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1 Luku

NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 8 Nayttotutkinnot

Niyttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulu-
tuksessa, tydelimissi ja harrastuksissa hankittua osaamista kisitellddn yhteni
kokonaisuutena siten, ettd osaaminen voidaan hyddyntii tutkinnoissa vaaditun
ammattitaidon niytdissi.

Niyteotutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat tydeldmisti
ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtivikokonaisuuksista, joille on ominaista
toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys, ammattitaidon monipuolisuus seki
tydprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammatti-
pitevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta tydprosessista itsendiseksi
ja arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Niytot jirjestetdin ja suoritetaan joustavasti
tutkinnon osa kerrallaan. Koko tutkinnon sijasta tavoitteena voi olla my®s tietyn tai
tiettyjen tutkinnon osien suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on pitevyystyypitys, jonka
katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa keskitytdin ammatin
ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen
ammattikdytintdon. Vaatimukset kattavat myos tydelimissi tarvittavan kielitaidon
ja sosiaaliset valmiudet.

2 8§ Nayttotutkintoihin valmistava koulutus

Niyttotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisiintdisesti tutkinnot suoritetaan
kuitenkin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistavan koulutuksen jirjestdjian tulee vahvistaa opetussuunnitelma tutkin-
tojen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen sisiltyvit niytot on jisennettivi
tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jirjestidjin velvollisuutena on jirjestid
ndytdt osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuutena on osallistua
ndyttoihin osana opintojaan.

Ammatillisena peruskoulutuksena suoritettavaan perustutkintoon sisiltyvit
yhteiset opinnot eivit ole pakollisia koulutuksessa, joka valmistaa ndyttstutkintona
suoritettavaan perustutkintoon. Niiden tavoitteet tulee ottaa kuitenkin soveltuvin
osin huomioon opetussuunnitelmassa ja opetuksen jirjestimisessi.

3 8§ Ammattitaidon osoittamistapojen ja tutkintosuoritusten arvioinnin
yleiset perusteet

ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista ja tydtoimintavalmiuksista
suhteessa tutkinnon perusteissa miiriteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja arvioin-



tikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla tekemisessi ja tydssd toimimisessa.
Taito tai osaaminen on arvioitava pidsddntoisesti suoraan vastaavasta tyétoimin-
nasta.

Niyttdympiriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman realistinen. Arvioin-
nissa tulee kiyttid monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointi-
menetelmii kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyji, aikaisempia dokumen-
toituja niyttdjd sekd itse- ja ryhmiarviointia. Niytot tulee jirjestdd tutkinnon
osittain siten, ettd niissi voidaan arvioida ammatinhallinnan kannalta keskeisten
tavoitteiden saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisesti huomiota.

Huomio tulee kiinnittdd ydintaitoihin, tydn perustana olevan tiedon hallintaan,
tydmenetelmien, tyovilineiden ja materiaalien hallintaan seki tydprosessin hallin-
taan. Seki arvioinnin kohteet ettd kriteerit johdetaan vastaavan tutkinnon osan
ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin kohteisiin perustuvat arviointikriteerit
kuvaavat ja tismentivit eritasoisia suorituksia. Kriteereilld ilmaistaan kynnykset,
joiden avulla erotellaan eritasoiset suoritukset.

2 Luku

INFORMAATIO- JA KIRIASTOPALVELUALAN AMMATTITUTKINNON
MUODOSTUMINEN

1 8 Tutkinnon osat

Informaatio- ja kirjastopalvelualan ammattitutkinto muodostuu jokaisella osaamis-
alalla kahdesta tutkinnon osasta. Ensimmiinen osa on kaikille yhteinen osa
Informaatio- ja kirjastotydn hallinta. Toinen osa on tutkinnon suorittajan oman
ammatillisen suuntautumisen mukainen valinnainen osa. Tutkinto on valmis, kun
molemmat osat on suoritettu hyviksytysti. Tutkinnon suorittaja voi lisiksi liittdd
tutkintoonsa osan Yrittdjyys.

Informaatio- ja kirjastopalvelualan ammattitutkinnon valinnaiset osaamisalat ovat
* Yleiset informaatio- ja kirjastopalvelut
*  Oppimisympiristdjen informaatio- ja kirjastopalvelut

* Tieteen ja erikoisalojen informaatio- ja kirjastopalvelut.

Yleiset informaatio- ja kirjastopalvelut -osaamisala on tarkoitettu henkildille, jotka
tyoskentelevit yleisissi kirjastoissa tai informaatiopalveluorganisaatioissa. He
tyoskentelevit joustavasti erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa ja -tehtivissi seki
tekevit aineiston- ja tiedonhallinnan perustehtivii.



Yleiset informaatio- ja kirjastopalvelut -osaamisalan tutkinnon osat ovat
* Informaatio- ja kirjastoty6n hallinta

* Yleisten informaatio- ja kirjastopalvelujen tuottaminen.

Oppimisymparistdjen informaatio- ja kirjastopalvelut -osaamisala on tarkoitettu
henkildille, jotka tyoskentelevit koulujen ja oppilaitosten kirjastoissa tai tehtivissi,
joissa tyoskentely edellyttdi kykyd toimia erilaisissa oppimisympiristdissd
yhteisydssi koulujen ja oppilaitosten kanssa.

Oppimisympiristéjen informaatio- ja kirjastopalvelut -osaamisalan tutkinnon osat
ovat

* Informaatio- ja kirjastoty6n hallinta

¢ Informaatio- ja kirjastopalvelujen tuottaminen oppimisympiristoissi.
) ) ] y

Tieteen ja erikoisalojen informaatio- ja kirjastopalvelut -osaamisala on tarkoitettu
henkilsille, jotka tydskenteleviit tieteellisten kirjastojen, erikoiskirjastojen tai yritys-
kirjastojen tietopalvelu- ja kirjastotehtivissi.

Tieteen ja erikoisalojen informaatio- ja kirjastopalvelut -osaamisalan tutkinnon osat
ovat

* Informaatio- ja kirjastoty6n hallinta

* Informaatio- ja kirjastopalvelujen tuottaminen tieteeseen, tutkimukseen ja
erityisaloille.

Vapaasti valittava tutkinnon osa kaikille osaamisaloille on

*  Yrittdjyys.

Tutkinto on valmis, kun molemmart tutkinnon osat on suoritettu hyviksytysti.
Tutkinnon suorittaja voi lisiksi liittdd tutkintoonsa osan Yrittéjyys.

3 Luku

INFORMAATIO- JA KIRIASTOPALVELUALAN AMMATTITUTKINNOSSA
VAADITTAVA AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Informaatio- ja kirjastopalvelualan ammattitutkinnon suorittaneella henkilslld on
laaja-alaiset taidot tydskennelld joustavasti kirjastoissa ja tietopalveluorganisaatioissa
palvelutehtivissi seki edellytykset ylldpitii ja kehittdd ammattitaitoaan. Tutkinnon
suorittaneet voivat sijoittua esimerkiksi kirjastovirkailijan ja kirjastosihteerin
tehtiviin.

Informaatio- ja kirjastopalvelualan ammattitutkinto on tarkoitettu henkilélle,



joka tydskentelee kirjasto- tai tietopalvelualalla. Hinelld on alalta jo perustiedot sekid
tybkokemusta. Henkil$ toimii palveluhaluisesti, vastuullisesti ja yhteistoiminnal-
lisesti organisaation sisdisissi ja ulkoisissa yhteyksissi. Ty edellyttidd hyvii yleis-
sivistystd, joustavuutta, kiinnostusta asiakastychon, erilaisten asiakkaiden ja asiakas-
ryhmien huomioon ottamista, oma-aloitteisuutta, tarkkuutta, muutosvalmiutta seki
jatkuvaa oman alan kehittymisen ja yhteiskunnallisen toimintaympiristén seuraa-
mista.

Tutkinnon perusteissa esitetty ammattitaito arvioidaan niytoin. Niyttdjen tulee
sisdltdd kattavasti osaamisalueen tehtivien edellyttimi ammatillinen osaaminen.

Tutkintotilaisuudet jirjestetdin aidossa tydympiristossi, jolloin osaaminen
osoitetaan tutkinnon suorittajan tydtehtivissi. Tarvittaessa ndyttdjd voidaan tiyden-
tdd sellaisessa ympiristossd, jossa tutkinnon edellyttimi ammattitaito voidaan
arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja jossa vaadittu ammatti-
taidon taso tdyttyy.

Informaatio- ja kirjastopalvelualan ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa
kerrallaan niin, ettd tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan
ammattitaitovaatimuksiin. Niytdissd tulee ilmetd tutkinnon suorittajan valmiudet ja
kyky muuntaa ja soveltaa taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristoissi.

Informaatio- ja kirjastopalvelualan ammattitutkintoon vaadittavan ammatillisen
osaamisen osoittamista varten huolehtii jokainen koulutuksen jirjestiji niytto-
tutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen hakeutumisen, tutkinnon suorit-
tamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilskohtaistamisesta
informaatio- ja kirjastopalvelualan ammattitutkinnon perusteiden mukaisesti.
Niytdt sovitetaan tutkinnon suorittajan omaan tyshén.

Osaamisen arviointi tehdéin tydelimin ja koulutustahojen edustajien kolmi-
kantaisena yhteistyéni. Arvioinnin tulee sisiltdd perustelut tutkinnon osan hyvik-
symisestd tai hylkdidmisesti.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seki
ammattitaidon osoittamistavat on kuvattu seuraavissa luvuissa seuraavaa periaatetta
noudattaen:

Taulukon kohta a Informaatio- ja kirjastopalvelualan ammattitutkinnon
ammattitaitovaatimukset on muodostettu tydelimin
tehtivi- ja taitoalueista.

Taulukon kohta b Arvioinnin kohteissa ilmaistaan ne ammattitaidon kannalta
keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa on kiinnitettivi
erityinen huomio.

Arviointikriteerit puolestaan ilmaisevat, kuinka tutkinnon
suorittajan on tyossdin suoriuduttava eli minki tasoista
osaamisen tulee olla.

Taulukon kohta ¢ Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on miiritelty
tutkinnon osan ndyttdihin, ndyttdympiristdihin ja
arviointimenettelyihin liittyvit vaatimukset.



KAIKILLE YHTEINEN TUTKINNON OSA

1 § Informaatio- ja kirjastotyon hallinta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* hyodyntii kirjastoverkostoa ja
muuta toimintaymparistod.

Kirjastoverkoston ja toiminta-

ymparistdn tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hahmottaa oman organisaationsa
osana laajempaa kirjastoverkostoa

* kiyttdd tyossdin kirjastoverkostoa
monipuolisesti ja tarkoituksen-
mukaisesti

* tydssidn noudattaa alan ja tehti-
viensi kannalta keskeisti lain-
sdddintod, esimerkiksi kirjastolaki,
tekijanoikeuslaki, julkisuuslaki,
ty6lainsdiddints, tietosuojaa koskeva
lainsdadints

* ottaa tyossdin huomioon kansain-
vilistymisen asettamat haasteet

* noudattaa tydssdin kestdvin
kehityksen periaatteita.

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* tydssddn kiyttdd ja soveltaa
informaatio- ja tietoteknologiaa.

Tietotekniikan hyddyntdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttdd joustavasti ja joutuisasti
tekstinkisittely-, taulukkolaskenta-
ja grafiikkaohjelmia

e osaa soveltaa tietoteknistid osaamis-
taan hakiessaan tietoverkoista
asiakkaan tarvitsemaa tietoa

* seurata informaatio- ja kirjastoalan
tehtivissi tarvittavien tietoteknisten
sovellusten ja kirjastoautomaation
kehitystd seki soveltaa niitd mah-
dollisuuksien mukaan omassa
tehtivissdin.




Tutkinnon osan suorittaja osaa
* toimia organisaation palvelu-
prosessissa.

Organisaation palveluprosessissa

toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiytedd kirjaston kokoelmaa moni-
puolisesti asiakastyossi tarvittavalla
tavalla

* hyodyntid asiakastyossdin myos
muiden kirjastojen kokoelmia

e kiyttdd tydssidn monipuolisesti
oman organisaation kiytdssi olevaa
kirjastojirjestelmii

* hoitaa lainausprosessiin sisiltyvit
tyotehtivit

* toimia taloudellisesti ja tehokkaasti

* toimia vuorovaikutustilanteissa
asiakaslihtoisesti, aktiivisesti ja
positiivisesti.

Asiakastydn hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia asiakastydssi vastuullisesti
organisaation arvojen, palveluidean
ja laatutavoitteiden mukaisesti

* ottaa toiminnassaan huomioon
organisaation sisdiset ja ulkoiset
asiakkaat seki heidin tarpeensa ja
odotuksensa

* kohdata asiakkaat yksilind myos
hankalissa palvelutilanteissa

* noudattaa hyvii kiytostapoja

* toimia asiakaspalvelutydssiddn ottaen
huomioon organisaation asiak-
kaiden erilaiset kulttuurit

* hoitaa palvelutilanteet asiakas-
lihtoisesti ja asiantuntevasti

* huolehtia omasta ja asiakkaiden
turvallisuudesta

* hoitaa oman vastuualueensa asiakas-
palvelun organisaation palvelu-
konseptin ja hyvin asiakaspalvelun
periaatteiden mukaisesti.
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Viestintd asiakastyosséd

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* palvella tyossiin asiakasta sujuvalla
suomen tai ruotsin kielelld

* hoitaa yleisimmin toistuvat asiakas-
palvelutilanteet toisella kotimaisella
ja yhdelld asiakaspalvelun kannalta
tirkeilld vieraalla kielelld

* kiyttiytymiselldin ja ulkoisella
olemuksellaan luoda myonteistd
kuvaa organisaatiosta

* vastaanottaa ja antaa rakentavaa
palautetta

* laatia tiedotteita, asiakirjoja tai
raportteja sujuvalla ja hyvilla
suomen tai ruotsin kielelld.

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* toimia tydyhteisonsi vastuullisena
jdsenend.

Oman organisaation ja sen toiminta-

periaatteiden tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kuvata oman organisaationsa
toiminta-ajatuksen ja arvot myds
ulkoisille sidosryhmien jisenille

* selvittdd organisaation toimintaa
ohjaavat periaatteet ja toimintatavat
tyoyhteison jisenille

* kuvata oman organisaationsa
toimintaympiristdssi tapahtuvien
merkittdvimpien muutosten vaiku-
tusta organisaation toimintaan

* hyodyntidd omassa tydssidn organi-
saation keskeisid tunnuslukuja

* sijoittaa oman tydtehtivinsi osaksi
oman organisaation toimintaa.

Tydyhteison jasenend toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e toimia vastuullisesti erilaisten
projektien ja tydryhmien jiseneni

* toimia organisaatiossa aktiivisesti ja
luotettavasti oman asemansa ja
vastuualueensa mukaisesti

* toimia tydyhteisdssidin vastuun-
tuntoisesti, oma-aloitteisesti ja
kustannustehokkaasti
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* huolehtia tydympiriston siisteydestd
ja viihtyisyydesti

* osoittaa toiminnassaan tilanne-
herkkyytti ja oikea-aikaisuutta

* ilmaista oman mielipiteensi raken-
tavasti ja ottaa huomioon muiden
nikokantoja

* toimia tasa-arvoisesti ottaen
huomioon eri kulttuureista tulevat
asiakkaat ja tydyhteison jisenet

* arvostaa omaa ty0tddn ja antaa arvon
myos muiden tydpanokselle

* kiyttiytymiselldin luoda positiivista
ja luottamuksellista ilmapiirii tys-
yhteisossiin

* hyddyntii organisaatiossa olevaa
hiljaista tietoa.

Oman tyon arviointi ja kehittdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e suunnitella, arvioida seki kehittid
maiiritietoisesti omaa ammatti-
taitoaan ja tyotdin

* suunnitella ajankdyttddin ja huo-
lehtia omasta tyokyvystddn ja
jaksamisestaan.

Perehdyttdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* opastaa tydyhteisén uusia ja muita
jasenid organisaatioon ja sen kiytin-
nén tydtehtiviin sekd toiminta-
ympiristdon ja tyén kannalta
merkittivien asiakkuuksien
hallintaan

* opastaa ja tiedottaa omalla asian-
tuntijuusalueellaan organisaation
muita jdseniid

* tiydentii tarvittaessa perehdytti-
miseen liittyvii aineistoa omalta
asiantuntijuusalueeltaan.
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¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi informaatio- ja kirjastopalvelu-
tyohon liittyvissd tydtehtivissidn. Arvioijat arvioivat hinen nidyttdnsi tut-
kinnon arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioin-
nistaan kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentii
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttoji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,

johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi

(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat).

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja

ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.

Arviointikeskustelun pditteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
paidttdd tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkdimisestd ja antaa siitd kirjal-

lisen lausunnon.

OSAAMISALA: YLEISET INFORMAATIO- JA KIRJASTOPALVELUT

2 8 Yleisten informaatio- ja kirjastopalvelujen tuottaminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja Kkriteerit

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* toimia organisaationsa aineiston- ja
tiedonhallintaprosessissa.

Aingiston valinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kertoa asiakaspalvelutilanteessa
aineiston valintaprosessin piikohdat
sekd valinnan tirkeimmit kriteerit
omassa organisaatiossa

* tehdi aineiston siilytykseen ja
poistamiseen liittyvit kdytdinnon
toimenpiteet.
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Aingiston hankinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kertoa asiakkaalle aineiston
hankintaprosessin vaiheet omassa
organisaatiossa

* hoitaa hankinnan keskeiset tys-
tehtivit

* toimia organisaation tilaus- ja
hankintaprosessin mukaisesti

* ottaa huomioon tydnsi kannalta
keskeiset sopimukset ja lisenssit

* hoitaa aineiston kiyttskuntoon
saattamiseen liittyvit tehtivit, kuten
tarroituksen ja muovituksen

* piivittdd, huoltaa ja korjata aineistoa
sovittujen toimintaperiaatteiden
mukaan.

Luetteloinnin ja sisallonkuvailun

periaatteiden hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttdd oman kirjastojirjestelmin
ulkopuolisia luettelointitietueiden
lihteitd, kuten yhteisluetteloita

* kiytedid luetteloinnin ja sisillon-
kuvailun keskeisid apuneuvoja ja
oppaita

* tallentaa aineistoa oman organisaa-
tion kirjastojirjestelmii kiyttden

* osoittaa tyonsi eri vaiheissa tunte-
vansa luetteloinnin ja sisillon-
kuvailun perusteet.

Tiedonhallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hankkia eri tiedonlihteistd tydssiin
tarvitsemaansa tietoa monipuolisesti
ja asiakkaan tarpeet huomioon
ottaen

* tehdi tiedonhakuja esimerkiksi
hakuteoksista, tietokannoista ja
Internetistid

e arvioida tiedon sopivuutta asiakkaan
tarpeisiin

* opastaa asiakasta tiedonhaussa,
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tiedonlihteiden valinnassa ja haku-
tuloksen arvioinnissa

* ohjata asiakkaita kiyttimiin itse-
niisesti heidin tiedontarpeidensa
kannalta keskeisii tietokantoja seki
Internetia.

Tutkinnon osan suorittaja osaa
¢ hoitaa asiakkuuksia.

Asiakkuuksien hankkiminen ja

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toteuttaa tiedotus- ja markkinointi-
toimenpiteitd suunnitellulla tavalla
itseniisesti tai yhteistydssi oman
tydyksikkonsi tai ulkopuolisten
toimijoiden kanssa

* laatia tiedotukseen ja markkinoin-
tiin liittyvid esitteitd ja muuta
tukimateriaalia

* toteuttaa oman kirjaston toimintaa
ja omaa tyotd tukevia pieni-
muotoisia asiakaskyselyji itsendisesti
tai yhteistydssi oman yksikon muun
henkilsston kanssa

* seurata toisten kirjastojen ja tieto-
palveluorganisaatioiden tiedotusta ja
markkinointia.

Asiakkuuksien hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* palvella erilaisia asiakkaita ja asiakas-
ryhmii heidin tarpeidensa mukaan

* osoittaa asiakastydssdin keskeisten
aineiston sisiltdalueiden, kuten
kaunokirjallisuuden ja muiden
tehtivialueensa kannalta keskeisten
sisiltdalueiden ja aineistolajien
tuntemusta

* suunnitella ja toteuttaa erilaisille
asiakasryhmille tarkoitettuja tilai-
suuksia ja tapahtumia seki kirjaston
toimintaa tukevia niyttelyiti itse-
niisesti tai yhdessd yksikén muun
henkilokunnan kanssa, kuten
kirjavinkkausta, satutunteja ja
kirjailijavierailuja
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* opastaa yksittiisid asiakkaita kir-
jaston kokoelmien kiytossi

* opastaa tarvittaessa asiakkaita
sihkoisessd asioinnissa

* kertoa asiakkaille muistakin kirjas-
ton palveluista seki eri tapahtumista

* suunnitella ja toteuttaa erilaisille
asiakasryhmille tarkoitettuja
opastamistilanteita.

Asiakkuuksien seuranta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e suunnitelman mukaisesti hoitaa
omalla vastuullaan olevia kumppa-
nuusasiakkaita, esimerkiksi paivi-
koteja, kouluja, jirjestoji.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi asiakastyon seki aineiston- ja
tiedonhallinnan tyotehtivissdin. Arvioijat arvioivat hinen niyttonsi
tutkinnon arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioin-
nistaan kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentii
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttojd.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttojen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat).

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttéihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun pditteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
padidttad tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkdimisestd ja antaa siitd kirjal-

lisen lausunnon.
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OSAAMISALA: OPPIMISYMPARISTOJEN INFORMAATIO- JA

KIRIASTOPALVELUT

3 8 Informaatio- ja kirjastopalvelujen tuottaminen oppimisympaéristdissa

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja Kkriteerit

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* toimia aineiston- ja tiedonhallinnan
prosesseissa.

Aineiston valinta
Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ toimia oman toimenkuvansa mukai-

sesti kirjastoaineiston valinta-
prosessissa

* kertoa asiakaspalvelutilanteissa
organisaation aineiston valinnan
tirkeimmiit kriteerit

* kuvailla organisaation aineiston
valintaprosessin piikohdat

* suorittaa aineiston siilytykseen ja
poistamiseen liittyvit kdytinnon
toimenpiteet.

Aingiston hankinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kertoa asiakkaalle organisaation
aineiston hankintaprosessin pii-
kohdat

* hoitaa hankinnan keskeiset tyo-
tehtivit organisaation tilaus- ja
hankintaprosessin mukaisesti

* ottaa tydssiin huomioon oman

organisaationsa aineiston hankintaa

ja kiyttod sddtelevit sopimukset ja
lisenssit
* hoitaa aineiston kiyttokuntoon

saattamiseen liittyvit tehtivit, kuten

tarroituksen ja muovituksen

* piivittdd, huoltaa ja korjata aineistoa

sovittujen toimintaperiaatteiden
mukaan.

Luetteloinnin ja siséllonkuvailun

hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* osoittaa tyonsi eri vaiheissa
luetteloinnin ja asiasanoituksen
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perusteiden tuntemusta esimerkiksi
suorittaessaan tallennusta tieto-
kantaan ja tehdessdin tiedonhakua
tietokannasta

* tallentaa aineistoa oman organi-
saation kirjastojirjestelmii kiyttien

* kiyttid luetteloinnin ja sisillon-
kuvailun keskeisid apuneuvoja ja
oppaita.

Tiedonhallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tehdi tiedonhakuja esimerkiksi
hakuteoksista, tietokannoista ja
Internetisti

* hankkia tyossiin tarvitsemaansa
tietoa monipuolisesti eri tiedon-
ldhteistd ottaen huomioon asiak-
kaiden tarpeet

* suorittaa lihteiden valintaa ja
arvioida tiedon luotettavuutta

* opastaa asiakasta tiedonhaussa,
tiedonlihteiden valinnassa ja
hakutuloksen arvioinnissa.
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Tutkinnon osan suorittaja osaa
¢ hoitaa asiakkuuksia.

Asiakkuuksien hankkiminen ja

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* suunnitella ja toteuttaa tiedotus- ja
markkinointitoimenpiteiti kirjaston
toimintaymparistossid

* luoda tiedotuksen ja markkinoinnin
avulla myénteistd kuvaa kirjastosta
omassa taustayhteisossi

* toteuttaa oman kirjaston toimintaa
tukevia asiakaskyselyitd itseniisesti
tai yhteistydssi oman yksikon muun
henkilskunnan kanssa

* toimia sisdisen yrittdjyyden peri-
aatteita noudattaen.

Asiakkuuksien hoitaminen
Tutkinnon suorittaja osaa
¢ toimia oman toimenkuvansa




mukaisesti yhteistydssd opetus-
henkiléston kanssa kirjasto-
toiminnan kehitystehtivissi,
esimerkiksi kirjastotyéryhmissi ja
opetussuunnitelmatydssi

opastaa yksittiisid asiakkaita
kokoelmien ja palvelujen kiytossi

suunnitella ja toteuttaa itseniisesti
kirjaston toimintaa tukevia esittelyji
ja ndyteelyitd

suunnitella ja toteuttaa yhteistydssi
opetushenkildston kanssa opetus-
tyotd tukevien aineistojen esittelyji
ja ndyteelyiti.

Oppimisympériston hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttdd omassa tydympiristdssiin
kiytdssi olevaa oppimisympiristod

* hyodyntii erilaisia pedagogisia
lihestymistapoja omassa tyo-
ympiristossdin

* suunnitella ja toteuttaa erilaisille
asiakasryhmille tiedonhallinta-
taitojen opetusta yhteistydssi
opetushenkildston kanssa.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa paivittiisissi asiakastydhon seki aineiston- ja
tiedonhallintaan liittyvissd tydtehtivissddn. Arvioijat arvioivat hinen niyt-
tonsi tutkinnon arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat
arvioinnistaan kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiyden-
tdd dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttdji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetdin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tydnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat).



Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.

Arviointikeskustelun pditteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
paittdi tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkdimisestd ja antaa siitd kirjal-

lisen lausunnon.

OSAAMISALA: TIETEEN JA ERIKOISALOJEN INFORMAATIO- JA

KIRIASTOPALVELUT

4 § Informaatio- ja kirjastopalvelujen tuottaminen tieteeseen, tutkimukseen

ja erikoisaloille

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* toimia aineiston- ja tiedonhallinta-
prosesseissa.

Aingiston valinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* oman toimenkuvansa edellyttimalld
tavalla osallistua aineiston valinta-
prosessiin

* tehdi tarvittaessa keskeiset aineiston
siilytykseen ja poistoon liittyviit
kidytinnon toimenpiteet sovittujen
toimintaperiaatteiden mukaisesti.

Aineiston hankinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* seurata tilatun aineiston saapumista
ja tarvittaessa reklamoida tilauksista
kiytossi olevaa kirjastojirjestelmid
hyédyntien

* hoitaa aineiston kiyttokuntoon
saattamiseen liittyvit tehtivit, kuten
tarroituksen ja muovituksen

* piivitedd, huoltaa ja korjata aineistoa
sovittujen toimintaperiaatteiden
mukaisesti.
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Luetteloinnin ja siséllonkuvailun

hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* oman toimenkuvansa mukaisesti
tallentaa aineistoa oman organisaa-
tion kirjastojirjestelmii kiyttien

* hyddyntid tydssiddn ko. tieteen- tai
toimialan kiyttimii luettelointi-
formaattia, esimerkiksi osaa lukea tai
tulkita formaatin tarjoamaa tietoa
asiakaspalvelussa

* kiyttid luetteloinnin ja sisillon-
kuvailun keskeisid apuneuvoja ja
oppaita

* hyddyntid oman kirjaston tieteen-
tai toimialan keskeisid asiasanastoja.

Tiedonhallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tehdi tiedonhakuja esimerkiksi
hakuteoksista, tietokannoista ja
Internetistd

* hankkia tyossiin tarvitsemaansa
tietoa monipuolisesti eri tiedon-
lihteisti ottaen huomioon asiak-
kaiden tarpeet

e suorittaa lihteiden valintaa

* arvioida tiedon sopivuutta asiakkaan
tarpeisiin

* huomioida tiedon vilitysti sditelevit
julkaisuprosessin ja julkaisu-
maailman tekijinoikeudelliset
periaatteet, esimerkiksi elektronisiin
julkaisuihin liitcyvirt tarkat lisenssi-
ehdot.

Tutkinnon osan suorittaja osaa
¢ hoitaa asiakkuuksia.

Asiakkuuksien hankkiminen ja

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tiedottaa asiakkaalle oman
kirjastonsa tarjoamista palveluista ja
kiyttdjikoulutuksista

* asiakkaan tiedontarpeen pohjalta
ohjata asiakasta hyodyntimain
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tiedonhaun tietokantoja itseniisesti
¢ tiedottaa asiakkaalle tiedonhaun
menetelmisti ja kanavista.

Asiakkuuksien hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* opastaa asiakkaita kirjaston
kokoelmien ja palvelujen kiytossi

* toimia oman toimenkuvansa mukai-
sesti yhteistyssd opetus- tai organi-
saation muun henkilston kanssa

* tiedottaa asiakkaille muuttuneista
lainauskaytinnoisti

* tunnistaa asiakkaan tarvitseman
tiedon tarpeen

* oman toimenkuvansa edellyttimalld
tavalla tehdi asiakkaan toimeksi-
annon pohjalta tiedonhakuja tarjolla
olevia hakustrategioita kiyttien.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:
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1.

2.

Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa péivittiisissi asiakastydhon sekd aineiston- ja
tiedonhallintaan liittyvissd tydtehtivissidn. Arvioijat arvioivat hinen niyt-
tonsi tutkinnon arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat
arvioinnistaan kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiy-
dentiid dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan
ndyttdjd. Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttojen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
yttojen j p

johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi

(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat).

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttéihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
paddttad tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkdimisestd ja antaa siitd kirjal-

lisen lausunnon.




VAPAASTI VALITTAVA TUTKINNON OSA

5 § Yrittajyys

Tutkinnon suorittaja on oikeutettu vapaasti liittimiin yrittdjyyden osaksi
tutkintoaan. Tdmin vapaasti valittavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset,
arvioinnin kohteet ja kriteerit edellyttivit seuraavia asioita:

a) Ammattitaitovaatimukset b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ arvioida henkilskohtaisia mahdol- Omien yrittajavalmiuksien arvioiminen
lisuuksiaan ja valmiuksiaan toimia Tutkinnon osan suorittaja osaa
mahdollisesti alan yrittdjina. e arvioida, mitkd omista valmiuksista

tukevat menestymistd ja toimimista
yrittdjini, seki eritelld timin perus-
teella omia arvojaan

* laatia itselleen asiantuntijoiden
opastuksella kehittymissuunnitelman
yrittdjinid toimimiseksi.

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e tarkastella alaa ja sen tarjoamia Yrityksen toimintaedellytysten
yritystoiminnan kiynnistimisen ja selvittaminen
kehittimisen mahdollisuuksia ja Tutkinnon osan suorittaja osaa
riskeji. * tarkastella oman toimialansa tule-

vaisuuden nikymii ja kehitysti seki
litketoimintamahdollisuuksia oman
yritystoiminnan kdynnistimiseksi

* arvioida kriittisesti ja rakentavasti
oman mahdollisen yrityksensi
toiminnan tuloksellisuutta ja kan-
nattavuutta eli eldttdiko yritys

* tarkastella yrittdjyyted yrictdjin
toiminnan vastuiden ja velvoitteiden
nikokulmasta

* tarkastella yrittdjyyttd myos tyon-
antajana toimimisen nikokulmasta.

Tutkinnon osan suorittaja osaa
e kehittdi alustavan litkeidean omalle | Liikeidean laadinta

yritykselleen ja miiritelld sithen Tutkinnon osan suorittaja osaa
sopivia yritystoiminnan aloitus- * vertailla vaihtoehtoisia tapoja kiyn-
tapoja ja -muotoja. nistdd yritystoimintaa ja keskustella

asiantuntijoiden kanssa oman
mahdollisen yritystoimintansa
vaihtoehdoista
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* kehittdd yhdessd asiantuntijoiden
kanssa yritykselleen alustavan
liikeidean ja tietii, millaisia talou-
dellisia, tuotannollisia ja henkisid
resursseja mahdollisen yritys-
toiminnan aloittaminen vaatii

* arvioida asiantuntijoiden kanssa
yritysideansa onnistumisen
mahdollisuuksia.

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* luoda asiakas- ja verkostosuhteita.

Asiakas- ja verkostosuhteiden

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* pohtia erilaisia vaihtoehtoja
verkostoitumisessa

¢ rakentaa omien mahdollisuuksiensa
rajoissa yrityksen jatkuvuuden
kannalta merkityksellisid asiakas-,
toimittaja- ja muita verkostosuhteita

¢ hahmotella em. verkosto-
kumppanien kanssa sopimuksia
asiantuntijapalveluja hyodyntien.

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* toimia yritystoiminnan talouden

tirkeimpid periaatteita noudattaen.

Taloudellinen toiminta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e valita yrityksen kannattavuutta
parantavia toimintavaihtoehtoja

* hinnoitella omia palvelujaan ottaen
huomioon seki kannattavuuteen
ettd markkinoihin vaikuttavat tekijit

* ottaa jonkun esimerkkiyrityksen
tilinpddtoksesti selville sen pai-
oman, varallisuuden, maksukyvyn ja
tuloksen

* pohtia taloudellisen toimintansa
kehittimismahdollisuuksia tarvit-
taessa yhteistyossi asiantuntijoiden
kanssa

* arvioida yleiselld tasolla yrityksensi
tuottamaa taloudellista tulosta

* hankkia asiantuntijapalveluja
verotuskysymysten ratkaisemiseen.
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Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttdd asiantuntijapalveluja. Asiantuntijapalvelujen kaytto

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hakea yrityksen perustamisessa ja
toiminnan eri vaiheissa tarvitse-
maansa tietoa ja asiantuntijapalvelua.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa arvioida
omia valmiuksiaan toimia yrittdjind. Hin osaa tarkastella yritystoiminnan menesty-
misedellytyksii, laatia mahdollisen yrityksensi toiminnalle liikeidean ja laskea,
kannattaako ajateltu toiminta ja elittiiko se yrittdjin. Hin osaa hyddyntii erilaisia
verkostoja ja asiantuntijapalveluita yritystoimintaa harkitessaan ja aloittaessaan.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa

toimimalla tydtehtivissi, joissa hin kartoittaa mahdollisen oman
yrityksen toiminnan edellytyksii ja riskejd

— laatimalla omalle yritykselleen alustavan liikeidean

— tdydentimilli liikeideaansa toiminnan edellytyksii ja riskeji kartoittavilla
selvityksilld ja laskelmilla seki

— laatimalla suunnitelman, miten hin itse kehittyy yrittdjina.

Elinkeinoelimiin, yrittdjyyden ja opetusalan asiantuntijat antavat arvionsa
tutkinnon suorittajan toiminnasta, laaditusta liikeideasta seki siihen liitty-
vistd kartoituksista ja laskelmista. Tutkinnon osan suorittaja tekee myés
omasta osaamisestaan itsearvioinnin, jossa hin arvioi omaa toimintaansa,
litkeideaansa ja sen laatimiseen liittyneitd selvityksid. Arvioinnit kootaan
arviointiaineistoon.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetdin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja seki elinkeinoelimin ja yricti-
jyyden asiantuntijat ja opetusalan edustaja. He arvioivat yhdessi keskustellen
arviointiaineiston perusteella yrittijiksi aikovan tutkinnon suorittajan kykyi
toimia yrittdjini ja valmiuksia tehd ratkaisuja yritystoiminnan mahdollisesta
aloittamisesta. Arviointikeskustelun pditteeksi arvioijaryhmai pitid kokouk-
sen, jossa se paittdd tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkddmisesti ja antaa
siitd kirjallisen lausunnon.




