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Kapitel 1

SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM

1 § Fristdende examina

De fristaende examina ir inte beroende av det sitt pa vilket man férvirvat sig sin yrkes-
skicklighet. Det kunnande som examinanderna har skaffat sig genom utbildning, 1 arbets-
livet eller genom sina intressen behandlas som en helhet, sa att detta kunnande kan anvin-
das nir den erfordrade yrkesskickligheten skall pavisas vid de fristiende yrkesproven.

De fristiende examina ar modulira till sin struktur. De utgors av uppgiftshelheter, som
baseras pa arbetslivet och dess utvecklingsbehov och som priglas av det som férenar
verksamheten med den teoretiska grunden, av mangsidig yrkesskicklighet och av att
arbetsprocessen integreras med resultaten av den. Varje del av en examen utgor ett del-
omrade av yrkeskompetensen, som kan lyftas ut ur den naturliga arbetsprocessen och
bilda en sjilvstindig helhet som kan bedémas. De fristiende 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 dr den kvalifikationsbestim-
ning som anses vara limpligast for yrkesomradet. Beskrivningen koncentreras pa kraven
tor branschens centrala funktioner, behirskning av verksamhetsprocessen och omfat-
tande yrkespraxis. I kraven ingar ocksa de for arbetslivet nddvindiga sprakkunskaperna
och sociala firdigheterna.

2 § Férberedande utbildning for fristdende examina

Systemet med fristiende examina stiller inte examinanderna infor férhandsvillkor i friga
om utbildning. Emellertid avliggs dessa examina i allmanhet 1 samband med nagot slag av
térberedande utbildning.

Den som anordnar forberedande utbildning skall faststalla liroplanen for utbildningen
enligt examensgrunderna. Utbildningen och de fristaende yrkesprov som ingar i den skall
liggas upp enligt examensdelarna. Det éligger utbildningsanordnaren att arrangera de
fristaende yrkesproven som en del av den férberedande utbildningen. Till de studerandes
skyldigheter hor att delta i dessa prov i samband med studierna.

De gemensamma studier, som ingir i en grundexamen som avldggs som grundliggande
yrkesutbildning, ar inte obligatoriska 1 en utbildning som forbereder f6r en grundexamen
som avliggs som en fristiende examen. Milen f6r dessa studier beaktas dock i tillimpliga
delar i liroplanen och i undervisningsarrangemangen.



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

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

Miljon f6r de fristiende yrkesproven skall vara verklig eller sa realistisk som moijligt.
Vid bedémningen tillimpas mangsidigt olika kvalitativa beddmningsmetoder sisom
iakttagelser, intervijuer, fragor och portféljer samt sjilvvirdering och gruppbedémning.
De fristaende yrkesproven liggs upp enligt examensdelarna sd att man vid proven kan
bedéma om examinanden uppfyller de centrala kraven pa behirskandet av yrket.

Milen t6r bedémningen anger de kompetensomraden som dgnas speciell uppmark-
samhet vid bedémningen. Malen hinfor sig till de centrala firdigheterna och man ser till
att examinanden behdrskar den teori som ligger till grund for 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 f6r bedémningen baserar sig pa malen £6r be-
démningen och de anger och preciserar prestationer pa olika nivaer. Bedémnings-
kriterierna utgdr trosklar med vilkas hjdlp det dr mojligt att differentiera kompetensnivan.

Kapitel 2

UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN FOR
DOKUMENTADMINISTRATION OCH ARKIVVASEN

1 § Examensdelarna

Yrkesexamen f6r dokumentadministration och arkivvisen dr avsedd for personer som
skoter arbetsuppgifter inom dokumentadministration och arkivvisen i statliga ambetsverk
och inrittningar, kommunala organisationer, férsamlingar, stiftelser och andra samman-
slutningar och 1 foretag.

Examen utgérs av tva (2) obligatoriska delar. Examinanden kan dessutom till sin
examen foga delen féretagsamhet. Examen ar avlagd nir examinanden har godkints i
samtliga obligatoriska delar av examen.

Examensdelarna ar
e Planering, ledning och organisering av dokumentadministration och arkivvisen

e Skotsel av dokumentadministration och arkivvisen samt informationstjanst som
giller dokument.

Den valfria examensdelen ar

e [oretagsamhet.



Kapitel 3

KRAVEN PA YRKESSKICKLIGHET | YRKESEXAMEN FOR DOKUMENT-
ADMINISTRATION OCH ARKIVVASEN OCH GRUNDERNA FOR
BEDOMNINGEN

Den i examensgrunderna erfordrade yrkesskickligheten bedéms vid fristaiende yrkesprov.
Yrkesproven skall omfatta hela den yrkesmissiga kompetens som yrkesexamen for
dokumentadministration och arkivvasen kraver.

De fristaende yrkesproven avldggs 1 en autentisk arbetsmiljo, t.ex. i examinandens
arbetsgemenskap. Vid behov kompletteras yrkesproven i en miljo, didr man pa ett sd
tillf6rlitligt och mangsidigt sitt som mojligt kan bedéma den yrkesskicklighet som examen
kridver och dir den erfordrade nivan pa yrkesskickligheten uppfylls.

Yrkesexamen for dokumentadministration och arkivvasen bedoms for en examensdel i
sander sa att examinandens yrkesskicklighet jimfors med kraven pa yrkesskicklighet f6r
ifragavarande examensdel. De fristiende yrkesproven skall visa examinandens beredskap
och f6rmaga att omvandla och tillimpa sina kunskaper och firdigheter 1 férinderliga
situationer och verksamhetsmiljoer.

For att examinanden skall kunna pavisa den yrkesskicklighet som krivs for yrkesexa-
men f6r dokumentadministration och arkivvisen skall f6r varje examinand enligt Utbild-
ningsstyrelsens foreskrift utarbetas en individuell plan £6r de fristiende yrkesproven. Pla-
nen skall utarbetas enligt examensgrunderna for yrkesexamen for
dokumentadministration och arkivvisen och anpassas till arbetslivet inom den aktuella
branschen. Beddmningen av kompetensen och bedémningsbeslutet sker i samarbete med
representanter for arbetsgivare, arbetstagare och utbildare. Bedomningen skall innehélla
motiveringar f6r godkidnnandet eller underkidnnandet av den ifrigavarande delen av
examen.

Kraven pa yrkesskicklighet, malen och kriterierna f6r bedomningen och sitten att
pavisa yrkesskicklighet har f6r de olika examensdelarna faststillts enligt f6ljande principer:

Punkt a Kraven pa yrkesskicklighet 1 yrkesexamen f6r dokumentadministration och
arkivvisen dr uppbyggda utgiaende fran uppgifts- och firdighetsomriden i
arbetslivet.

Punkt b Malen f6r bedémningen anger de kompetensomriaden som dr centrala f6r

yrkesskickligheten och som skall dgnas speciell uppmirksamhet vid bedém-
ningen. Kriterierna f6r beddmningen anger £6r sin del hur examinanden skall
klara sig 1 sitt arbete, dvs. bestimmer kompetensnivan.

Punkt ¢ Sitten att pavisa yrkesskicklighet faststiller kraven pa sitten att avligga de
fristiende yrkesproven f6r den aktuella examensdelen, pa miljon £6r dessa
yrkesprov och pa bedomingsforfarandena f6r dem.



1 § Planering, ledning och organisering av dokumentadministration och

arkivvdsen

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

kan bilda sig en uppfattning om
branschen, om sin organisation
och om sin roll som ansvarig
medlem av organisationen

Kinnedom om branschen och om sin
organisation

kan granska branschen och sin organisa-
tions relation till verksamhetsmiljon och till
torindringarna i den f6r att aktivt kunna
utfora sina arbetsuppgifter

kan tillimpa sina kunskaper om forvaltning
och forvaltningshistoria i verksamhetsmil-
jon f6r dokumentadministration och arkiv-
vasen

kan redogora f6r och betona vilken bety-
delse dokumenten har fér en organisations
verksamhet, kan skildra uppgifterna och
malen f6r dokumentadministration och
arkivvisen och skilja pa intern och extern
information

kan for utomstaende klienter skildra sin
organisation, dess verksamhet och dess
serviceidé och for medlemmar av arbets-
gemenskapen och intressegrupperna redo-
gora for de principer och arbetsmetoder
som styr verksamheten

kan 1 sin organisations verksamhet beakta
arkivverkets roll och dess uppgifter och
kan vid behov ta kontakt med arkivverket
kan 1 sin organisation tillimpa de bestim-
melser, anvisningar och rekommendationer
som giller dokumentadministration och
arkivvisen

Verksambhet i arbetsgemenskapen

kan inforliva sitt arbete med organisation-
ens verksamhet och utfora arbetet om-
sorgsfullt och kan samarbeta

vardesitter sitt arbete och kan framhalla sin
kompetens

kan definiera nyckelomradena for sitt arbe-
te, utfor arbetet enligt de uppstillda mélen
och kan planera, bedéma och malmedvetet
utveckla sin yrkesskicklighet och sitt arbete

kan utfora sitt arbete pa det sitt som
arbetstagarens och arbetsgivarens ansvar
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och skyldigheter kriver

kan arbeta enligt de stadganden och be-
stimmelser som giller arbetslivet och
traimjar trivseln i arbetet i sin
arbetsgemenskap

kan planera sin tidsanvindning och sérja
tor sin arbetsférmaga och sin uthallighet
och vet vem man vid behov kan kontakta

kan organisera ansvaret och
arbetsuppgifterna inom
arkivvasendet och vidareutveckla
funktionerna inom organisationen

Organisering av arkivvisendet och vidare-
utveckling av organisationens verksamhet

kan definiera de olika arbetsuppgifterna
inom dokumentadministrationen och
arkivvisendet och kan delta i planeringen
och organiseringen av ansvarsfrigorna

kan med sin sakkunskap bidra till planer-
ingen och vidareutvecklingen av funktio-
nerna och arbetsuppgifterna inom organi-
sationen

kan med sin sakkunskap om dokument-
administration och arkivvisen bidra till pla-
neringen och vidareutvecklingen av organi-
sationens informationsadministration och
informationssystem

kan med sin sakkunskap bidra nar ars-
planerna f6r dokumentadministration och
arkivvisen utarbetas

kan producera statistik och information
om sitt arbete

kan i sitt arbete handleda och
instruera medlemmarna i sin
arbetsgemenskap

Handledning och instruktion

kan inom omradet for sin sakkunskap
handleda, leda och informera de Gvriga
medlemmarna i arbetsgemenskapen

kan instruera nya arbetstagare 1 arbets-
uppgifterna inom dokumentadministration
och arkivvisen

kan komma med initiativ som galler perso-
nalens vidareutveckling och kan som sak-
kunnig delta i att planera och genomfora
personalutbildningen

utfér ovannimnda uppgifter med samar-
betstérmaga och pa ett sporrande och
motiverande sitt

kan enligt livscykeltinkandet och
enligt erhallna anvisningar utarbeta
en plan fér uppbyggnaden av
arkivet

Organisering av utarbetandet av en plan
for uppbyggnaden av arkivet

kan enligt erhallna anvisningar och med
bistind av sakkunniga organisera och leda
utarbetandet av en plan f6r uppbyggnaden
av arkivet
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Utarbetande av en plan f6r uppbyggnaden
av arkivet

e kan isamarbete med andra sakkunniga
kartlagga de arbetsuppgifter, processer,
data och dokument som giller planen for
uppbyggnaden av arkivet

e kan isitt arbete med planen anvinda
branschbegrepp och branschterminologi,
tillimpar god sed vid informationsadmini-
stration och beaktar principerna for ekono-
misk verksamhet samt kan i samarbete
med sakkunniga planera metoder for
registrering och forvaring av olika slag av
material och dokument (ocksa
elektroniska) under de olika skedena av
livscykeln

e kan tillsammans med sakkunniga tillimpa
direktiven och bestimmelserna om arkiv-
rum och arkivbestindighet

e kan enligt lagar och bestimmelser tillsam-
mans med sakkunniga faststilla de olika
dokumentgrupperna i planen och metoder-
na att registrera och arkivera dem, f61-
varingstiderna och férvaringsplatserna
samt utse ansvarspersoner

e kan tillsammans med sakkunniga i planen
infora arkivbeteckning, skyddsklass och
offentlighet eller sekretess for dokumenten
samt personregisterbeteckning

Anvindning och vidareutveckling av

planen fér uppbyggnaden av arkivet

e kan se till att planen for uppbyggnaden av
arkivet godkinns och att planen tas i bruk

e kan folja upp hur planen fungerar och kan
uppdatera och vidareutveckla den

kan utarbeta regler for skotseln av
dokumentadministration och
arkivvasen

Utarbetande av regler f6r arkivviasendet

e kan, vid behov tillsammans med sakkunni-
ga, utarbeta tydliga och sprakligt riktiga
regler f6r anvindningen och skyddet av
dokumenten

e kan se till att reglerna iakttas och vidare-
utveckla dem

e kan planera och stilla upp regler f6r 6ver-

vakningen och uppfylla sitt 6vervaknings-
ansvar
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c) Saétten att pavisa yrkesskicklighet

Nir denna examensdel avliggs dr det centrala att examinanden visar sig kunna utféra de
uppgifter som giller organisering av arkivvisendet, kan utarbeta en plan f6r uppbygg-
naden av ett arkiv som dr baserad pa livscykeltinkandet samt kan utarbeta regler f6r skot-
seln av dokumentadministration och arkivvisen och vidareutveckla dessa regler. Exami-
nanden visar sig som medlem av sin arbetsgemenskap kunna arbeta med ansvarskinsla
och med en positiv instillning till vidareutveckling.

Den yrkesmissiga kompetensen skall pavisas vid verkliga arbetsprov, vid vilka den
yrkesmissiga baskompetensen och de personliga firdigheterna samtidigt bedéms. De
fristaende yrkesproven utgdrs av arbetsuppgifter, verksamhet, arbetsplaner och rapporter
som anknyter till olika arbetssituationer.

Yrkesproven f6r denna examensdel skall vara uppbyggda av arbetsuppgifter som ticker
de erfordrade kraven pa yrkesskicklighet pa det sitt som bedémningskriterierna férutsit-
ter. Yrkesproven for examensdelen utgérs t.ex. av féljande uppgifter: utarbetande eller
uppdatering av en plan f6r uppbyggnad av ett arkiv och utarbetande av regler f6r doku-
mentadministration och arkivvisen samt en uppgift som giller vidareutveckling av doku-
mentadministrationen och arkivvisendet och av organisationens verksamhet. Dessutom
ingar i yrkesproven en uppgift som avser handledning av medlemmarna i arbetsgemen-
skapen eller av nya arbetstagare. Verksamheten i samband med skétseln av uppgifterna
dokumenteras och till dessa dokument fogas de bedémningar som representanterna fér
arbetslivet har gjort angaende verksamheten samt examinandens sjilvvirdering.

En central del av de fristiende yrkesproven utgdr diskussionerna om proven med sak-
kunniga personer inom branschen, varvid examinanden och bedémarna av yrkesproven
tillsammans utgdende fran de producerade dokumenten och bedémningarna diskuterar
och bedémer examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad. Examinandens
bedémning av sin yrkesskicklighet, sin utveckling och sina férberedelser f6r framtiden
utgor en viktig del av yrkesproven. Vid denna bedémning kan man delvis utnyttja mate-
rialet fran utarbetandet av examinandens individuella studieplan.

Bedomningen genomfdrs gemensamt av representanter f6r arbetsgivarna,
arbetstagarna och utbildarna. En visentlig del av bedomningen utgbrs av examinandens
sjalvvirdering.
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2 § Skotsel av dokumentadministration och arkivvdsen samt
informationstjénst som géller dokument

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

e kan producera dokument enligt
anvisningar och standarder

Produktion av dokument

kan producera tydliga och sprakligt riktiga
dokument med beaktande av
bestimmelser, standarder och praxis inom
organisationen

kan vid sin produktion av dokument
miangsidigt utnyttja informationsteknik

e kan skota dokument under hela
livscykeln enligt god sed vid
informationsadministration

Registrering, inskrivning och arkivering av
dokument

kanner igen olika slag av dokument, ocksa
sadana som dr avfattade pa frimmande
sprak

kan enligt erhallna anvisningar skriva in
och registrera dokument

kan hantera material som uppkommer vid
elektroniska drenden och behandlingen av
dem, ocksa elektronisk post

utfor sitt arbete omsorgsfullt och kan f6lja
erhallna anvisningar om dataskydd

kan arkivera dokument, dvs. foga dem till
arkivet enligt planen f6r uppbyggnaden av
arkivet

Utgallring och forstéring av dokument

kan iaktta forvaringstiderna i planen for
uppbyggnaden av arkivet

kan enligt erhdllna anvisningar gallra ut det
material som skall forstoras och forstora
dokumenten

kan med beaktande av milj6vardssynpunk-
ter fOorstora olika slag av material

kan gora upp en forteckning 6ver forstort
material

Katalogisering och beskrivning av
dokument

kan utarbeta ett arkivschema och anvinda
det vid katalogiseringen

kan enligt erhallna anvisningar beskriva
arkivmaterialets informationsinnehall

kan avsluta arkivet nar organisationens
verksamhet upphor
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kan skota uppgifterna i ett slutligt
arkiv

Forvaring och skydd av dokument

e kan forvara dokument enligt arkivtekniska
anvisningar och enligt skydds- och radd-
ningsplanen

e ir medveten om behoven att reparera
skadade dokument och kan inleda dtgirder
enligt erhallna anvisningar

Arkivarrangemang

e kan gallra ut och ordna dokument enligt
arkivets principer

Omflyttning och mottagning av dokument

e kan flytta om och ta emot dokument och
beaktar dirvid anvisningarna om &ver-
latelse, omflyttning, férvaring och inskriv-
ning

kan utféra uppgifter inom infor-
mationstjansten och folja god sed
vid informationsadministration

Arbetsuppgifter inom informationstjinst

e har satt sig in i sin organisations serviceidé
och dess mal och principer for servicen
och kan enligt dem med samarbetstérmaga
och ansvarskansla utféra uppgifter inom
informationstjansten

e kan i sitt arbete iaktta lagstiftningen om
offentlighet och med st6d av den utfardade
direktiv om 6verlimning av information

e kan folja reglerna f6r behandling av
personuppgifter

e kan i sitt arbete folja reglerna fo6r dataskydd

e kan specificera och beskriva sin organisa-
tions olika klientgrupper och deras behov

e kan i olika slag av klientservice arbeta sjilv-
standigt och flexibelt, t.ex. vid radgivnings-
service, sokning av material och informa-
tion, vid utlaning och vid produktion av
utredningar och kopior

e kan ta reda pa klienternas behov av infor-
mation och uppfylla det pa ett hogklassigt
sitt och kan nir det behévs utnyttja infor-
mationsnitverk

e kan isitt klientarbete beakta arbetarskydds-
riskerna och pa ett taktfullt sitt skéta prob-
lematiska situationer

e kan tydligt och sakligt betjana klienter pa
sitt modersmal och utnyttjar dirvid olika
slag av kommunikationskanaler

e kan betjina klienter som representerar olika
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kulturer och klarar sig i sedvanliga service-
situationer ocksa pa det andra inhemska
spraket och pa ett frimmande sprak

e kan skota faktureringen enligt erhallna
anvisningar

e kan frimja anvindningen av Frimjande av anvindning av dokument
dokument som informationskillor |® kan pa eget initiativ erbjuda klienterna olika
mojligheter att erhalla information

e kan utarbeta informationsblad om arkivet
och delta 1 att stilla upp t.ex. utstillningar
och presentationer och kan ocksa utnyttja
andra metoder for att frimja anvindningen
av materialet

e kan i sitt arbete producera material och
utnyttjar dirvid informationsteknik

e kan bedéma och vidareutveckla sin | Vidareutveckling av servicekompetens
kompetens for klientservice e kan folja med kvaliteten i sin service, in-
leder omedelbart korrigerande atgirder och
toreslar forbattringar

e kan bedoma sin kompetens for klientser-
vice och kinner ansvar for att uppritthalla
och vidareutveckla sina fardigheter

e kan tack vare sin sakkunskap delta 1 organi-
sationens arbete med att vidareutveckla
kvaliteten

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Nir denna examensdel avliggs ar det centrala att examinanderna pavisar att de pa ett
hogklassigt sitt kan utféra de uppgifter som 1 praktiken hor till genomférandet av en plan
tor uppbyggnaden av ett arkiv. De visar att de med fokusering pa klienterna och enligt
god sed vid informationsadministration kan skota uppgifterna i ett slutligt arkiv och de
uppgifter som hor till informationsservicen. De visar att de kan vidareutveckla sitt arbete
och sin kompetens och att de kan arbeta som ansvariga medlemmar i sin
arbetsgemenskap.

Den yrkesmassiga kompetensen skall pavisas vid realistiska arbetsprov, vid vilka den
yrkesmassiga baskompetensen och de personliga firdigheterna samtidigt bedoms. De
fristaende yrkesproven utgors av arbetsuppgifter, verksambhet, arbetsplaner och rapporter
som anknyter till olika arbetssituationer.

Yrkesproven for denna examensdel skall vara uppbyggda av arbetsuppgifter som tacker
de erfordrade kraven pa yrkesskicklighet pa det satt som bedomningskriterierna forutsat-
ter. Yrkesproven for examensdelen utgors t.ex. av en uppgift som galler behandling, regis-
trering och arkivering av producerat eller anlint dokumentmaterial och en uppgift som
galler arrangering, utgallring och katalogisering av ett arkiv, atgirder for att flytta om och
ta emot dokument samt en uppgift inom informationsservicen. Examinandens initiativ
for att vidareutveckla funktionerna och sitt arbete har ocksa stor betydelse. Verksamheten
1 samband med skétseln av uppgifterna dokumenteras och till dessa dokument fogas de
bedomningar som representanterna for arbetslivet har gjort angaende verksamheten samt
examinandens sjilvvirdering.
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En central del av de fristaiende yrkesproven utgor diskussionerna om proven med
sakkunniga inom branschen, varvid examinanden och bedémarna av yrkesproven
tillsammans utgdende fran de producerade dokumenten och bedémningarna diskuterar
och bedémer examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad. Examinandens
bedomning av sin yrkesskicklighet, sin utveckling och sina férberedelser f6r framtiden
utgor ocksa en viktig del av yrkesproven. Vid denna bedémning kan man delvis utnyttja
materialet frin en av examinandens individuella studieplan.

Bedomningen genomfdrs gemensamt av representanter for arbetsgivarna,
arbetstagarna och utbildarna. Examinandens sjilvvirdering utgor en del av bedémningen.

3 § Foretagsamhet (valfri examensdel)

Examinanden dr berittigad att fritt foga examensdelen Foretagsamhet till sin examen.
Kraven pa yrkesskicklighet samt malen och kriterierna f6r bedémningen av denna valfria
del av examen forutsitter foljande:

a) Krav pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier fé6r bedémningen
Examinanden Bedémning av de personliga forutsatt-

e kan bedéma sina personliga ningarna for féretagarverksamhet
mojligheter och forutsittningar att |®  vet vilka personliga forutsattningar som
eventuellt arbeta som féretagare stodjer en framgangsrik
inom branschen toretagsverksamhet och kan utgiende fran

detta definiera sina virderingar och
beddma sina forutsittningar att idka
toretagarverksamhet

e kan med handledning av sakkunniga
utarbeta en personlig utvecklingsplan f6r
sin verksamhet som foretagare

e kan granska branschen och de Utredning av verksamhetsbetingelserna for
moéijligheter den erbjuder och vilka | ett foretag
riskerna ar vid inledning och e har bekantat sig med branschen och kan
utveckling av féretagsverksamhet med tanke pa sin egen eventuella foretags-

verksamhet granska branschens framtids-
utsikter och utveckling och de moijligheter
som marknaden erbjuder

e kan granska resultatet och I6nsamheten for
verksamheten i sitt eventuella foretag, dvs.
om foretaget ger en skalig utkomst

e ir medveten om ansvaret och forpliktelser-
na i en foretagares verksamhet

e har kinnedom om olika satt att Utarbetande av en affarsidé
inleda foretagsverksamhet och e kan jaimfora alternativa sitt att inleda fore-
olika foretagsformer och kan tagsverksamhet, kinner till de vanligaste
utarbeta en ungefirlig affirsidé for 16sningarna i Finland, bl.a. formerna f6r
sitt foretag toretagsverksamhet, inledningsatgirderna

samt ansvaret och riskerna, och kan med
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sakkunniga diskutera alternativen for sin
eventuella féretagsverksamhet

e kan tillsammans med sakkunniga utarbeta
en prelimindr affarsidé for sitt féretag och
vet vilka ekonomiska, produktionsmassiga
och andliga resurser som kravs for att
inleda en eventuell féretagsverksamhet

e kan tillsammans med sakkunniga bedéma
mojligheterna till framging for sin foretags-

idé
e kan skapa klient- och Skapande av klient- och nétverksrelationer
natverksrelationer e kan Overvaga alternativ och i man av moj-

lighet bygga upp klient-, leverantors- och
andra nitverksrelationer som har betydelse
tor kontinuiteten 1 foretaget

e kan tillsammans med ovannimnda nit-
verksparter gora upp utkast till avtal och
utnyttjar darvid sakkunnigservice

e kan i sitt arbete iaktta de viktigaste Ekonomisk verksamhet

ekonomiska principerna inom e kan vilja dtgirder som paverkar foretagets

affarsverksamheten l6nsamhet och beaktar vid sin prissittning
av servicen ocksa de marknadsbaserade
faktorerna

e kan tolka foretagets bokslut i friga om
kapital, formogenhet, betalningsférmaga
och resultat och kan, vid behov i samarbete
med sakkunniga, Overviga mojligheterna
att vidareutveckla den ekonomiska verk-
samheten

e kan utarbeta en ungefirlig resultatprognos
tor sitt foretag och kan anlita sakkunniga
tor att 16sa beskattningsfrigorna

e Lkan utnyttja sakkunnjgservice Utnyttjande av sakkunnigservice

e kan nir foretaget grundas och i de olika
skedena av verksamheten skaffa sig
behovlig information och sakkunnigservice

c) Saéitten att pavisa yrkesskicklighet

Nir denna examensdel avliggs dr det centrala att examinanderna kan bedéma sina forut-
sattningar att arbeta som foretagare. De kan granska forutsittningarna for framgang i
toretagsverksamheten, utarbeta en affirsidé for verksamheten i sitt eventuella féretag och
kalkylera om den planerade verksamheten l6nar sig och om féretagaren kan forsérja sig
pa den. De kan utnyttja olika slag av nitverk och sakkunnigservice nir de planerar och
inleder sin foretagsverksamhet.

De fristaende yrkesproven for denna examensdel bygger pa den prelimindra affirsidén
tor det egna foretaget, kompletterad med utredningar, resultat och kalkyler, som klarldg-
ger forutsittningarna f6r och riskerna med verksamheten. I yrkesproven ingar ocksa
verksamhet medan ovannimnda process pagar. Verksamheten dokumenteras och till
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dokumenten fogas de bedémningar som har gjorts av nirvarande representanter for
arbetslivet. En viktig del av yrkesproven ir ocksa examinandens personliga bedémning
och utvecklingsplan i fraga om sina mdéijligheter och forutsittningar att arbeta som fore-
tagare.

Yrkesproven kompletteras med utvirderingsdiskussioner med sakkunniga varvid man
utgaende fran dokument och bedémningar specificerar och preciserar examinandens for-
maga att arbeta som foretagare och examinandens forutsittningar att fatta beslut om att
eventuellt inleda foretagsverksamhet.

Bedomningen genomfors 1 samarbete mellan representanter for niringslivet, sakkun-
niga i féretagsamhet och representanter for utbildarna. Examinandens sjalvvirdering
utgor en viktig del av bedémningen.
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Utbildningsstyrelsen har godkant dessa
examensgrunder med stod av lagen om
yrkesinriktad vuxenutbildning.

De fristaende 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/férséljning

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




