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1 FRISTAENDE EXAMINA

1.1 Anordnande av fristaende examina

Examenskommissionerna som tillsitts av Utbildningsstyrelsen och bestar av representan-
ter fOr arbetsgivare, arbetstagare, lirare och vid behov sjilvstindiga yrkesutévare ansvarar
tor anordnandet och 6vervakningen 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 Avldggande av fristdende examen

Fristiende examen avliggs genom att examinanderna vid examenstillfillen i praktiska
arbetsuppgifter pavisar det kunnande som forutsitts i examensgrunderna. Varje examens-
del ska bedomas skilt for sig. Bedomningen gors som ett samarbete mellan representanter
tor arbetsgivare, arbetstagare och undervisningssektorn. Inom branscher dir det dr vanligt
med sjilvstindiga 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 faststills vilka delar och eventuella kompetensomraden som hor till
examen, uppbyggnaden av examen, den yrkesskicklighet som krivs i de olika examens-
delarna, bedémningsgrunderna (malen och kriterierna for bedémningen) samt sitten att
pavisa yrkesskicklighet.

En examensdel utgor ett delomrade inom yrket som gar att avskilja fran den naturliga ar-
betsprocessen till en sjalvstindig helhet som kan bedomas. Kraven pa yrkesskicklighet
som beskrivs i de olika examensdelarna koncentrerar sig pa de centrala funktionerna och
verksamhetsprocesserna inom yrket samt pa yrkespraxis inom den aktuella branschen. De
omfattar aven firdigheter som allmint behovs i arbetslivet, till exempel sociala fardig-
heter.

Milen och kriterierna f6r bedémningen dr hirledda ur kraven pa yrkesskicklighet. Malen
t6r bedémningen anger de kunskapsomraden som man vid bedémningen féster sirskild
vikt vid. Definitionen av dessa mal underlittar ocksa bedémningen av den aktuella arbets-
processen. Bedémningen ska ticka alla de maél f6r bedémning som beskrivs 1 examens-
grunderna. Kriterierna f6r bedémningen bestimmer den kvalitativa och kvantitativa nivan
pa en godkind prestation.

Sitten att pavisa yrkesskicklighet innehaller preciserande anvisningar om avldggandet av
examen. Yrkesskickligheten pavisas i allmédnhet 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 sirskild foreskrift om individualisering.



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 for den aktuella examensdelen. Vid bedomningen tillimpas de bedomningskri-
terier som faststillts i examensgrunderna. Bedomarna ska mangsidigt anvinda sig av olika
och i forsta hand kvalitativa bedémningsmetoder. Anvinds endast en metod, blir resultat-
et inte nédvindigtvis tillférlitligt. Vid bedémningen beaktas bransch- och examensspeci-
fika sirdrag i enlighet med examensgrunderna. Om examinanderna har tillférlitliga utred-
ningar om tidigare pavisat kunnande, granskar bedémarna hur de motsvarar kraven pa
yrkesskicklighet i examensgrunderna. Bedémarna féreslar f6r examenskommissionen att
kunnandet erkdnns som en del av examensprestationen. Examenskommissionen fattar det
slutliga beslutet om erkidnnande av tidigare pavisat kunnande som tillforlitligt utretts.

Bedémning av yrkesskicklighet ar en process dar insamling av bedomningsmaterial och
dokumentering av bedémning spelar en viktig roll. Representanter for arbetslivet och lara-
re gOr pa trepartsbasis en noggrann och mangsidig beddmning. Examinanderna ska klart
och tydligt fa veta hur bedémningsgrunderna tillimpas i deras eget fall. De ska ocksa ges
mojlighet att sjdlva bedéma sina prestationer. Examensarrangéren gor upp ett bedém-
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 beddmningsbeslutet 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.

Rattelse av bedomning

Examinanderna kan inom lagstadgad tid anhalla om rittelse av bedomning av den
examenskommission som ansvarar for den aktuella examen. En skriftlig begiran om
rattelse riktas till examenskommissionen. Examenskommissionen kan efter att ha hort
bedomarna besluta om en ny bedémning. Det gir inte att genom besvir anhélla om
andring av examenskommissionens beslut som giller rittelse av bedomning.

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
betygen.

Betyg for en eller flera examensdelar ges pa begiran. Examensbetyget, liksom betyget f6r
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 godkint yrkes-
bevis dr ett intyg 6ver avlagd examen som dr jimférbart med ett examensbetyg. Examens-
arrangoren skaffar och undertecknar yrkesbeviset. Yrkesbeviset dr avgiftsbelagt fo6r exami-
nanden.



1.7 Utbildning som forbereder for fristaende examen

Det gir inte att stilla férhandsvillkor om deltagande 1 utbildning pa dem som deltar i fri-
staende examina. Examina avldggs anda huvudsakligen i samband med férberedande ut-
bildning. Férberedande utbildning ska anordnas i enlighet med examensgrunderna. Ut-
bildningen och examenstillfillena ska planeras utgaende fran examensdelarna. Den som
deltar i utbildning som férbereder for fristiende examen ska ges mojlighet att delta i
examenstillfillen och avldgga fristiende examen som en del av utbildningen.

2 UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN FOR
EXPEDITIONSVAKT

2.1 Kunnande som ska visas i yrkesexamen for expeditionsvakt

Personer som har avlagt yrkesexamen for expeditionsvakt har uppgifter inom receptions-,
kontors- och motestjanster i foretag eller den offentliga forvaltningens organisationer. De
kan vara anstillda i ett arbets- eller tjinsteférhallande, eller sa har den uppgift som de sko-
ter lagts ut pa entreprenad till en organisation som siljer denna tjdnst. De har arbetser-
farenhet av motsvarande kundserviceuppgifter. De har omfattande kunskaper och firdig-
heter inom det omrdde som de specialiserat sig pa och kan instruera bade interna och
externa kunder s att dessa kan handla pa ett sdkert sitt och enligt instruktionerna. De
arbetar pa ett sitt som stirker organisationens image.

2.2 Examens struktur, delar och uppbyggnad

Yrkesexamen for expeditionsvakt bestar av en obligatorisk examensdel (examensdel 3.1),
tre examensdelar i grupp 1 (3.2-3.4), av vilka examinanden viljer en, och sex examens-
delar i grupp 2 (3.5-3.10), av vilka examinanden viljer tvd. Examen dr avlagd nir fyra
examensdelar har avlagts med godkint betyg.

Den obligatoriska examensdelen ar
3.1 Att arbeta som expeditionsvakt.

De valfria examensdelarna i grupp 1 ar
3.2 Receptionstjanster

3.3 Stédtjanster 1 kontor

3.4 Motestjanster

De valfria examensdelarna i grupp 2 ir:

3.5 Kundsamarbete

3.6 Arbete i telefonvixel

3.7 Anvindning av audiovisuell och informationsteknisk utrustning samt programvara
och handledning i anvindningen av dem

3.8 Examensdel fran yrkesexamen foér vaktare: Grunderna for vaktarens arbete

3.9 Examensdel fran yrkesexamen for vaktare: Grundkurs for vaktare

3.10 Examensdel frin yrkesexamen for viktare: Overvakning av ordningen.



Obligatorisk examensdel:

3.1

Att arbeta som expeditionsvaki

Grupp 1: valfria examensdelar, av vilka en viljs:

3.2 Receptionstidinster 3.3 Stodtjdnster i konfor | 3.4  Matestjéinster
Grupp 2: valfria examensdelar, av vilka tvé vilis:
3.5 Kundsamarbete 3.6 Arbete i telefonvixel | 3.7  Anvindning av audiovisuell

och informationsteknisk
utrustning samt program-
vara och handledning i
anviindningen av dem

3.8 Examensdel fran yrkes-

examen for viktare:
Grunderna for viktarens
arbete

3.9  Examensdel fran yrkes-

examen for viktare:
Grundkurs for viktare

3.10

Examensdel frdn yrkes-
examen for vikiare:
Overvakning av ordningen
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3. KRAV PA YRKESSKICKLIGHET | YRKESEXAMEN FOR
EXPEDITIONSVAKT OCH GRUNDER FOR BEDOMNINGEN

Varje utbildningsanordnare sorjer for den personliga tillimpningen i yrkesexamen for ex-
peditionsvakt och den férberedande utbildningen nir personer soker till utbildningen, av-
ligger examen och skaffar den behévliga yrkesskickligheten i enlighet med grunderna f6r
denna yrkesexamen. Om examinanden inte deltar i férberedande utbildning dr det
examensarrangoren som sotjer for den personliga tillimpningen. Den personliga tillimp-
ningen antecknas i ett dokument som uppdateras under examensprocessen.

Den yrkesskicklighet som krivs i examensgrunderna visas pa basis av den av examens-
kommissionen godkinda planen fér anordnande av yrkesexamen for expeditionsvakt i
huvudsak 1 autentiska arbetsuppgifter i examenstillfallen som ordnas enligt principen om
personlig tillimpning. Vid dessa tillfillen visar examinanderna heltickande den yrkes-
kunnighet som krivs i examensgrunderna.

Efter varje examenstillfalle bedomer och dokumenterar bedémaren eller bedémarna
examinandens kunnande i relation till kraven pa yrkesskicklighet, féremalen f6r bedém-
ningen och bedémningskriterierna i examensdelen. Examinandens sjalvvirdering utgor en
vasentlig del av examensprestationen. I en vil utférd bedémningsprocess ingar ett separat
feedbacksamtal efter examenstillfillet.

I de enskilda examenstillfillena ricker det med att en av trepartsrepresentanterna
bedémer examinanden. I bedémningssamtalet, dir hela examensdelen bedéms, deltar
representanter for alla tre parter.

Efter att alla examenstillfillen som ingar i examensdelen har hallits, ordnas ett bedom-

ningssamtal i vilket forutom examinanden dven féljande trepartsrepresentanter deltar:

- som arbetsgivarnas representant en erfaren expert som har chefsstillning eller
krivande uppgifter

- som representant for arbetstagarna en erfaren expert
- en representant f6r undervisningssektorn.

I samtalet bedomer de tillsammans examinandens yrkeskunnighet utifrin kraven pa
yrkesskicklighet, foremalen f6r bedomning och bedémningskriterierna i examensdelen.
Examinanden presenterar sin sjilvvirdering av sin yrkesskicklighet och av hur
yrkesskickligheten pavisats.

I slutet av bedémningssamtalet haller bedomningsgruppen ett moéte dir gruppen beslutar
om examensdelen ska godkinnas eller inte och ger ett skriftligt utlitande om det.

Krav pd yrkesskicklighet, foremdl for bedomningen och bedomningskriterier

Examensdelens krav pa yrkesskicklighet, som baserar sig pa uppgifts- och firdighetsom-
raden som finns i arbetslivet, anges pa foéljande sidor med fet stil. Under denna text, i
vanstra kolumnen, ges féremalen f6r bedomningen. Dessa dr hirledda fran kraven pa
yrkesskicklighet och omfattar de kompetensomraden som ér centrala 1 friga om yrkes-
skickligheten. Vid bedémningen fokuserar man pa dessa kompetensomraden. Den hégra
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kolumnen innehaller de bedomningskriterier som anger den kvalitativa och kvantitativa
nivan pa en godkind prestation. Utifran dessa bedéms om examensprestationen kan
godkinnas. Efter examensdelen beskrivs sitten att visa yrkesskickligheten.

3.1 Att arbeta som expeditionsvakt (obligatorisk examensdel)

Krav pd yrkesskicklighet

Examinanden kan félja sin organisations verksamhetsprinciper.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Receptions-, kontors- och
motestjanster

Examinanden

producerar receptions-, kontors- och métestjan-
ster 1 enlighet med sin stillning och sitt ansvar
foljer arbetslagstiftningen och branschens kollek-
tivavtal

beaktar i sitt arbete arbetstagarens och arbetsgiva-
rens ansvar och skyldigheter

foljer 1 sitt arbete den egna organisationens verk-
samhetsprinciper och eventuella avtal med
kundféretag

samarbetar med olika intressentgrupper enligt
uppsatta mal.

Arbete enligt mal, instruktioner
och planer

Examinanden

arbetar enligt de uppsatta kvalitetsmalen

foljer sin arbetsbeskrivning eller den servicebe-
skrivning som ingar i avtalet med kundorgani-
sationen

toljer instruktioner och direktiv som getts om
uppgiften

arbetar enligt en uppgjord plan i de olika kund-

servicemomenten

arbetar flexibelt i enlighet med situationens krav
viander sig vid behov till en sakkunnig

térutser och planerar sina arbetsuppgifter sa att de
kan goras 1 ritt tid och pa ett iandamalsenligt sitt
foljer organisationens principer for hallbar utveck-
ling.

Arbete i ett arbetslag

FExaminanden

kan samarbeta pa en arbetsplats och i ett arbetslag
framjar ett gott arbetsklimat

kommer overens med chefen och arbetskamrater-
na om en vikariering som dr tillricklig for att arbe-
tet ska flyta smidigt
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anvinder limpliga arbets- och kommunikations-
redskap i enlighet med instruktionerna

utnyttjar effektivt den kontors- och informations-
teknik som behovs 1 arbetsuppgiften

sorjer for sitt eget vilbefinnande i arbetet och
vinder sig vid behov till experter.

Utvirdering och utveckling av de
egna arbetssitten

FExaminanden

utvarderar kvaliteten pa sitt arbete och sin kom-
petens

utvecklar sin yrkesskicklighet mangsidigt, vid
behov med hjilp av en sakkunnig

utnyttjar och sprider god praxis i organisationen
pa Overenskommet satt

toreslar forbattringar av arbetet, arbetsredskapen
och rutinerna.

Examinanden kan betijtina kunder.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Att forbereda sig for en
kundservicesituation

Examinanden

planerar och férbereder sina arbetsuppgifter pa
eget initiativ och ansvarsfullt i enlighet med orga-
nisationens instruktioner

tar aktivt reda pa vilka kommande servicesituatio-
ner och -uppgifter som ar viktiga med tanke pa
den egna uppgiften och vilka krav som giller i
dem

vidtar de atgirder som kravs i servicesituationerna
ber vid behov och i tillrickligt god tid om hjilp
tor att kunna utféra uppgifterna

sOrjer pa eget initiativ fOr att arbetsmiljon ar anda-
malsenlig och trivsam, och beaktar féretagets eller
organisationens instruktioner.

Kundservice

FExaminanden

foljer den lagstiftning samt de foreskrifter och
instruktioner som giller kundservicen

arbetar enligt de principer som faststillts for
kundservicen 1 organisationen

betjinar interna och externa kunder enligt orga-
nisationens servicekoncept eller instruktioner
ansvarar for sin del for att de kvantitativa och
kvalitativa malen for kundservicen nas

betjanar kunder pa finska, svenska eller organisa-
tionens arbetssprak och klarar sig 1 servicesitua-
tioner pa det andra inhemska spraket och pa ett
annat sprak som ar viktigt med tanke pa kund-
servicen
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hanterar e-post och annan kommunikation
korrekt enligt sina befogenheter

tar emot och férmedlar vid behov meddelanden,
uppdrag och feedback till ritt person och tar
hinsyn till hur viktigt och bradskande drendet dr
gor tydliga skriftliga meddelanden och skyltar
anvinder ett gott sprak som dr lampligt i samman-
hanget och situationen och f6r det redskap som
anvinds

anvinder effektivt och korrekt de arbetsredskap
som finns tillgdngliga.

Skétsel av de uppgifter som
foljer efter servicesituationen

FExaminanden

e slutfor ansvarsfullt och sjalvstindigt en service-

situation

utfor enligt instruktionerna de uppgifter som
behovs efter servicesituationen

sorjer 1 enlighet med sina arbetsuppgifter for att
arbetsredskapen (inklusive transportmedlen) som
han/hon anviander ar i skick och att de underhalls
utvarderar sina egna prestationer i servicesitua-
tionen och identifierar sina utvecklingsbehov
identifierar behoven av att utveckla service-
processen.

Examinanden kan folja foreskrifter

och instruktioner om sikerhet.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Att sorja for sikerheten

Examinanden
e identifierar sikerhetsriskerna inom sitt eget

ansvarsomrade

foljer 1 sitt arbete lagstiftningen, féreskrifterna och
instruktionerna om sikerhet

foljer 1 sitt arbete riddningsplanen for fastigheten
foljer lagstiftningen, foreskrifterna och instruk-
tionerna om informationssikerhet

sorjer for sekretessen vid kommunikation och
samtal

sorjer for passagekontrollen samt sikerheten i
fraga om nycklar och liasning enligt de egna upp-
gifterna

avlagsnar fel och brister som orsakar uppenbar
fara och informerar om dem enligt
instruktionerna

toljer instruktionerna for nodsituationer och
avvikande situationer

kan handla i sjukdoms- och olycksfallssituationer
och ge forsta hjilpen.
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Examinanden kan handleda en annan arbetstagare.

Foremdl for bedomningen Bedomningskriterier
Att introducera 1 arbete Examinanden

e introducerar pa 6verenskommet sitt andra
arbetstagare i arbetsuppgifterna, arbetsredskapen,
verksamhetsmiljon och kundarbetet

e anvinder organisationens introduktionsmaterial
och kommer med f6rslag pa hur materialet kunde
torbittras

e ser till att den tysta kunskapen inom det egna
ansvarsomradet overfors till nya arbetstagare

e ser till att de nya arbetstagarna kommer in i
gemenskapen pa arbetsplatsen

e uppmuntrar de nya arbetstagare som han/hon in-
troducerar att lira sig nya saker och visar upp-
skattning for deras framsteg.

Siitt att visa yrkesskickligheten

Examinanderna visar att de har den yrkesskicklighet som krivs i examensdelen nar de
utfor receptions-, kontors- och métestjanster i ett ambetsverk eller ett kontor. De kan visa
en del av den yrkesskicklighet som kravs dven nir de introducerar andra arbetstagare 1
arbetsuppgifter i vilka man ska behirska reglerna f6r hur man far réra sig i organisationen
och reglerna for den allminna verksamheten.

Beddmarna iakttar och bedémer deras arbete och ger en skriftlig bedémning av det.

Examinanderna kan komplettera sitt pavisande av kunnandet med dokument som tas
fram under examensprestationen. Dokumenten kan till exempel vara material som stéder
introduktionen i arbetet samt informationsmaterial om kontorstjinsterna eller anvindning
av fastigheten. Efter att dokumenten har bedémts utgor de en del av bedémningsmateria-
let.

Examinandens bedomningsmaterial bestir av de utlitanden som bedémarna gett om

examenstillfillena, av de kompletterande dokument som bedémts och av examinandens
sjalvvardering.
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3.2 Receptionstjanster (Grupp 1: valfri examensdel)

Krav pé yrkesskicklighet

Examinanden kan arbeta i en reception.

Planmissigt arbete

Examinanden

e foljer arbetslagstiftningen och branschens kollek-
tivavtal

e haller sig inom sina befogenheter

e foljer sin arbetsbeskrivning eller den servicebe-
skrivning som ingar i avtalet med kundorganisa-
tionen samt de instruktioner och direktiv som
getts om uppgiften

® beaktar i sitt arbete kvalitetsmalen och tidspla-
nerna samt det ansvar som han/hon har

e arbetar enligt den uppgjorda planen och om
situationen kraver det kan han/hon vara flexibel

e forutser och planerar sina arbetsuppgifter sa att
de kan goras 1 ritt tid och dndamalsenligt

e samarbetar med olika intressentgrupper enligt
uppsatta mal

e vinder sig vid behov till en limplig sakkunnig

e foljer foretagets eller organisationens mal for
hallbar utveckling.

Arbete i ett arbetslag

FExaminanden

e beaktar i sitt arbete arbetstagarens och arbets-
givarens ansvar och skyldigheter

e kan samarbeta pa en arbetsplats och i ett arbets-
lag

e frimjar ett gott arbetsklimat

e kommer 6verens med chefen och arbetskamra-
terna om en vikariering som dr tillricklig for att
arbetet ska flyta smidigt

e anvinder limpliga arbetsredskap 1 enlighet med
instruktionerna

e utnyttjar effektivt den kontors- och informa-
tionsteknik som beho6vs 1 arbetsuppgiften

e tar ansvar for det egna vilbefinnandet i arbetet

e vet vad man ska géra och till vem man vid behov
kan vinda sig vid problem med att orka i arbetet.

Utvirdering och utveckling av de
egna arbetssitten

Fxaminanden

e utvirderar kvaliteten pa sitt arbete och sin
kompetens

e utvecklar sin yrkesskicklighet mangsidigt
e utnyttjar och sprider god praxis i organisationen
pa 6verenskommet sitt
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e foreslar forbattringar av arbetet, arbetsredskapen
och rutinerna.

Examinanden kan se till att kundlokalen dir i skick.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Att sorja for kundlokalens
funktionalitet och trivsel

Examinanden

e kontrollerar att kundlokalen motsvarar avtalet
med uppdragsgivaren eller organisationens
instruktioner

e sorjer for lokalernas och korridorernas ordning,
renhet, trivsel och funktionalitet inom ramen for
det egna ansvaret

e sorjer for att alla skyltar, aven namnskyltar, ar
felfria i enlighet med sina uppgifter och sitt
ansvar

e meddelar omedelbart om brister eller fel enligt
instruktionerna

e tar vid behov initiativ till férbattring av funktio-
naliteten och trivseln.

Examinanden kan skota en receptionstitnst.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

lakttagande av lagstiftning,
foreskrifter och instruktioner

Fxaminanden

e foljer myndigheternas foreskrifter och anvis-
ningar om receptionstjanster

e foljer uppdragsgivarens direktiv och instruktioner

Kundservice

Examinanden

e uppfor sig vil 1 sin arbetsuppgift och enligt
organisationens instruktioner

e frimjar genom sitt upptridande en positiv
foretagsimage

e betjinar kunder pa flytande finska eller svenska
eller organisationens arbetssprak och pa minst ett
annat sprak som dr viktigt med tanke pd kund-
servicen samt ger kunder instruktioner pa det
andra inhemska spraket om vart de kan vinda sig

e tar i kundservicen smidigt hansyn till de olika
kundgrupperna och kulturbakgrunderna

e skoter vid behov officiella kundservicesituationer
enligt protokollet och etiketten

e anvinder ett korrekt och tydligt sprik som ér
limpligt 1 sammanhanget och situationen och for
det redskap som anvinds

e tar emot inkommande forsindelser och skoter
distributionen av dem
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e ger besokare vid behov Gvriga tjanster som
anknyter till kundservice

e hanterar kundfeedback inom ramen f6r sina
uppgifter

e deltar i sitt eget arbete 1 utvecklingen av organisa-
tionens serviceverksamhet.

Att sorja for sitt yttre och sitt
upptridande

FExaminanden

e klir sig enligt arbetsuppgiften och organisatio-
nens instruktioner

e foljer organisationens instruktioner i fraga om sitt
yttre

e upptrider enligt organisationens instruktioner.

Examinanden kan sorja for sikerheten.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Att sorja for sikerheten

Examinanden

e sorjer for arbetssikerheten i enlighet med sitt
ansvarsomrade

e handlar i risksituationer och vid service till stor-
ande kunder enligt receptionspersonalens ansvar,
skyldigheter och rittigheter

e foljer i eventuella hotfulla situationer och olycks-
fall lagstiftningen och instruktionerna

e foljer instruktionerna 1 nédsituationer

e foljer instruktionerna i en riddningssituation vid
informering av andra personer som befinner sig i
lokalen

e skoter kontakterna med myndigheterna enligt
situationens krav och instruktionerna

e handlar i skydds- och utrymningssituationer en-
ligt receptionspersonalens ansvar och skyldig-
heter samt instruktionerna.

Passagekontroll

Examinanden

e skoter passagekontrollen enligt organisationens
och systemleverantorens instruktioner

e ger dem som utrittar drenden i lokalen instruk-
tioner om hur man ska rora sig i fastigheten

e foljer organisationens praxis vad giller besckare

e laser dorrarna enligt instruktionerna och den
egna arbetsbeskrivningen.
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Siitt att visa yrkesskickligheten

Examinanderna visar sitt kunnande nir de skoter de uppgifter som ingar i receptionstjins-
ter, 1 passagekontroll och 1 ombesérjandet av att kundlokaler ar i funktionsdugligt skick.

Bedoémarna iakttar och bedomer deras arbete och ger en skriftlig bedomning av det.

Examinanderna kan komplettera sitt pavisande av kunnandet med dokument som tas

fram under examensprestationen. Dokumenten kan gilla till exempel ordnande av kund-
lokalerna 1 receptionstjinsten, instruktioner om passagekontrollen eller ombesérjande av
sikerheten. Efter att dokumenten har bedémts utgdr de en del av bedémningsmaterialet.

Examinandens bedomningsmaterial bestar av de utlitanden som bedémarna gett om

examenstillfillena, av de kompletterande dokument som bedémts och av examinandens
sjalvvirdering.

3.3 Stodtjanster i kontor (Grupp 1: valfri examensdel)

Krav pd yrkesskicklighet

Examinanden kan utfora stodtjinstuppgifter i ett kontor.

Foremdl for bedomningen Bedomningskriterier
Planmissigt arbete Examinanden

e foljer arbetslagstiftningen och branschens
kollektivavtal

e haller sig inom sina befogenheter

e foljer sin arbetsbeskrivning eller den servicebe-
skrivning som ingar i avtalet med kundorganisa-
tionen samt de instruktioner och direktiv som getts
om uppgiften

e beaktar i sitt arbete kvalitetsmalen och tidsplanerna
samt det ansvar som han/hon har

e arbetar enligt den utarbetade planen och om
situationen kraver det kan han/hon vara flexibel

e forutser och planerar sina arbetsuppgifter sa att de
kan goras 1 ratt tid och andamalsenligt

e samarbetar med olika intressentgrupper enligt
uppsatta mal

e vander sig vid behov till en lamplig sakkunnig

e foljer foretagets eller organisationens mal for

hallbar utveckling.
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Arbete i ett arbetslag

FExaminanden

e beaktar i sitt arbete arbetstagarens och arbets-
givarens ansvar och skyldigheter

e kan samarbeta pa en arbetsplats och i ett arbetslag

e frimjar ett gott arbetsklimat

e kommer 6verens med chefen och arbetskamraterna
om en vikariering som dr tillricklig for att arbetet
ska flyta smidigt

e anvinder limpliga arbetsredskap i enlighet med
instruktionerna

e utnyttjar effektivt den kontors- och informations-
teknik som behovs i arbetsuppgiften

e tar ansvar for det egna valbefinnandet i arbetet

e vet vad man ska gora och till vem man vid behov
kan vinda sig vid problem med att orka i arbetet.

Utvirdering och utveckling av de
egna arbetssitten

Examinanden

e utvirderar kvaliteten pa sitt arbete och sin kompe-
tens

e utvecklar sin yrkesskicklighet mangsidigt

e utnyttjar och sprider god praxis i organisationen pa
overenskommet satt

o foreslar forbittringar av arbetet, arbetsredskapen
och rutinerna.

Examinanden kan skota stodtjtinster i ett kontor.

Foremdl for bedomningen Bedomningskriterier
Postning och férsindelser Examinanden

e foljer lagstiftningen och instruktionerna om post-
ning

e prissitter posten och forsindelserna i enlighet med
gillande prissittningspraxis

e forpackar forsindelserna korrekt

e skoter kurir- och budtjansterna enligt avtalen

e foljer organisationens principer och rutiner for den
interna postningen

e foljer de 6verenskomna tidtabellerna f6r avgaende
och ankommande post

e skoter de begirda post- och budtjansterna pa
overenskommet satt

e ger kunderna rad 1 frigor som r6r postning

e utarbetar och uppritthaller postningsregister som
anknyter till den egna uppgiften

e foljer de regler, instruktioner och rutiner som finns
1 anknytning till mottagande av foérsindelser.
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Skanning

FExaminanden

e skoter skanningsuppgifterna sa att de uppsatta
malen for arbetet nas

e skannar dokument enligt Gverenskommen process,
Overenskomna rutiner och arbetsinstruktioner

e anvinder effektivt och korrekt de anordningar och
system som beh6vs 1 skanningsarbetet

e foljer de 6verenskomna tidtabellerna

e skoter problemsituationerna i anknytning till
anordningar och verksamhet

e vinder sig vid behov till experter.

Kopiering och utskrivning

Examinanden

e foljer reglerna och instruktionerna for kopiering
och utskrivning

e foljer bestillnings- och leveransprocessen for
kopiering och utskrivning

e skoter kopierings- och utskrivningsbestallningar
vid 6verenskommen tidpunkt

e ser till att kopierings- och utskrivningsutrustningen
ar 1 funktionsdugligt skick

e ser till att det rdder ordning och reda vid kopie-
rings- och utskrivningsplatserna

e instruerar organisationens anstillda i anvindningen
av kopierings- och skrivarutrustningen

e bestiller underhall av utrustning enligt de gillande
serviceavtalen

e kan anvinda de IT-tillimpningar som behdvs 1 det
egna arbetet

e o0r upp rapporter om verksamheten enligt
organisationens system.

Skotsel av materialforrad

Examinanden

e foljer vid ink6p till organisationen de principer och
den lagstiftning som giller vid upphandling

e beaktar de mal, principer, processer och instruk-
tioner som giller organisationens materialférrad

e foljer de avtal som ingatts med materialleveran-
torerna

e ger organisationens anstillda rad i fragor som giller
anvindning och skétsel av materialférradet

e beaktar de mal, principer, processer och instruktio-
ner som giller organisationens materialférrad

e o0r upp rapporter om verksamheten enligt
organisationens system.
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Arkivering

Examinanden

e foljer i sitt arbete lagstiftningen, féreskrifterna och
instruktionerna om arkivering

e foljer bestimmelserna om sekretess och
informationssikerhet i samband med arkivering

e foljer principerna, instruktionerna och processerna
1 fraga om arkivering

e anvinder organisationens arkiveringssystem och
andra arbetsredskap pa den niva som uppgiften
kraver

e skaffar material och tjinster enligt organisationens
instruktioner.

Att sorja for sikerheten

Examinanden

e beaktar i sitt arbete sikerhetsriskerna inom sitt eget
ansvarsomrade

e foljer i sitt arbete den lagstiftning samt de fore-
skrifter och instruktioner som giller sakerhet

e foljer lagstiftningen, foreskrifterna och instruk-
tionerna om informationssakerhet

e sorjer for kommunikationshemligheter och doku-
mentsikerhet

e foljer sekretessbestimmelserna

e foljer informationssikerhetsinstruktionerna om
postnig, kopiering, skanning och arkivering

e foljer sikerhetsinstruktionerna och -rutinerna i
samband med placeringen, férvaringen och
hanteringen av posten

e foljer bestimmelserna och instruktionerna om
specialforsindelser

e sorjer fOr passagekontrollen samt sikerheten i
fraga om nycklar och lasning inom ramen for de
egna uppgifterna

e avlagsnar fel och brister som orsakar uppenbar fara
och informerar om dem enligt instruktionerna

e foljer arbetarskyddsbestimmelserna och férséker
minimera olycksfallsriskerna.

Siitt att visa yrkesskickligheten

Examinanderna visar sitt kunnande nir de skoter postning, skotsel av forsindelser,
skanning, kopiering, utskrivning, materialforradet och arkivering.

Bed6marna iakttar och bedomer deras arbete och ger en skriftlig bedomning av det.

Examinanderna kan komplettera sitt pavisande av kunnandet med dokument som tas
fram under examensprestationen. Dokumenten kan gilla exempelvis skotsel eller pris-
sittning av post, instruering av organisationens anstillda eller dokumentering av arki-

22




veringsuppgifter. Efter att dokumenten har bedomts utgér de en del av bedomnings-

materialet.

Examinandens bedomningsmaterial bestir av de utlitanden som bedémarna gett om
examenstillfallena, av de kompletterande dokument som bedémts och av examinandens

sjalvvardering.

3.4 Motestjanster (Grupp 1: valfri examensdel)

Krav pd yrkesskicklighet

Examinanden kan se till att moteslokaler dir i skick.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Planering av anvindningen av
moteslokaler

Examinanden

e forevisar moteslokaler pa ett sakkunnigt och
serviceinriktat sitt och vid behov dven pa ett
sdljande sitt

e beaktar i de praktiska arrangemangen begrins-
ningarna i anvindningen av lokalerna

e planerar anvindningen av moéteslokaler utifran
kundernas behov, de tillgingliga lokalerna och
anordningarna, serveringen och tidtabellen

e utarbetar vid behov ett lokalbokningssystem som
ar lattskott, t.ex. med ett kalkylprogram, samt
instruktioner om hur det anviands

e anvinder effektivt organisationens system for
bokning av lokal och bestillning av servering

e ger vid behov instruktioner om hur rumsbok-
ningssystemet fungerar

e ser till att de tjanster som kunden Onskar ska
kopas utifran finns tillgangliga och informerar
om eventuella avvikelser.

Forberedelse och utrustning av
moteslokaler

Examinanden

e sitter sig noggrant in i bestillningen och planerar
sitt arbete och gor upp ett tidschema for det

e ordnar och utrustar méteslokalen enligt kundens
behov och bestillningen

e sorjer for att alla skyltar, aven namnskyltar, ar
tydliga och felfria och 6verensstimmer med
instruktionerna.

Ombesérjande av méteslokaler

Examinanden

o Lkontrollerar att moteslokalen motsvarar
bestillningen och organisationens instruktioner

e ser till att méteslokalen motsvarar bestallningen

23



samt den niva som faststallts for den

e anvinder den tekniska utrustning som finns i
moteslokalen och ger vid behov kunden instruk-
tioner om hur den ska anvindas

e itgirdar snabbt och ansvarsfullt de felsituationer
som han/hon har ansvar for samt meddelar
omedelbart om brister eller fel enligt instruk-
tionerna

e sorjer for lokalernas och korridorernas ordning,
renhet, trivsel och funktionalitet inom ramen for
det egna ansvaret

e tar initiativ till fOrbéttring av funktionaliteten och
trivseln.

Prissattning och fakturering

Examinanden

e skoter prissittningen och faktureringen for de
moteslokaler som hor till det egna ansvars-
omradet

e meddelar enligt instruktionerna de uppgifter som
behovs vid faktureringen.

Examinanden kan betijtina kunder.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Kundservice

Examinanden

e beaktar i sitt arbete principerna fér god kund-
service och organisationens instruktioner

e beaktar kundgruppens kunders kulturbakgrund
och evenemangets natur nir han/hon ordnar
motestjansterna

e skoter de kringtjanster som beh6vs vid evene-
manget, om de ingar i uppgifterna

e betjinar kunderna pa flytande finska eller svenska
eller pa ett f6r organisationen viktigt frimmande
sprak samt skéter de oftast aterkommande kund-
servicesituationerna pa det andra inhemska
spraket och pa ett annat sprak

e hanterar kundernas feedback pa 6verenskommet
sitt och serviceinriktat

e skoter flexibelt och pé eget initiativ avvikande
situationetr.

Att soOrja for sitt yttre och sitt
upptridande

Examinanden

e klir sig enligt arbetsuppgiften och organisatio-
nens instruktioner

e foljer organisationens instruktioner i fraiga om sitt
yttre.
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Examinanden kan sorja for sikerheten i motestitinster.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Att sorja for sikerheten

Examinanden

e sorjer for sikerheten 1 enlighet med sitt ansvars-
omrade

e Overvakar omgivningen for att identifiera poten-
tiella sikerhetshot

e slir larm och varnar dem som befinner sig i
lokalerna 1 enlighet med direktiven

e sorjer for informationssakerheten i enlighet med
sin arbetsbeskrivning

e skoter kontakterna med myndigheterna enligt
situationens krav och instruktionerna

e skoter passagekontrollen enligt instruktionerna

e laser dorrar och ser till att belysningen fungerar
enligt instruktionerna och den egna
arbetsbeskrivningen.

Siitt att visa yrkesskickligheten

Examinanderna visar sitt kunnande nir de skoter uppgifter som ingar i kund- och lokal-

arrangemangen 1 motestjanster.

Bed6marna iakttar och bedomer deras arbete och ger en skriftlig bedomning av det.

Examinanderna kan komplettera sitt pavisande av kunnandet med dokument som tas
fram under examensprestationen. Dokumenten kan gilla till exempel planering av an-
vindningen av moteslokaler eller rapportering av anvindningen, genomférande av

kringtjanster eller instruktioner om passagekontrollen. Efter att dokumenten har bedomts
utgor de en del av bedémningsmaterialet.

Examinandens bedomningsmaterial bestir av de utlitanden som bedémarna gett om
examenstillfillena, av de kompletterande dokument som bedémts och av examinandens

sjalvvardering.
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3.5 Kundsamarbete (Grupp 2: valfri examensdel)

Krav pé yrkesskicklighet

Examinanden kan skota kundsamarbete.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Kundservice

Examinanden

e hiller aktivt kontakt med kunder inom ramen for
det egna ansvarsomradet

e tar aktivt reda pa kundernas behov och tillfreds-
stallelse

e ser till att organisationen har gett tillrdckligt med
instruktioner om hur kundsamarbetet ska skotas

e skoter kundservicen enligt sin arbetsbeskrivning
och uppdraget

e ir ansvarsfull och serviceinriktad vid kundservice

e foljer i avvikande situationer de givna instruktio-
nerna lugnt och bestimt

e hanterar kundfeedback pa det sitt som 6verens-
kommits om i organisationen

e anvinder uppfdljningen av organisationens kvali-
tet och kundtillfredsstillelse f6r utveckling av det
egna arbetet

e hanterar reklamationer pa det sitt som 6verens-
kommits om i organisationen.

Examinanden kan arbeta enligt avt

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

lakttagande av avtal

Fxaminanden
e iakttar noggrant de avtal som ingatts

e kommer i limpliga situationer med forslag pa hur
tjdnsteavtalet kan utvecklas utifran kundens be-
hov och g6r detta i enlighet med organisationens
instruktioner och de egna befogenheterna

e tar vid behov hjilp av en expert.

Examinanden klarar av kundforhan

dlingar.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Motes- och
forhandlingsfirdigheter

Examinanden

e foljer de allminna férhandlings- och métesruti-
nerna samt de rutiner som anvinds i den egna
organisationen

e ir interaktiv vid férhandlingar och respekterar alla
torhandlingsparters rittigheter.
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Uppforande

FExaminanden

uppfor sig vil i sitt arbete och foljer organisa-
tionens instruktioner

e foljer organisationens instruktioner i friga om sitt

yttre.

Examinanden kan avge rapporter om tjtinsterna och utveckla dem.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Rapportering

Examinanden

skoter rapporteringen enligt organisationens
rapporteringsprocess

anvinder de metoder och redskap som anvinds
for rapportering i organisationen

utarbetar rapporter enligt det egna ansvaret.

Utveckling av tjanster

Examinanden

tolkar kundfeedback

skoter olika typer av kundfeedback enligt
organisationens praxis

toreslar forbittringar 1 verksamheten utifran
erhallen feedback

skoter reklamationer utan dréjsmal enligt
organisationens praxis

deltar i utvecklingen av tjansten enligt den egna
arbetsbeskrivningen.

Examinanden kan sorja for sikerheten.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Att sorja for sikerheten

FExaminanden

beaktar tystnadsplikten samt informationssiker-
hetsfaktorerna i fraiga om affirs- och yrkeshem-
ligheter

e uppritthaller och utvecklar sikerheten i arbets-

miljon i enlighet med sin arbetsbeskrivning.

Siitt att visa yrkesskickligheten

Examinanderna visar sitt kunnande nir de i anknytning till kundsamarbete skoter
kontakter, forhandlingar, rapporteringar och utveckling av tjanster.

Bedomarna iakttar och bedomer deras arbete och ger en skriftlig bedomning av det.

Examinanderna kan komplettera sitt pavisande av kunnandet med dokument som tas
fram under examensprestationen. Dokumenten kan gilla till exempel behandling av
kundfeedback, skotsel av reklamationer eller rapportering. Efter att dokumenten har
beddmts utgdr de en del av beddmningsmaterialet.
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Examinandens bedomningsmaterial bestir av de utlitanden som bedémarna gett om
examenstillfallena, av de kompletterande dokument som bedomts och av examinandens

sjalvvardering.

3.6 Arbeteitelefonvaxel (Grupp 2: valfri examensdel)

Krav pd yrkesskicklighet

Examinanden kan skota kundservice i en telefonviixel.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Kundservice

Examinanden

e foljer vid arbete i telefonvixeln organisationens
direktiv och instruktioner och beaktar sitt ansvar
i arbetet

e skoter kundservicen i telefonvaxeln pa ett
serviceinriktat sitt och enligt organisationens
instruktioner

e skoter arbetet i telefonvixeln pa ett interaktivt
sitt och foljer principerna for god telefonkom-
munikation

e anvinder sakkunnigt den telefonteknik som be-
hovs i telefonvixeln,

e kommunicerar genom e-post pa ritt sprak, tyd-
ligt och forstaeligt i situationer som anknyter till
arbetet i telefonvaxeln

e har den kunskap om organisationens verksam-
het, kontor och lokaler som dr nédvindig

e kopplar samtal till organisationens ansvariga
personer enligt de 6verenskomna instruktion-
erna

e skoter svira servicesituationer i telefontjansten
kundorienterat och enligt organisationens
instruktioner

e beaktar i sitt arbete de utmaningar som beror pa
téretagens och kundernas kulturella mangfald

e betjinar kunder pa flytande finska, svenska eller
organisationens arbetssprak och ger kunder
instruktioner om vart de kan vianda sig pa det
andra inhemska spraket och pa minst ett annat
sprak som dr viktigt med tanke pa kundservicen

e vinder sig vid behov till experter.
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Examinanden behiirskar tekniken i arbetet i telefonvixel.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Anvindning av tekniken 1 en
telefonvixel

Examinanden

e anvinder ritt, mangsidigt och effektivt telefon-
vixeltekniken och programvaran pa sin arbets-
plats

e foljer gillande lagstiftning och instruktioner
samt de gillande allmidnna arbetsprinciperna i
telefonvixeln

e o0r upp rapporter om arbetet 1 telefonvaxeln
enligt de 6verenskomna mallarna och
maitkriterierna

e ger organisationens personal rad om fragor som
giller telefonvixelns funktion 1 enlighet med
den egna arbetsbeskrivningen

e vinder sig vid behov till experter.

Sakerhet

Examinanden

e foljer sikerhetsinstruktionerna for arbetet i
telefonvixeln

e foljer i eventuella avvikande situationer instruk-
tionerna for dem

e antecknar enligt instruktionerna identifikations-
uppgifterna f6r storande samtal

e fungerar i utrymningssituationer enligt instruk-
tionerna och det egna ansvaret.

Examinanden kan uppriitthdlla sitt vilbefinnande i arbetet och utveckla sitt arbete.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Uppritthallande av vilbefinnandet 1
arbetet

FExaminanden

e staller ergonomiskt korrekt in redskapen pa sin
arbetsplats

e hiller de pauser som hor till
e underhiller milmedvetet sin rOst och talteknik

e tar initiativ till férbattring av vilbefinnandet i
arbetet och ergonomin

e foreslar forbittringar av arbetet, arbetsredskap-
en och rutinerna

e vinder sig vid behov till experter.

Siitt att visa yrkesskickligheten

Examinanderna visar sitt kunnande nir de arbetar i en telefonvaxel.

Bed6émarna iakttar och bedomer deras arbete och ger en skriftlig bedomning av det.
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Examinanderna kan komplettera pavisandet av sitt kunnande med dokument som even-
tuellt tas fram under examensprestationen. Dokumenten kan gilla till exempel instruk-
tioner om anvandningen av telefonvaxeln eller instruerande av anvindarna. Efter att
dokumenten har bedomts utgor de en del av bedomningsmaterialet.

Examinandens bedomningsmaterial bestir av de utlitanden som bedémarna gett om
examenstillfillena, av de kompletterande dokument som bedémts och av examinandens

sjalvvirdering.

3.7 Anvandning av audiovisuell och informationsteknisk utrustning
samt programvara och handledning i anvandningen av dem

(Grupp 2: valfri examensdel)

Krav pé yrkesskicklighet

Examinanden kan anviinda audiovisvell utrustning i moteslokaler.

Foremdl for bedomningen

Bedomningskriterier

Anvindning av audiovisuell
utrustning

FExaminanden

sitter igang en videoprojektor

kopplar pa ett ljudatergivningssystem

installerar en TV och kringutrustning till den
anvinder annan audiovisuell utrustning som
behovs 1 moteslokalen enligt kundernas behov
forklarar vid behov for kunden de tekniska och
tunktionella begrinsningarna 1 méteslokalernas
utrustning

ser till att utrustningen ar 1 funktionsdugligt skick
och att de uppdateras

deltar i utarbetandet av instruktioner om anvand-
ningen av moteslokalerna 1 egenskap av sakkunnig
1 anvandning av den audiovisuella utrustning som
finns till f6rfogande 1 organisationen

instruerar kunder i1 anvindningen av utrustning pa
flytande finska eller svenska samt pa minst ett an-
nat sprak som ér viktigt med tanke pa kundservi-
cen, och ger kunden instruktioner om vart den
kan vinda sig pa det andra inhemska spraket

ordnar vid behov underhall av utrustning enligt
den egna organisationens direktiv/instruktioner.
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Examinanden kan anvinda informationsteknisk utrustning i moteslokaler.

Foremdl for bedomningen Bedomningskriterier
Anvindning och underhall av Examinanden

informationsteknisk utrustning

e sitter i ritt tid iging moteslokalernas datorer och
annan informationsteknisk utrustning

e anvinder och forvarar extern minnesutrustning
enligt instruktionerna

e kopplar audiovisuell utrustning till datorn och
hjidlper kunden att anvinda den

o ger till att skrivaren med tillbeho6r ar 1 funktions-
dugligt skick

e forklarar vid behov for kunden de tekniska och
funktionella begrinsningarna i den informations-
tekniska utrustningen

o ser till att moteslokalernas informationstekniska
utrustning ar 1 funktionsdugligt skick och ordnar
vid behov underhall av den 1 enlighet med organi-
sationens direktiv eller instruktioner

e sorjer fOr den tekniska sikerheten hos métesloka-
lernas utrustning,.

Examinanden kan anvinda dataprogrammen i mateslokalen.

Foremdl for bedomningen Bedomningskriterier
Anvindning av dataprogram Examinanden

e anvinder smidigt de presentationsgrafik-, ordbe-
handlings- och kalkylprogram samt andra prog-
ram som behovs i den utrustning som finns 1
moteslokalen

e behirskar operativsystemet i den arbetsstation
som han/hon anviander

e anvinder de ljuditergivnings- och multimedie-
program som finns i méteslokalen enligt kundens
behov

e instruerar serviceinriktat i anvindningen av ett
torhandlingsprogram

e forklarar vid behov for kunden de tekniska och
funktionella begrinsningarna i programvaran

e vinder sig vid fel och problem sa snabbt som
mojligt till sakkunniga.
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Examinanden kan instruera i anviindningen av audiovisuell och informationsteknisk
utrustning samt programvara som anknyter till moteslokaler.

Foremdl for bedomningen Bedomningskriterier
Anvindning av utrustning och Examinanden
programvara e instruerar kunder i anvindningen av utrustning

som finns i moteslokalen samt i basfunktionerna i
de vanligaste programmen

e ger handledning i de vanligaste anordningarnas,
programmens och filformatens kompatibilitet

e ger kunden i forvig de uppgifter som behévs om
den utrustning och de program som anvinds 1
moteslokalen samt om deras eventuella kompati-
bilitet med kundens utrustning

e informerar kunden om vilka anslutningar som ar
tillitna 1 moteslokalen

e piaminner kunden om att beakta informations-
sakerheten.

Siitt att visa yrkesskickligheten

Examinanderna visar sitt kunnande i relation till kraven pa yrkesskicklighet nir de instru-
erar kunder i en moéteslokal 1 anvindningen av audiovisuell och informationsteknisk
utrustning och i programvara samt nir de utfor andra uppgifter i anknytning till underhall
av utrustning och programvara.

Bedoémarna iakttar och bedomer deras arbete och ger en skriftlig bedomning av det.

Examinanderna kan komplettera sitt pavisande av kunnandet med dokument som tas
fram under examensprestationen. Dokumentet kan vara till exempel en bruksanvisning
tor audiovisuell utrustning i en moteslokal. Efter att dokumentet eller dokumenten har
bedomts utgdr de en del av bedomningsmaterialet.

Examinandens bedomningsmaterial bestar av de utlitanden som bedémarna gett om
examenstillfillena, av de kompletterande dokument som bedémts och av examinandens
sjalvvardering.

3.8 Examensdel fran yrkesexamen for vaktare:
Grunderna for vaktarens arbete (Grupp 2: valfri examensdel)

Examinanderna kan inkludera examensdelen Grunderna i viktarens arbete, som ingar i
yrkesexamen for viktare, som en valfri del 1 sin examen. Betyget 6ver avliggandet av den-
na examensdel utfirdas av examenskommissionen inom sakerhetsbranschen. Examens-
kommissionen f6r expeditionsvakt erkinner denna examensdel som en del av yrkesexa-
men for expeditionsvakt pa basis av betyget.
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3.9 Examensdel fran yrkesexamen for vaktare:
Grundkurs for vaktare (Grupp 2: valfri examensdel)

Examinanderna kan inkludera examensdelen Grundkurs for viktare, som ingar i yrkes-
examen for vaktare, som en valfri del i sin examen. Betyget 6ver avliggandet av denna
examensdel utfirdas av examenskommissionen inom sikerhetsbranschen. Examens-
kommissionen f6r expeditionsvakt erkinner denna examensdel som en del av yrkes-
examen f6r expeditionsvakt pa basis av betyget.

3.10 Examensdel fran yrkesexamen for vaktare:

ﬁvervakning av ordningen (Grupp 2: valfri examensdel)

Examinanderna kan inkludera examensdelen Overvakning av ordningen, som ingér i
yrkesexamen for viktare, som en valfri del 1 sin examen. Betyget 6ver avliggandet av
denna examensdel utfirdas av examenskommissionen inom sikerhetsbranschen.
Examenskommissionen for expeditionsvakt erkidnner denna examensdel som en del av
yrkesexamen for expeditionsvakt pa basis av betyget.
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