointiohjeiden ja
arkistonmuodostusperiaatteiden mukaisesti

e huolehtii omaan tydhonsd liittyvien asiakirjojen ldhiarkistoinnista
toimivalla tavalla

e oftaa asiakirjahallinnassa huomioon tietoturvan velvoitteet.

Tutkinnon suorittaja osaa kehittiid omaa ammattitaitoaan.

Oman toiminnan jo ammattitai- | Tutkinnon suorittaja

don kehittdminen o tydoskentelee suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti

e ennakoi ja suunnittelee ajankdyttoddn ottaen huomioon organisaa-
tiosta tulevat toimeksiannot

* huolehtii ergonomiasta, tydn jo vapaa-ajan tasapainosta jo omasta
tydhyvinvoinnistaan

* arvioi jo kehittdd tyonsd loatua, asiakastyytyvdisyyttd sekd sihen
liittyvid palveluja

e qgsettaa itselleen konkreettisia kehittymistavoitteita ja toimii mddrd-
fietoisesti tavoitteidensa saavuttamiseksi

e kiyttiid tarvittaessa asiantuntijoiden apua osaamisensa syventdmi-
sessd.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia koko-
naisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtdvissd,
jotka voivat olla esimerkiksi seuraavanlaisia:
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Tutkinnon suorittaja toimii organisaatiossaan sihteerin tehtidvissd. Hin hoitaa
asiakaspalvelutilanteita ja laatii niihin liittyvit kirjalliset dokumentit. Hin kayt-
tdd organisaation tietoteknisid ohjelmia ja hakee ja vilittdi tietoa organisaation
sisdisten tarpeiden mukaisesti. Lisiksi hidn toimii yhteyshenkiloni erilaisiin si-
dos- tai tyoryhmiin. Hin tuottaa kirjallista materiaalia organisaatioin ohjeiden
mukaan, esimerkiksi tarjouksia, tilauksia tai muistioita.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan midriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

3.2 Toimiston sihteerind toimiminen
Ammattitaitovaatimus

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa toimiston sihteeripalvelut.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa toimiston sihteeripalvelut.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Toimistotyon palvelut Tutkinnon suorittaja

e vastaanottaa jo neuvoo asiakkaita organisaation toimintapericattei-
den mukaisesti

e hoitaa puhelinpalvelun hyvien asiakaspalveluperiaatteiden ja
organisaation ohjeiden mukaisesti

e huolehtii postin lihettdmisestd, vastaanottamisesta ja jakelusta
omien tehtiviensd mukaisesti

e opastaa toimiston koneiden ja laitteiden kdytdssd jo varmistaa
toiminnan

e huolehtii toimiston vilhtyvyydesti

e toimii kestdvdn kehityksen periaatteiden mukaisesti ja edesauttaa
toimiston ekologisuutta

e osallistuu mydnteisen tydilmapiirin luomiseen toimistossa.

Toimiston sihteeripalvelut Tutkinnon suorittaja

e hoitaa tilaisuuksiin liittyvt jarjestelyt jo varaukset

e valmistelee jo hakee pddtoksenteon apuna tarvittavaa tietoa ja
muokkaa sitd pyydetylld tavalla

* huomioi toimintansa taloudelliset vaikutukset organisaation tulok-
seen ja toimii kustannustehokkaasti

e toimii tarvittaessa sijisena organisaation tarpeiden mukaisesti.
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Tilousten jo hankintojen Tutkinnon suorittajan tehtdvdn edellyttimdssd laajuudessa

tekeminen e toimii organisaation tilaus- ja hankintaprosessien mukaisesti

e vertailee palvelun tai tavaran foimittajia kokonaistaloudellisesti

o tekee tyohonsd kuuluvat tilaukset ja hankinnat organisaation
laatutavoitteita ja sddntdjd noudattaen

e seuraa foimitusten aikatauluja ja loatua sekd ryhtyy tarvittaessa
toimenpiteisiin

e tarkastaa tekemiensd tilausten ja hankintojen laskut ja niihin
sisdltyvit laskutoimitukset.

Sihteerityon kehittiminen Tutkinnon suorittaja

e sopii foimiston sihteerin tydn kehittdmisen kohteesta ja sen toteu-
tuksesta yhdess tynantajansa kanssa

e tekee suunnitelman toimiston sihteerin tydn kehittamisestd organi-
saation tavoitteiden mukaisesti

e tofeuftaa organisaation toimiston sihteerin tydn kehittimiseen
laatimansa suunnitelman

e raportoi kehittimisen toteutumisen ja esittdd sen tyoyhteison
jdsenille

e arvioi kehittdmiseen liittyvdn toteutuksen vaikutuksia tydyhteisdssd.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia koko-
naisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtivissi,
jotka voivat olla esimerkiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa oman organisaation toimistotydon palveluihin liit-
tyvid tehtivid itsendisesti. Hin huolehtii toimistoon saapuvien asiakkaiden
vastaanottamisesta ja toimiston siisteydestd. Hin hoitaa puhelinpalvelua ja
postin jakelua. Hin on mukana erilaisten tapahtumien ja tilaisuuksien jirjesti-
misessd. Hin edesauttaa tyoyhteison hyvinvointia omalla toiminnallaan. Hin
tekee tilauksia ja tarkistaa lihetyslistoja sekid laskuja. Hin huolehtii toimiston
papereiden ja muiden tarvikkeiden kierridttimisestd. Tutkinnon suorittaja te-
kee suunnitelman toimiston sihteerin tydon kehittimiseksi, toteuttaa, raportoi ja
arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.
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3.3 Viestintdpalvelujen sihteerina toimiminen

Ammattitaitovaatimus

Tutkinnon suorittaja osaa toimia viestinnin tukena.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa toimia viestinndn tukena.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Viestinndn sihteeripalvelut

Tutkinnon suorittaja

toteuttaa omalta osaltaan organisaationsa viestinndn strategiaa ja
noudattaa sen foimintatapoja

noudattaa viestintdpalveluihin liittyvid keskeisid sdddoksid, mddrd-
yksid ja ohjeita

tuottaa monipuolista materiaalia viestinndn tueksi

yllpitdd viestinndn rekistereitd ja hyodyntdd niiden tietoja
viestinndssd

kdyttdd monipuolisesti viestinndn toteuttamiseen liittyvid tietotek-
nisid ohjelmia

osallistuu tapahtumien, vierailujen ja ndyttelyiden jdrjestimiseen
toimenkuvansa mukaisesti

hoitaa yhteydenpitoa ulkoisiin ja sisdisiin sidosryhmiin.

Viestinndn tukipalvelut

Tutkinnon suorittaja

piivittdd verkkosivuja ja intranettid organisaation ohjeiden mukaan
osallistuu organisaation sisdiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen
toiminnan vaatimalla lagjuudella

seuraa sovitulla tavalla mediandkyvyyttd sekd reagoi ohjeiden
mukaisilla toimenpiteill

seuraa organisaation viestinndn ja sosiaalisen median ohjeiden
noudattamista ja palautetta sekd ryhtyy tarvittaessa toimenpiteisiin
osallistuu markkinointiviestintddn tehtdviensd vaatimalla tasolla.

Sihteerityon kehittiminen

Tutkinnon suorittaja

sopii viestintdpalveluiden sihteerin tyn kehittdmisen kohteesta jo
sen toteutuksesta yhdessd tydnantajansa kanssa

tekee suunnitelman viestintdpalveluiden sihteerin tyon kehittdmi-
sest organisaation tavoitteiden mukaisesti

foteuttaa organisaation viestintipalveluiden sihteerin tydn kehittd-
miseen laatimansa suunnitelman

raportoi kehittdmisen toteutumisen ja esittdd sen tydyhteisdn
jdsenille

arvioi kehitttmiseen liittyviin toteutuksen vaikutuksia tydyhteisdssd.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia koko-
naisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tydtehtivissi,
jotka voivat olla esimerkiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa viestinnin tukipalveluja seuraten sosiaalista me-
diaa, pdivittien organisaation verkkosivuja sekd antamalla oman panoksensa
tiedottamiseen. Hin ylldpitd4d rekistereitd ja osallistuu erilaisten tapahtumien
jarjestimiseen. Hdn tuottaa viestintdin liittyvaad asiatekstid esimerkiksi verkko-
sivuja pdivitettdessd tai markkinointimateriaalia tuotettaessa. Hin pitdd yhteyt-
td sidosryhmiin esimerkiksi niyttelyiden tai vierailujen yhteydessi. Tutkinnon
suorittaja tekee suunnitelman viestintipalveluiden sihteerin tyon kehittimisek-
si, toteuttaa, raportoi ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méidriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

3.4  Myynti- ja markkinointipalvelujen sihteering
toimiminen
Ammattitaitovaatimus

Tutkinnon suorittaja osaa toimia myynnin ja markkinoinnin tukena.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa toimia myynnin jo markkinoinnin tukena

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Myynnin ja markkinoinnin Tutkinnon suorittaja
sihteeripalvelut e tofeuttaa tydssidn organisaationsa myynti- ja markkinointi-

strategiaa ja noudattaa sen foimintatapoja

 noudattaa myyntiin jo markkinointiin liittyvid keskeisid sdddoksid,
midrdyksid ja ohjeita

e tyottaa monipuolista materiaalia myynnin- ja markkinoinnin tueksi

o ylldpitdd asiakasrekisterid, tuoterekisterid jo hyddyntdd niiden
fietoja markkinoinnissa

e kiyttid monipuolisesti tietotekniikkaa ja myynnin ja markkinoinnin
ohjelmia myyntiin ja markkinointiin liittyvien palvelujen tuottami-
5essa
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e osallistuu asiakastapahtumien, vierailujen ja ndyttelyiden jdrjestd-
miseen

e hoitaa yhteydenpitoa asiakkaisiin, alihankkijoihin ja muihin
sidosryhmiin

e osallistuu kdytdnnon myyntipalvelutehtdviin tehtiviensd edellyttd-
mdssd loojuudessa

e osallistuu tarjousten, tilausten ja reklamaatioiden hoitamiseen sekd
myyntilaskujen laatimiseen organisaation ohjeiden mukaan.

Myynnin ja markkinoinnin
tukipalvelut

Tutkinnon suorittaja

e osallistuu myynti- jo markkinointisuunnitelman toteuttamiseen
vastuualueellaan

e qvustaa asiakassuhteiden ja asiakaskampanjoiden hoitamisessa
kdyttden monipuolisesti erilaisia markkinointikanavia

e tuottaa myynti- jo markkinointimateriaalia yhdelld vieraalla kielelld
organisaation tarpeiden mukaan

e piivittdd verkkosivuja ja osallistuu sisdllon tuottamiseen vastuu-
alueensa mukaisesti

e osallistuu myynti- jo markkinointitapahtumiin organisaation tarpei-
den mukaisesti

e osallistuu myyntiin ja markkinointiin liittyvddn sisdiseen ja ulkoi-
seen fiedottamiseen organisaation ohjeiden mukaan.

Sihteerityon kehittiminen

Tutkinnon suorittaja

e sopii myynnin ja markkinoinnin sihteeripalveluiden kehittamisen
kohteesta ja sen toteutuksesta yhdessd tydnantajansa kanssa

e tekee suunnitelman myynnin ja markkinoinnin sihteeripalveluiden
kehittdmisestd organisaation tavoitteiden mukaisesti

e toteuttaa organisaation myynnin ja markkinoinnin sihteeripalvelui-
den kehittimiseen laatimansa suunnitelman

e raportoi kehittimisen toteutumisen ja esittdd sen tyoyhteison
jdsenille

e qrvioi kehiftdmiseen liittyvin toteutuksen vaikutuksia tyyhteisossd.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia koko-
naisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tydtehtivissi,
jotka voivat olla esimerkiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa myynnin ja markkinoinnin tukipalveluja ylldpi-
tamalld ja hyodyntimilld asiakasrekistereitd markkinoinnissa. Hin osallistuu
erilaisten asiakas- ja myyntitapahtumien jirjestimiseen ja osallistumalla esi-
merkiksi messutapahtumiin tai kdytinnon myyntipalvelutehtiviin. Hin tuottaa
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erilaista markkinointimateriaalia sekid sihkoisessi ettd muussa muodossa ja te-
kee tarjouksia. Myynti- ja markkinointipalvelujen sihteeri pdivittdi sisdisid ja ul-
koisia verkkosivuja markkinoinnin tai tiedottamisen nikokulmasta. Tutkinnon
suorittaja tekee suunnitelman myynnin ja markkinoinnin sihteeripalveluiden
kehittimiseksi, toteuttaa, raportoi ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méidriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

3.5 Terveydenhuollon sihteering toimiminen

Ammattitaitovaatimus

Tutkinnon suorittaja osaa terveydenhuollon sihteerin tehtivit.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa terveydenhuollon sihteerin tehtvit.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Terveydenhuollon sihteerin Tutkinnon suorittaja
palvelut  noudattaa terveydenhuollon sdddoksid, mddrdyksid ja ohjeita sekd

eettisid periaatteita

e syunnittelee ja organisoi tydnsd asiakas- ja potilasldhtdisesti
huomioiden toimintaympdriston erityispiirteet

e toimii terveysalan moniammatillisessa tydryhmdssd vastuullisesti

o hankkii akfiivisesti tietoa terveysalan muutoksista jo ennakoi
niiden vaikutuksia omaan tyohonsi

e tekee ajonvarauksia toimenkuvansa mukaisesti

© huolehtii potilasasiakirjaprosessista organisaation ohjeiden mukai-
sesti ja toimii potilastietojen ksittelyssd ja vilittdmisessd alaan
liittyvien lakien edellyttamdlld tavalla sekd kiinnittdd erityistd
huomiota salassapitovelvollisuuteen

 noudattaa tydssddn organisaationsa vastaanottoa ja puhelinpalve-
lua koskevia toimintapericatteita

e kohtelee tasa-arvoisesti ja ymmirtdvisti kulttuuritaustaltaan
erilaisia asiokkaita tai potilaita sekd heiddn ldheisiddn

e Kkiyttid tyoyhteisn potilas- ja asiakashallinto-ohjelmia

e kiyttdd terveysalan tietoverkkoja organisaation ohjeiden mukai-
sesti
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e kirjoittaa fai tarkistaa saneluja organisaation kdytinnon mukaisesti
jo kdyttdd alan ammattisanastoa asianmukaisesti

e kiyttid toimenkuvansa mukaisesti terveysalan palvelu- jo maksu-
jdrjestelmdd

e ohjaa asiakkaita terveydenhuoltojdriestelmin palvelujen kiytossd

o tekee tarviketilaukset ja hankinnat organisaation ohjeiden mukai-
sesti.

Sihteerityon kehittiminen Tutkinnon suorittaja

e sopii terveydenhuollon sihteeripalveluiden kehittimisen kohteesta
ja sen toteutuksesta yhdessd tyonantajansa kanssa

e tekee suunnitelman terveydenhuollon sihteeripalvelujen kehitttmi-
sestd organisaation tavoitteiden mukaisesti

e toteuttaa organisaation terveydenhuollon sihteeripalvelujen kehitt-
miseen loatimansa suunnitelman

e raportoi kehittimisen toteutumisen ja esittdd sen tydyhteison
jdsenille

e qrvioi kehittdmiseen liittyvin toteutuksen vaikutuksia tydyhteisossd.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia koko-
naisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtivissi,
jotka voivat olla esimerkiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa terveydenhuollon sihteerin tehtivid ja hin tukee
moniammattillisen tydryhmin toimintaa. Hin hoitaa potilas- ja asiakaspalvelua
ja hallitsee potilasasiakirjaprosessin omatoimisesti. Hin tekee ajanvarauksia,
erilaisia kirjauksia sekd muita tarvittavia dokumentteja. Hin pystyy neuvomaan
ja ohjaamaan asiakkaita ja henkilostod oman vastuualueensa asioissa. Tutkin-
non suorittaja tekee suunnitelman terveydenhuollon sihteeripalveluiden kehit-
timiseksi, toteuttaa, raportoi ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetd4dn arviointiaineistoon.
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3.6 Taloushallinnon sihteering toimiminen

Ammattitaitovaatimus

Tutkinnon suorittaja osaa taloushallinnon avustavat tyot.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa taloushallinnon avustavat tyot.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Taloushallinnon sihteeripalvelut

Tutkinnon suorittaja

e tofeuttaa omalta osaltaan organisaationsa taloushallinnon
strategiaa jo noudattaa sen toimintatapoja

e toimii taloushallintoa koskevan lainsddddnndn jo madrdysten
mukaisesti

e kiyttid monipuolisesti tietotekniikkaa ja taloushallinnon ohjelmia
taloushallintoon liittyvien palvelujen tuottamisessa.

Taloushallinnon tukipalvelut

Tutkinnon suorittaja

o tarkastaa laskut ja huolehtii niiden eteenpdin ldhettimisestd
organisaation ohjeiden mukaisesti

o tilioi kirjanpitoaineistoa oikea-aikaisesti kirjanpitoa varten

o tekee toimeksiantojen mukaisesti raportteja kirjanpitoaineistosta

© hoitaa myynti- tai ostoreskontraa organisaation foiminnan vaati-
malla logjuudella

e tuottaa sddddsten ja organisaationsa kdytdntojen mukaisia
myyntilaskuja

e otfaa omassa tydssidn huomioon arvonlisdverotuksen madrdykset

e toimii organisaation ohjeiden mukaisesti saatavien perintddn
liittyvissd tehtdvissd

e toimii omassa tydssddn organisaation ostoprosessin menettelytapo-
jen mukaisesti

e osallistuu organisaation maksuliikenteen hoitoon tehtdvinsd
edellyttimssd loojuudessa.

Sihteerityon kehittiminen

Tutkinnon suorittaja

e sopii taloushallinnon sihteeripalveluiden kehittimisen kohteesta ja
sen foteutuksesta yhdessd tydnantajansa kanssa

o tekee suunnitelman taloushallinnon sihteeripalveluiden kehittdmi-
sest organisaation tavoitteiden mukaisesti

e tofeuttaa organisaation taloushallinnon sihteeripalveluiden kehittd-
miseen loatimansa suunnitelman

* raporfoi kehittdmisen toteutumisen ja esittdd sen tydyhteison
jdsenille

e qrvioi kehittdmiseen liittyvdn toteutuksen vaikutuksia tydyhteisdssa.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia koko-
naisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tydtehtivissi,
jotka voivat olla esimerkiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja toimii taloushallinnon tukitehtivissi. Hin osaa tarkistaa
ostolaskuja ja tilioidd niitd kirjausohjeen mukaisesti. Hin tekee myyntilaskuja
toimeksiantojen mukaisesti. Hin tarkistaa kirjanpitoaineistoa ja tekee tarvittavia
korjauksia. Hin kiyttd4 organisaation taloushallinnon ohjelmia ja osaa tulostaa
jarjestelmistd tarvittavia dokumentteja. Tutkinnon suorittaja tekee suunnitel-
man taloushallinnon sihteeripalveluiden kehittimiseksi, toteuttaa, raportoi ja
arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetd4dn arviointiaineistoon.

3.7  Henkiléstopalvelujen sihteeriné toimiminen

Ammattitaitovaatimus

Tutkinnon suorittaja osaa toimia organisaation henkildstdhallinnossa.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa toimia organisaation henkildstohallinnossa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Henkildstohallinnon sihteeri- Tutkinnon suorittaja
palvelut e toteuttaa osaltaan organisaationsa henkildstostrategiaa ja noudat-

taa sen foimintatapoja

e noudattaa tydssidn vaitiolovelvoitetta ja tietosuojaa

e osallistuu henkildston rekrytointi- ja perehdytystoimintaan oman
organisaationsa kytdntojen mukaisesti

e osallistuu tydhyvinvointitoimintaan sekd henkildston tydhyvin-
voinnin ylldpitamiseen liittyvien toimintojen kehittdmiseen oman
organisaationsa kdytintdjen mukaisesti

e opastaa oman tyonsd edellyttdmdlld tavalla oman organisaationsa
tyGterveyshuoltokdytdnndissi

e osallistuu henkildston osaamiseen ja kehittdmiseen liittyvien
toimenpiteiden suunnitteluun ja foteuttamiseen organisaation
kdytantojen mukaisesti
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ylldpitdd tai pdivittdd erilaisia henkildstorekisterejd organisaation
toiminnan vaatimalla lagjuudella

kdyttdd monipuolisesti tietotekniikkaa ja henkilostohallinnon
ohjelmia henkilgstohallintoon liittyvien palvelujen tuottamisessa
osallistuu oman tyonsd edellyttamdlld tavalla henkildstohallintoon
liittyviidn viestintddn.

Tysuhteisiin liittyvdt palvelut

Tutkinnon suorittaja

noudattaa tydelimdd jo henkildsthallintoa koskevia siddoksid ja
sopimuksia tydtehtdvansd edellyttimdssd laajuudessa

Neuvoo ja opastaa oman organisaation henkildstod tyosuhteisiin
liittyvissd kysymyksissd

tekee henkildston tydsuhteen eri vaiheisiin iittyvid asiakirjoja
tyotehtiviensd edellyttamdssd laajuudessa

oftaa tydssddn huomioon oman organisaationsa palkkauksen
periaatteet ja palkkausjdrjestelmt.

Sihteerityon kehittiminen

Tutkinnon suorittaja

sopii henkilostopalveluiden sihteerin tydn kehittimisen kohteesta
ja sen tofteutuksesta yhdessd tydnantajansa kanssa

tekee suunnitelman henkildstopalveluiden sihteerin tyon kehittdmi-
sesti organisaation tavoitteiden mukaisesti

foteuttaa organisaation henkilostopalveluiden sihteerin tyon kehit-
timiseen laatimansa suunnitelman

raportoi kehittdmisen toteutumisen ja esittdd sen tydyhteison
jdsenille

arvioi kehittdmiseen liittyvdn toteutuksen vaikutuksia tydyhteisos-
sd.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia koko-
naisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtivissi,
jotka voivat olla esimerkiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa oman organisaation henkilostopalveluihin liittyvid
tehtiavid osallistumalla rekrytointiin, TYHY-toimintaan ja tyoterveyshuoltoon
liittyvddn opastukseen. Hin yllipitid ja piivittdd henkilorekistereitd. Hin osal-

listuu henkiloston osaamisen ja kehittimiseen liittyviin toimenpiteisiin ja huo-
lehtii osaltaan henkildstohallinnon viestinnistd. Tutkinnon suorittaja opastaa ja

neuvoo henkilostod tydsuhteisiin liittyvissd kysymyksissd. Hin tekee suunnitel-
man henkilostopalveluiden sihteerin tyon kehittimiseksi, toteuttaa, raportoi ja

arvioi sen vaikutuksia.
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Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méidriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

3.8 Tutkinnon osa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
ammattitutkinnosta

Tutkinnon suorittaja voi sisdllyttdd tutkinnon valinnaiseksi osaksi yhden osan
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinnosta. Todistuksen tdstd tut-
kinnon osasta antaa sihteerityon ja asiakirjahallinnon tutkintotoimikunta. Sih-
teerityon ja asiakirjahallinnon tutkintotoimikunta tunnustaa timin tutkinnon
osan osaksi sihteerin ammattitutkintoa todistuksen perusteella.
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