Grunder for fristaende examen

YRKESEXAMEN FOR DOKUMENT-
ADMINISTRATION OCH ARKIVVASEN
2010

FORESKRIFT 48/011/2010

Foreskrifter och anvisningar 2010:18






Foreskrifter och anvisningar 2010:18

Grunder for fristaende examen

YRKESEXAMEN FOR DOKUMENT-
ADMINISTRATION OCH ARKIVVASEN
2010

FORESKRIFT 48/011/2010



© Utbildningsstyrelsen
Foreskrifter och anvisningar 2010:18

ISBN 978-952-13-4584-5 (hft.)
ISBN 978-952-13-4585-2 (pdf)

ISSN-I. 1798-8977
ISSN 1798-8977 (print)
ISSN 1798-8985 (online)

www.utbildningsstyrelsen.fi

Edita Prima Oy
Helsingfors 2010



O
o
L 9< 4
%

OPETUSHALLITUS

FORESKRIFT

UTBILDNINGSSTYRELSEN

2.82010 4§ /011/2010

Giltighetstid: fr.o.m. 1.9.2010 tillsvidare

De stadganden pa vilka befogenheten
att utfarda foreskriften bygger pa
L 631/98,13 § 2 mom

Upphiver UBS:s foreskrifter
10.6.2004 nr 22/011/2004

Andrar Utbildningsstyrelsens foreskrift

GRUNDERNA FOR YRKESEXAMEN FOR
DOKUMENTADMINISTRATION OCH
ARKIVVASEN

BILAGA

Utbildningsstyrelsen har beslutat om grunderna for yrkesexamen f6r dokument-
administration och arkivvisen. Examensgrunderna ska iakttas fr.o.m. 1.9.2010.
Examensprestationer som pabortjats innan foreskriftens i krafttridande kan
fullféljas enligt grunderna av den 10.6.2004 nr 22/011/2004 t.o.m. 31.8.2012 .

Examenskommissionen och examensarrangdren kan inte limna grunderna {6t
examen obeaktade eller avvika frin dem.

Nar utbildning som forbereder for en fristiende examen anordnas, beslutar
utbildningsanordnaren om innehillet i utbildningen och ordnandet av
utbildningen 1 enlighet med examensgrunderna. Den som deltar i utbildningen
skall som en del av utbildningen beredas majlighet att avligga en fristiende

examen.

C o, ot

Generaldirektor Timo Lankinen

Undervisningsrad Anne Huhtala

Ytkesexamen for dokumentadministration och arkivvasen 2010

Opetushallitus
Hakaniemenranta 6, PL 380, 00531 Helsinki, puhelin 040 348 7555, faks: 040 348 7865, etunimi.sukunimi@oph. fi, www.oph.fi
Utbildningsstyrelsen
Hagniskajen 6, PB 380, 00531 Helsingfors, telefon 040 348 7555, fax 040 348 7865, fornamn.efternamn@oph. fi, www.oph.fi






INNEHALL
1 FRISTAENDE EXAMINA

......................................................................................................... 7
1.1 Anordnande av fristdende @XamiNa......c.cceeeeneerersernerssesssesssesssesssesssesssesssssssesssessseses 7
1.2 Avldaggande av fristaende EXaMEN.....enrnsinsinssssisssssisssssssssssssssssssssssssssssssssses 7
1.3 Grunderna fOr fristaeNde EXAMEN ......veeereeneeseiseeseisessessesssesssssssesssesssssssssssessseses 7
1.4 Personlig tillampning i fristdende eXamen ........nereenseesssssssssssesssssssssennes 7
1.5 Beddmning av yrkesskickligheten i fristaende examen ..........oveeeercrereeeerennenn. 8
110 BOUY ettt st 8
1.7 Utbildning som forbereder for fristdende examen ........eeerecseeneneseseeseeneennene 9

2. UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN FOR DOKUMENTADMINISTRATION
OCH ARKIVVASEN ....cetererteriesisesisesisessssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 9
2.1 EXAMENSACIAINA ...ttt tssesssasessssssessssassssssssessssssessssssesssssssssessses 9

3 KRAVEN PA YRKESSKICKLIGHET | YRKESEXAMEN OCH GRUNDERNA FOR
BEDOMNINGEN .....corteeriricirenrinsisinennessisssessessesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 9

3.1 Planering, ledning och organisering av dokumentadministration och

ATKIVVASEN oottt tseisessessessessesss st ssssssessssssessessssasessssssessssasessssasessssasessssans 11

3.2 Skotsel av dokumentadministration och arkivvasen samt
INfOIrMATIONSTANST ...ereeeeeeeeeeeeeecetretee sttt ssssssssssessessssssssessessesssssansanes 14






1 FRISTAENDE EXAMINA

1.1 Anordnande av fristaende examina

Examenskommissionerna som tillsitts av Utbildningsstyrelsen och bestir av representan-
ter fOr arbetsgivare, arbetstagare, lirare och vid behov sjilvstindiga yrkesutévare ansvarar
tér anordnandet och dvervakningen av fristiende examina samt utfirdar examensbetyg.
Examenskommissionerna gor ett avtal om anordnande av fristiende examina med utbild-
ningsanordnarna och vid behov med andra sammanslutningar och stiftelser. Fristiende
examina kan inte anordnas utan giltigt avtal med examenskommissionen.

1.2 Avlaggande av fristaende examen

Fristiende examen avliggs genom att examinanderna vid examenstillfillen 1 praktiska
arbetsuppgifter pavisar det kunnande som forutsitts i examensgrunderna. Varje examens-
del ska bedomas skilt for sig. Bedomningen gors som ett samarbete mellan representanter
for arbetsgivare, arbetstagare och undervisningssektorn. Inom branscher dir det ar vanligt
med sjalvstindiga yrkesutovare tas dven denna part i beaktande vid valet av bedémare.
Bedémningen godkinns slutligen av examenskommissionen. Examensbetyg kan beviljas
da examinanden har avlagt alla examensdelar som krivs med godkint vitsord.

1.3 Grunderna for fristaende examen

I examensgrunderna faststalls vilka delar och eventuella kompetensomriden som hor till
examen, uppbyggnaden av examen, den yrkesskicklighet som kravs i de olika examens-
delarna, bedomningsgrunderna (malen och kriterierna for bedémningen) samt sitten att
pavisa yrkesskicklighet.

En examensdel utgér ett delomrade inom yrket som gér att avskilja fran den naturliga
arbetsprocessen till en sjilvstindig helhet som kan bedémas. Kraven pa yrkesskicklighet
som beskrivs 1 de olika examensdelarna koncentrerar sig pa de centrala funktionerna och
verksamhetsprocesserna inom yrket samt pa yrkespraxis inom den aktuella branschen. De
omfattar dven firdigheter som allmint behovs i arbetslivet, till exempel sociala fardig-
heter.

Malen och kriterierna f6r bedémningen 4r hirledda ur kraven pa yrkesskicklighet. Mal-
en f6r bedomningen anger de kunskapsomraden som man vid bedémningen faster sar-
skild vikt vid. Definitionen av dessa mal underlittar ocksa bedomningen av den aktuella
arbetsprocessen. Bedomningen ska ticka alla de mal f6r bedomning som beskrivs i
examensgrunderna. Kriterierna f6r bedomningen bestimmer den kvalitativa och kvantita-
tiva nivan pa en godkind prestation.

Sitten att pavisa yrkesskicklighet innehaller preciserande anvisningar om avlaggandet
av examen. Yrkesskickligheten pavisas i allmianhet i autentiska arbetsuppgifter. Sitten att
pavisa yrkesskicklighet kan innehalla direktiv f6r bl.a. hur en examensprestation vid behov
kan kompletteras sa att alla krav pa yrkesskicklighet blir beaktade.

1.4 Personlig tillampning i fristaende examen

Utbildningsstyrelsen har utfirdat en sdrskild féreskrift om personlig tillimpning.



1.5 Bedomning av yrkesskickligheten i fristaende examen

Vid bedomning av yrkesskickligheten dr det viktigt att ingdende och noggrant granska hur
examinanderna visar att de kan det som examensgrunderna forutsitter i kraven pa yrkes-
skicklighet f6r den aktuella examensdelen. Vid bedomningen tillimpas de bedomningskri-
terier som faststillts 1 examensgrunderna. Bedomarna ska mangsidigt anvinda sig av olika
och i forsta hand kvalitativa bedomningsmetoder. Anvinds endast en metod, blir resultat-
et inte nédvindigtvis tillforlitligt. Vid bedomningen beaktas bransch- och examensspeci-
fika sirdrag i enlighet med examensgrunderna. Om examinanderna har tillférlitliga utred-
ningar om tidigare pavisat kunnande, granskar bedomarna hur de motsvarar kraven pa
yrkesskicklighet i examensgrunderna. Bedémarna féreslar f6r examenskommissionen att
kunnandet erkinns som en del av examensprestationen. Examenskommissionen fattar det
slutliga beslutet om erkidnnande av tidigare pavisat kunnande som tillforlitligt utretts.

Beddmning av yrkesskicklighet dr en process dir insamling av beddmningsmaterial och
dokumentering av bedémning spelar en viktig roll. Representanter for arbetslivet och lira-
re gOr pa trepartsbasis en noggrann och mangsidig bedomning. Examinanderna ska klart
och tydligt fa veta hur bedémningsgrunderna tillimpas i deras eget fall. De ska ocksa ges
mojlighet att sjdlva bedoma sina prestationer. Examensarrangoren gor upp ett bedom-
ningsprotokoll 6ver examensprestationen f6r den aktuella examensdelen som underteck-
nas av bedémarna. Till en bra bedémningsprocess hor ocksa att efter detta ge examinan-
derna respons pa prestationerna. Det slutliga bedomningsbeslutet fattas av examens-
kommissionen.

Bedomare

De personer som bedémer examinandernas yrkesskicklighet ska ha god yrkeskunskap
inom det aktuella omridet. Examenskommissionen och examensarrangéren kommer
overens om bedomarna i avtalet om anordnande av fristiende examen.

Rittelse av bedémning

Examinanderna kan inom lagstadgad tid anhalla om rittelse av bedémning av den
examenskommission som ansvarar for den aktuella examen.

En skriftlig begiran om rittelse riktas till examenskommissionen. Examenskommis-
sionen kan efter att ha hort bedomarna besluta om en ny bedémning. Det gir inte att
genom besvir anhilla om dndring av examenskommissionens beslut som giller rittelse av
bedémning.

1.6 Betyg

Examenskommissionen beviljar examensbetyg och betyg for en eller flera avlagda
examensdelar. Betyg 6ver deltagande i forberedande utbildning ges av utbildningsanord-
naren. Utbildningsstyrelsen har utfirdat direktiv om vilka uppgifter som ska framga ur
betyg for fristiende examina, utbildning som férbereder for fristiende examen och liro-
avtalsutbildning.

Betyg for en eller flera examensdelar ges pa begiran. Examensbetyget, liksom betyget
tor en eller flera avlagda examensdelar, undertecknas av en representant f6r examenskom-
missionen och en representant f6r examensarrangoren.



En anteckning om avlagd fristiende examen i ett av Utbildningsstyrelsen godkant
yrkesbevis dr ett intyg 6ver avlagd examen som ar jamforbart med ett examensbetyg.
Examensarrangoren skaffar och undertecknar yrkesbeviset. Yrkesbeviset ar avgiftsbelagt
for examinanden.

1.7Utbildning som forbereder for fristaende examen

Det gir inte att stilla férhandsvillkor om deltagande i utbildning pa dem som deltar i fri-
staende examina. Examina avlaggs anda huvudsakligen i samband med férberedande
utbildning.

Forberedande utbildning ska anordnas i enlighet med examensgrunderna. Utbildningen
och examenstillfillena ska planeras utgiaende fran examensdelarna. Den som deltar i ut-
bildning som férbereder f6r fristiende examen ska ges méjlighet att delta 1 examenstill-
fillen och avligga fristiende examen som en del av utbildningen.

2. UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN FOR
DOKUMENTADMINISTRATION OCH ARKIVVASEN

2.1 Examensdelarna

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

Examen utgors av tva (2) obligatoriska delar. Examen dr klar da bada examensdelarna
har avlagts med godkint betyg.

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

e Skétsel av dokumentadministration och arkivvisen samt informationstjanst.

3 KRAVEN PA YRKESSKICKLIGHET | YRKESEXAMEN OCH
GRUNDERNA FOR BEDOMNINGEN

Varje utbildningsanordnare sorjer, i enlighet med examensgrunderna for yrkesexamen
inom dokumentadministration och arkivvisen, for att personlig tillimpning genomfoérs
vid ans6kan till och avliggande av examen och till utbildning som forbereder f6r den
samt vid forvirvande av behovlig yrkesskicklighet. Om examinanderna inte deltar i den
térberedande utbildningen skéter examensanordnaren om den personliga tillimpningen.
Den personliga tillimpningen dokumenteras i ett for dndamélet avsett dokument som
uppdateras i takt med att examensprocessen framskrider.

Examenstillfillena anordnas i en autentisk arbetsmiljé t.ex. i examinandens arbetsge-
menskap. Vid behov kompletteras yrkesproven 1 en miljo, dir man pa ett sa tillforlitligt
och mangsidigt sitt som mojligt kan bedéma den yrkesskicklighet som examen kriver och
dir den erfordrade nivan pa yrkesskickligheten uppfylls.



Yrkesskickligheten som krivs 1 examensgrunderna pavisas, i regel, i en autentisk arbets-
situation vid en personligt tillimpad examenssituation utgaende frin planen fér anordnan-
de av yrkesexamen f6r dokumentadministration och arkivvisen som examenskommissio-
nen godkint, varvid examinanderna heltickande pavisar den yrkesskicklighet som
examensgrunderna forutsatter.

Yrkesexamen for dokumentadministration och arkivvisen bedoms for en examensdel i
sander sa att examinandernas yrkesskicklighet jimf6érs med kraven pa yrkesskicklighet f6r
ifragavarande examensdel.Vid examenstillfillena pavisar examinanderna firdighet och
térmaga att tillimpa sitt kunnande i férinderliga situationer och verksamhetsmiljer. De
pavisar ocksa sin omdémesférmaga och att de kan lira sig av sina erfarenheter, de visar
ett nytinkande ifriga om verksamhetssitten och ibruktagande av nya verksamhetssitt.

Efter varje examenstillfille bedémer och dokumenterar bedomaren eller bedémarna
yrkesskickligheten som examinanderna pavisar i relation till kraven pa yrkesskicklighet f6r
examensdelen och malen och kriterierna f6r beddmningen. Examinandernas sjilvvirder-
ing ar en visentlig del av examensprestationen. En separat responsdiskussion som anord-
nas efter examenstillfillet 4r en del av en god bedomningsprocess.

Vid ett enskilt examenstillfille ricker det med bedémning av en representant ur den
trepartsbaserade bedomningsgruppen. Hela den trepartsbaserade bedémningsgruppen
bor delta 1 utvirderingssamtalet om examensdelen.

Efter alla examenstillfillen som hor till examensdelen halls ett utvarderingssamtal i
vilket alla tre parter deltar tillsammans med examinanderna

— en erfaren sakkunnig i dokumentadministration eller arkivvisen i férmansstallning
eller motsvarande som representant for arbetsgivaren

— en erfaren sakkunnig i dokumentadministration eller arkivvisen som representant
tor arbetstagarna

— en sakkunnig inom sin egen bransch som representant fér undervisningsvisendet

Vid diskussionen bedémer de tillsammans yrkesskickligheten som examinanderna pavisat
utgaende fran kraven pa yrkesskicklighet samt malen och kriterierna f6r bedémningen 1
examensdelen. Examinanderna presenterar bedémningarna som de fatt, sin egen sjalvvir-
dering och de bedomda dokumenten i anslutning till examensprestationen om den egna
yrkesskickligheten och hur den pavisas. Examinanderna och bedomarna diskuterar till-
sammans och bedomer yrkesskickligheten som examinanderna pavisat utgaende fran be-
démningarna och dokumenten och utgiende fran kraven pa yrkesskicklighet samt malen
och kriterierna f6r bedémningen i examensdelen.

Som avslutning pa bedémningsdiskussionen haller bedémningsgruppen ett mote dir
den fattar beslut om de ska féresla godkidnnande eller underkinnande av examensdelen
for examenskommissionen samt ger ett skriftligt utlitande om detta.

Krav pa yrkesskicklighet, mal och kriterier for bedomningen

Kraven pa yrkesskicklighet som baseras pa uppgifterna och firdigheterna i arbetslivet de-
finieras pa f6ljande sidor med fet stil. Dirunder i vinstra kolumnen finns malen f6r be-
démningen hirledda ur kraven pa yrkesskicklighet som uttrycker de firdighetsomriaden
som ir centrala for yrkesskickligheten och vid vilka speciell uppmirksamhet fistes vid
bedomningen. I den hégra kolumnen definieras kriterierna f6r bedémningen utgaende
fran vilka godkdnnandet av examensprestationens kvalitativa och kvantitativa niva
bedoms. Pa basis av dessa grunder bedéms om examensprestationen godkinns. Direfter
beskrivs hur examinanderna pavisar sin yrkesskicklighet.
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3.1 Planering, ledning och organisering av dokumentadministration och

arkivvasen

Krav pa yrkesskicklighet

Examinanden kan bilda sig en uppfattning om branschen, om sin organisation

och sin roll

Mal for bedomningen

Kriterier for bedomningen

Kinnedom om branschen och sin egen
organisation

Examinanden

e granskar branschen och sin organisations
relation till verksamhetsmiljon och till fo1-
andringarna 1 den for att aktivt kunna utfora
sina arbetsuppgifter som ar under utveck-
ling

e tillimpar sina kunskaper om forvaltning och
forvaltningshistoria 1 verksamhetsmiljon f6r
dokumentadministration och arkivvisen

e redogor f6r och betonar dokumentens bety-
delse for en organisations verksamhet, be-
skriver uppgifterna inom och malen fo6r
dokumentadministration och arkivvisen
och skiljer pa intern och extern information

e beskriver for utomstaende kunder sin orga-
nisation, dess verksamhet och dess service-
idé samt redogor f6r medlemmarna i arbets-
gemenskapen och intressegrupperna for de
principer och arbetsmetoder som styr
verksamheten

® beaktar i sin organisations verksamhet
arkivverkets roll och uppgifter och tar vid
behov kontakt med arkivverket

e tillimpar i sin organisation de bestimmel-
ser, anvisningar och rekommendationer
som giller dokumentadministration och
arkivvisen.

Verksamhet 1 arbetsgemenskapen

Examinanden

e inforlivar sitt arbete med organisationens
verksamhet, samarbetar och utfor arbetet
omsorgsfullt

e virdesitter sitt arbete och framhaller sin
kompetens

e definierar nyckelomrddena for sitt arbete,
utfor arbetet enligt de uppstillda malen och
planerar, bedémer samt utvecklar malmed-
vetet sin yrkesskicklighet och sitt arbete

e utfor sitt arbete pa det sitt som arbetstaga-
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rens och arbetsgivarens ansvar och skyldig-
heter kriaver

e arbetar enligt de stadganden och bestim-
melser som giller arbetslivet och frimjar
trivseln 1 arbetet i sin arbetsgemenskap

e planerar sin tidsanvindning och sérjer f6r
sin arbetstérméga och uthallighet samt
kontaktar vid behov en sakkunnig.

Introduktion

FExaminanden

e handleder, leder och informerar, inom
omradet for sin sakkunskap, de 6vriga
medlemmarna i arbetsgemenskapen

e instruerar nya arbetstagare i uppgifterna
inom dokumentadministration och
arkivvisen

e tar initiativ som giller personalens vidareut-
veckling och deltar som sakkunnig inom sin
bransch i planeringen och genomférandet
av utbildning for personalen

e utfér ovannimnda uppgifter med samar-
betstformaga och pa ett sitt som sporrar och
motiverar.

Examinanden kan organisera och utveckla dokumentadministration och

arkivering

Organisering av arkivvisende och
vidareutveckling av organisationens
verksamhet

Examinanden

e definierar de olika uppgifterna inom doku-
mentadministrationen och arkivvasendet
och deltar i planeringen och organiseringen
av ansvarsfragorna

e bidrar med sin sakkunskap till planeringen
och vidareutvecklingen av funktionerna och
arbetsuppgifterna inom organisationen

e bidrar med sin sakkunskap om dokument-
administration och arkivvisen i planeringen
och vidareutvecklingen av organisationens
informationsadministration och informa-
tionssystem

e bidrar med sin sakkunskap nir arsplanerna
f6r dokumentadministration och arkivvisen
utarbetas

e producerar statistik och information om sitt
arbete.
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Examinanden kan géra upp en plan for arkivbildning eller informationshantering
enligt livscykeltinkandet och anvisningar

Organisering av uppgorande av en plan
tor arkivbildning eller informations-
hantering

Examinanden

e organiserar och leder uppgérande av en
plan for arkivbildning eller informations-
hantering enligt anvisningar och med
hjalp av sakkunniga.

Uppgorande av en plan for arkivbildning
eller informationshantering

FExaminanden

e kartlagger i samarbete med andra sakkun-
niga de arbetsuppgifter, processer, data
och dokument som giller planen for
arkivbildningen eller informationshanter-
ingen

e anvinder vid uppgérande av planen
branschterminologi och branschbegrepp
samt tillimpar god sed vid informations-
hantering och beaktar principerna for
ekonomisk verksamhet

e planerar i samarbete med sakkunniga me-
toder for arkivering och férvaring av olika
slag av material och dokument under de
olika skedena av materialens livscykel

e tillimpar tillsammans med sakkunniga di-
rektiven och bestimmelserna om arkiv-
rum och arkivbestindighet

e faststiller, enligt lagar och bestimmelser,
tillsammans med sakkunniga de olika do-
kumentgrupperna i planen och metoderna
att registrera och arkivera dem, férvar-
ingstiderna och forvaringsplatserna samt
utser ansvarspersoner

e infor i planen, tillsammans med sakkunni-
ga, arkivbeteckning, skyddsklass och of-
tentlighet eller sekretess f6r dokumenten
samt personregisterbeteckning.

Ibruktagande och utveckling av planen
tor arkivbildning eller informations-
hantering

Examinanden

e ser till att planen for arkivbildning eller
informationshantering godkinns samt att
planen tas 1 bruk

e foljer upp hur planen fungerar samt
uppdaterar och vidareutvecklar den.
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Examinanden kan utarbeta regler for skétseln av dokumentadministration och
arkivvisen

Utarbetande av regler f6r dokument- Examinanden

administration och arkivvisen e utarbetar, vid behov tillsammans med sak-
kunniga, tydliga och sprakligt riktiga regler
tér anvandningen och skyddet av dokumen-
ten

e ser till att reglerna iakttas och vidareutveck-
lar dem

e planerar och gor upp regler for Gvervak-
ningen och fullgdr sitt 6vervakningsansvar.

Séatten att pavisa yrkesskicklighet

Examinanderna pavisar sitt kunnande enligt examenskraven 1 examensdelen i sina dagliga
arbetsuppgifter. Arbetsuppgifterna kan t.ex. vara organisering av arkivvisen, uppgorande
av en plan for arkivbildning eller informationshantering, utarbetande av regler for skétsel
av dokumentadministration och arkivvisen samt uppgifter som vidareutvecklar dessa
regler.

Bed6marna féljer med och bedémer examinandernas arbete samt gor en skriftlig
bedomning av verksamheten. Examinanderna kan komplettera sina examensprestationer
med dokument som de producerat under processens gang och som bedémda utgér en del
av deras bedomningsmaterial.

3.2 Skotsel av dokumentadministration och arkivvasen samt
informationstjanst

Krav pa yrkesskicklighet

Examinanden kan skéta dokumenten under deras livscykel

Mal for bedomningen Kriterier for bedomningen

Produktion av dokument Examinanden

e producerar och bearbetar tydliga och sprak-
ligt riktiga dokument med beaktande av
bestimmelser standarder och praxis inom
organisationen

Registrering, inskrivning och arkivering | Examinanden

av dokument e skriver in och registrerar dokument enligt
organisationens anvisningar och praxis

e foljer i sitt arbete forfattningar och anvis-
ningar om offentlighet, datasekretess och
dataskyddd

e fogar dokument till arkivet enligt planen for
arkivbildning eller informationshantering.

14




Gallring och forstoring av dokument

FExaminanden
e iakttar forvaringstider som bestimts for

dokumenten

utarbetar en forteckning 6ver material som
ska forstoras

torstor dokumenten enligt anvisningar da
forvaringstiden gatt ut

torstor olika slag av material med beaktande
av miljovardssynpunkter.

Katalogisering och beskrivning av
dokument

Examinanden
e utarbetar ett arkivschema for arkivkatalogen

genom att utnyttja Amnesgrupperingen i pla-
nen f6r arkivbildning eller informationshan-
tering

beskriver, enligt anvisningarna, arkiv-
materialets informationsinnehall

kan avsluta arkivet nar organisationens
verksamhet upphor.

Examinanden kan skota uppgifterna i ett slutarkiv

Forvaring och skydd av dokument

Examinanden

e deltar tillsammans med sakkunniga i att

utarbeta tekniska anvisningar for arkiven
samt en skydds- och riddningsplan

e identifierar reparationsbehoven pa skadade

dokument och vidtar dtgirder enligt
anvisningarna

Att ordna arkiv

Examinanden
e gallrar ut och ordnar dokument enligt

arkivets ordningsprinciper.

Omflyttning och mottagning av
dokument

Examinanden
e omflyttar och tar emot dokument och be-

aktar dirvid anvisningarna om 6verlatelse,
omflyttning, férvaring och inskrivning.

Examinanden kan utféra uppgifter inom informationstjinst

Att utféra arbetsuppgifter inom
informationstjanst

Examinanden
e utfor uppgifter inom informationstjanst,

med samarbetsférmaga och ansvarskinsla,
enligt sin egen organisations serviceidé, mal
och principer

iakttar forfattningar och anvisningar som
giller arbetet

identifierar olika kundgrupper och betjinar
dem iakttagande deras behov och rittigheter
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handlar sjalvstindigt och smidigt i olika
kundservicesituationer

handleder kunden 1 informationssokning
iakttar i sitt kundarbete arbetarskyddsris-
kerna och skoter problematiska situationer
betjanar kunder pa finska och svenska
tydligt och sakligt genom att anvinda olika
informationskanaler

betjinar kunder som representerar olika kul-
turer och klarar sig i sedvanliga servicesitua-
tioner ocksa pa det andra inhemska spraket
och pa ett frimmande sprak

skoter faktureringen enligt sin organisations
anvisningar.

Examinanden kan frimja anvindningen av dokument som informationskillor

Frimjande av anvandningen av
dokument

Examinanden

presenterar for kunden olika maojligheter att
skaffa information

anvinder olika sitt, t.ex presentationer fOor
att frimja anvindningen av informations-
materialet.

Examinanden kan bedéma och utveckla sin kundservicekompetens

Utveckling av servicekompetens

FExaminanden

foljer med kvaliteten pa sin kundservice och
vidtar atgirder vid behov

uppritthaller och utvecklar sitt kunnande
toljer aktivt med utvecklingen inom
branschen

deltar i organisationens arbete med att
vidareutveckla kvaliteten.

Séatten att pavisa yrkesskicklighet

Examinanderna pavisar sitt kunnande enligt examenskraven 1 examensdelen 1 sina dagliga
arbetsuppgifter, t.ex. férmaga att utféra de uppgifter som 1 praktiken hor till genomféran-
det av en plan f6r arkivbildning eller informationshantering da de skoter ett slutarkiv och
de uppgifter som hor till informationstjansten.

Bedomarna f6ljer med och bedomer examinandernas arbete samt gor en skriftlig utvir-
dering av verksamheten. Examinanderna kan komplettera sina examensprestationer med
dokument som de producerat under processens gang och som bedémda utgér en del av

deras bedémningsmaterial.
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Utbildningsstyrelsen har godkant dessa
examensgrunder med stod 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
fristaende examina baserar sig pa ett
nara samarbete mellan sakkunniga
inom undervisning och arbetsliv.

Utbildningsstyrelsen
www.utbildningsstyrelsen.fi
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