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1. Tutkinnon osat

1.1. Sihteerina toimiminen

Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja osaa ##
* toimia tyOyhteistssddn organisaation toimintaperiaatteiden mukaisesti ##
* hoitaa ulkoista ja sisdistd asiakaspalvelua ##
» hyo6dyntda tieto- ja viestintdtekniikkaa sekéd hoitaa asiakirjahallintaa ##

» kehittdd omaa ammattitaitoaan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia kokonaisuuksia,
joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtdvissd, jotka voivat olla esimer-
kiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja toimii organisaatiossaan sihteerin tehtidvissd. Han hoitaa asiakaspalve-
lutilanteita ja laatii niihin liittyvét kirjalliset dokumentit. Hdn kdyttdd organisaation tietotek-
nisid ohjelmia ja hakee ja vilittda tietoa organisaation sisdisten tarpeiden mukaisesti. Lisdksi
hén toimii yhteyshenkil6na erilaisiin sidos- tai tyéryhmiin. Hén tuottaa kirjallista materiaalia
organisaatioin ohjeiden mukaan, esimerkiksi tarjouksia, tilauksia tai muistioita.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorittamista koske-
vaan suunnitelmaan madriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista arvioista. Tutkinnon suo-
rittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan
perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TOIMIA TYOYHTEISOSSAAN OR-
GANISAATIO TOIMINTAPERIAATTEIDEN MUKAISESTI.

Toimintaympériston ja oman organisaation hallinta

toteuttaa organisaationsa strategiaa ja noudattaa sen toimintatapoja

noudattaa ty6honsa liittyvid keskeisid sdddoksid, méadrdyksia ja ohjeita

* seuraa toimintaympdristdssd tapahtuvia muutoksia ja ottaa ne huo-
mioon tydssaan

+ kadntyy tydssddn asian hoitamisen kannalta oikeiden henkil6iden puo-

leen.

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit




Tutkinnon osat

Tyoyhteisossa tai -ryhmaéssa toimiminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

toimii vastuullisesti ja luotettavasti omassa tytyhteisosséddn tai -ryh-
massddn ottaen huomioon oman asemansa ja vastuualueensa
osallistuu organisaation palavereihin, huolehtii kdytdnnon jarjestelyis-
td ja laatii muistion

ilmaisee oman mielipiteensd rakentavasti ja ottaa huomioon muiden
ndkokantoja

hoitaa tyotehtdvénsa joustavasti, tehokkaasti, vastuuntuntoisesti ja laa-
dukkaasti

tuo oman osaamisensa ja tyonsa arvostuksen esille myonteiselld tavalla
osallistuu tyoyhteisonsa viihtyisyyden, jarjestyksen ja toimivuuden yl-
lapitoon

arvioi asioiden tarkeyden ja kiireellisyyden seka toimii sen mukaisesti
vastaanottaa ja antaa rakentavaa palautetta

perehdyttdd ja opastaa organisaation jdsenid tarvittaessa

neuvoo tyoyhteison jasenid toimistotekniikan ja -ohjelmien kaytdssa.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA HOITAA ULKOISTA JA SISAISTA ASIAKAS-

PALVELUA.

Asiakaspalvelutilanteiden hoitaminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

hoitaa sisdiset ja ulkoiset palvelutilanteet asiakasldhtdisesti ja asian-
tuntevasti

toimii asiakastydssa vastuullisesti organisaation arvojen, palveluidean
ja laatutavoitteiden mukaisesti

osoittaa palvelutilanteissa hyvia kdytostapoja ottaen huomioon eri kult-
tuurit

tekee yhteisty6ta eri sidosryhmien kanssa asetettujen tavoitteiden mu-
kaisesti

osallistuu erilaisten asiakastilaisuuksien ja matkojen jérjestdmiseen so-
vitulla tavalla.

Viestinta asiakaspalvelutehtavissa

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

viestii asiakaslahtoisesti, joustavasti ja tehokkaasti erilaisissa tilanteis-
sa eri viestintdvélineitd kédyttden

palvelee organisaation ulkoisia ja sisdisid asiakkaita sujuvalla suomen
tai ruotsin kielelld tai organisaation kayttamalla tyokielelld

hoitaa yleisimmin toistuvat asiakaspalvelutilanteet myos toisella koti-
maisella kielelld ja yhdella vieraalla kielelld

luo kéyttaytymiselldédn ja ulkoisella olemuksellaan mydnteisté yritys-
kuvaa

tuottaa viestinnallisesti selkeitd asiakirjoja ja esityksid suomen kielella
tai ruotsin kielelld tai organisaation tyokielelld

tuottaa asiakirjoja ja esityksid yhdelld vieraalla kielelld organisaation
tarpeiden mukaan.
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Tiedon hankinta ja vilittiminen asiakaspalvelutehtivissa

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

kayttad erilaisia tietoldhteitd ja verkostoja tiedon hankinnassa

valitsee kdytettdvissd olevasta tiedosta tydyhteison tai tehtdvien kan-
nalta olennaiset asiat

ottaa omassa tydssddn huomioon tietoturvan ja -suojan velvoitteet
valittdd tietoa organisaation asiakaspalveluprosessien ja toimintaperi-
aatteiden mukaisesti.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA HYODYNTAA TIETO- JA VIESTINTA-
TEKNIIKKAA SEKA HOITAA ASIAKIRJAHALLINTAA.

Tietotekniikan hallinta

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

hallitsee tydssddn tarvittavat tietojdrjestelmdt ja kdyttdad niitd tyonsa
vaatimalla tavalla

pystyy hoitamaan ty6honsa liittyvédt ongelmatilanteet tietotekniikassa
ja -vélineissa

tunnistaa tietoturvaan liittyvat riskit ja toimii omassa tydssadn tietotur-
vavelvoitteiden mukaisesti

toimii salassa pidettdvien tiedostojen sdilyttamisessa ja havittdmisessa
organisaation ohjeiden mukaisesti

seuraa tieto- ja viestintdtekniikan kehitystd ja tekee tarvittaessa kehit-
tdmisehdotuksia.

Asiakirjahallinta

Hyviéksytyn suo-
rituksen kriteerit

muokkaa ja tuottaa asiakirjoja, esityksid, raportteja ja rekistereitd toi-
meksiantojen mukaan kdyttden monipuolisesti toimisto-ohjelmia
kdyttad asiakirjastandardeja organisaation ohjeita noudattaen

toimii lainsddddnnén ja oman organisaationsa arkistointiohjeiden ja ar-
kistonmuodostusperiaatteiden mukaisesti

huolehtii omaan tyohonsa liittyvien asiakirjojen lahiarkistoinnista toi-
mivalla tavalla

ottaa asiakirjahallinnassa huomioon tietoturvan velvoitteet.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA KEHITTAA OMAA AMMATTITAITOAAN.

Oman toiminnan ja ammattitaidon kehittaminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

tyoskentelee suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti

ennakoi ja suunnittelee ajankéyttdddn ottaen huomioon organisaatiosta
tulevat toimeksiannot

huolehtii ergonomiasta, tydn ja vapaa-ajan tasapainosta ja omasta tyo-
hyvinvoinnistaan

arvioi ja kehittdd tyonsd laatua, asiakastyytyvdisyytta sekd siihen liit-
tyvid palveluja

asettaa itselleen konkreettisia kehittymistavoitteita ja toimii maaratie-
toisesti tavoitteidensa saavuttamiseksi

kéyttdd tarvittaessa asiantuntijoiden apua osaamisensa syventamisessd.
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1.2. Toimiston sihteerina toimiminen

Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa toimiston sihteeripalvelut.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia kokonaisuuksia,
joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtédvissd, jotka voivat olla esimer-
kiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa oman organisaation toimistotyon palveluihin liittyvia tehtavia it-
sendisesti. Han huolehtii toimistoon saapuvien asiakkaiden vastaanottamisesta ja toimiston
siisteydestd. Héan hoitaa puhelinpalvelua ja postin jakelua. Hdn on mukana erilaisten tapah-
tumien ja tilaisuuksien jarjestamisessd. Han edesauttaa tydyhteisén hyvinvointia omalla toi-
minnallaan. Hén tekee tilauksia ja tarkistaa lahetyslistoja seka laskuja. Han huolehtii toimis-
ton papereiden ja muiden tarvikkeiden kierrdttdmisestd. Tutkinnon suorittaja tekee suunni-
telman toimiston sihteerin tyon kehittdmiseksi, toteuttaa, raportoi ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorittamista koske-
vaan suunnitelmaan madriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista arvioista. Tutkinnon suo-
rittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan
perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA HOITAA TOIMISTON SIHTEERIPALVELUT.

Toimistotyon palvelut

Hyvéksytyn suo-|* vastaanottaa ja neuvoo asiakkaita organisaation toimintaperiaatteiden

rituksen kriteerit | mukaisesti

* hoitaa puhelinpalvelun hyvien asiakaspalveluperiaatteiden ja organi-
saation ohjeiden mukaisesti

* huolehtii postin ldhettdmisestd, vastaanottamisesta ja jakelusta omien
tehtdviensd mukaisesti

+ opastaa toimiston koneiden ja laitteiden kdytdssa ja varmistaa toimin-
nan

* huolehtii toimiston viihtyvyydesta

+ toimii kestdvén kehityksen periaatteiden mukaisesti ja edesauttaa toi-
miston ekologisuutta

+ osallistuu mydnteisen tydilmapiirin luomiseen toimistossa.

Toimiston sihteeripalvelut

hoitaa tilaisuuksiin liittyvét jérjestelyt ja varaukset

valmistelee ja hakee pdédtoksenteon apuna tarvittavaa tietoa ja muokkaa

sitd pyydetylla tavalla

» huomioi toimintansa taloudelliset vaikutukset organisaation tulokseen
ja toimii kustannustehokkaasti

* toimii tarvittaessa sijaisena organisaation tarpeiden mukaisesti.

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit
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Tilausten ja hankintojen tekeminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

toimii organisaation tilaus- ja hankintaprosessien mukaisesti

vertailee palvelun tai tavaran toimittajia kokonaistaloudellisesti

tekee tyohonsd kuuluvat tilaukset ja hankinnat organisaation laatuta-
voitteita ja sadntdja noudattaen

seuraa toimitusten aikatauluja ja laatua seké ryhtyy tarvittaessa toimen-
piteisiin

tarkastaa tekemiensa tilausten ja hankintojen laskut ja niihin sisaltyvat
laskutoimitukset.

Sihteerityon kehittiminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

sopii toimiston sihteerin tydn kehittdmisen kohteesta ja sen toteutuk-
sesta yhdessd tydnantajansa kanssa

tekee suunnitelman toimiston sihteerin tyon kehittdmisestd organisaa-
tion tavoitteiden mukaisesti

toteuttaa organisaation toimiston sihteerin tyén kehittdmiseen laati-
mansa suunnitelman

raportoi kehittdmisen toteutumisen ja esittda sen tyoyhteisén jasenille
arvioi kehittdmiseen liittyvan toteutuksen vaikutuksia tydyhteisossa.
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1.3. Viestintapalvelujen sihteerina toimiminen

Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja osaa toimia viestinnén tukena.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia kokonaisuuksia,
joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtédvissd, jotka voivat olla esimer-
kiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa viestinnan tukipalveluja seuraten sosiaalista mediaa, pdivittden
organisaation verkkosivuja sekd antamalla oman panoksensa tiedottamiseen. Héan ylldpitda
rekistereitd ja osallistuu erilaisten tapahtumien jarjestimiseen. Han tuottaa viestintddn liit-
tyvéa asiatekstid esimerkiksi verkkosivuja péivitettdessa tai markkinointimateriaalia tuotet-
taessa. Hén pitdad yhteyttd sidosryhmiin esimerkiksi ndyttelyiden tai vierailujen yhteydessa.
Tutkinnon suorittaja tekee suunnitelman viestintdpalveluiden sihteerin tyon kehittdmiseksi,
toteuttaa, raportoi ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorittamista koske-
vaan suunnitelmaan madriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista arvioista. Tutkinnon suo-
rittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan
perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TOIMIA VIESTINNAN TUKENA.

Viestinndn sihteeripalvelut

Hyvéksytyn suo-| toteuttaa omalta osaltaan organisaationsa viestinndn strategiaa ja nou-

rituksen kriteerit | dattaa sen toimintatapoja

* noudattaa viestintdpalveluihin liittyvid keskeisid sdddoksid, maarayk-
sid ja ohjeita

* tuottaa monipuolista materiaalia viestinndn tueksi

+ ylldpitdd viestinndn rekistereitd ja hyddyntéda niiden tietoja viestinndssa

+ kdyttdd monipuolisesti viestinnin toteuttamiseen liittyvia tietoteknisia
ohjelmia

+ osallistuu tapahtumien, vierailujen ja ndyttelyiden jarjestimiseen toi-
menkuvansa mukaisesti

* hoitaa yhteydenpitoa ulkoisiin ja sisdisiin sidosryhmiin.

Viestinnan tukipalvelut

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

pdivittdd verkkosivuja ja intranettid organisaation ohjeiden mukaan

osallistuu organisaation sisdiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen toimin-

nan vaatimalla laajuudella

* seuraa sovitulla tavalla mediandkyvyyttd sekd reagoi ohjeiden mukai-
silla toimenpiteilld

* seuraa organisaation viestinndn ja sosiaalisen median ohjeiden noudat-
tamista ja palautetta sekd ryhtyy tarvittaessa toimenpiteisiin

+ osallistuu markkinointiviestintddn tehtdviensé vaatimalla tasolla.
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Sihteerityon kehittaminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

sopii viestintdpalveluiden sihteerin tyon kehittamisen kohteesta ja sen
toteutuksesta yhdessa tyonantajansa kanssa

tekee suunnitelman viestintdpalveluiden sihteerin tyon kehittamisesta
organisaation tavoitteiden mukaisesti

toteuttaa organisaation viestintdpalveluiden sihteerin ty6n kehittdmi-
seen laatimansa suunnitelman

raportoi kehittdmisen toteutumisen ja esittdd sen tydyhteison jasenille
arvioi kehittamiseen liittyvan toteutuksen vaikutuksia tyoyhteisdssa.
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1.4. Myynti- ja markkinointipalvelujen sihteerina toimiminen

Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja osaa toimia myynnin ja markkinoinnin tukena.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia kokonaisuuksia,
joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtdvissd, jotka voivat olla esimer-
kiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa myynnin ja markkinoinnin tukipalveluja ylldpitdmalld ja hyo-
dyntamalla asiakasrekistereitd markkinoinnissa. Han osallistuu erilaisten asiakas- ja myyn-
titapahtumien jarjestdmiseen ja osallistumalla esimerkiksi messutapahtumiin tai kdytdnnén
myyntipalvelutehtdviin. Hin tuottaa erilaista markkinointimateriaalia sekd sdahkoisessa ettd
muussa muodossa ja tekee tarjouksia. Myynti- ja markkinointipalvelujen sihteeri paivittaa
sisdisid ja ulkoisia verkkosivuja markkinoinnin tai tiedottamisen ndkdkulmasta. Tutkinnon
suorittaja tekee suunnitelman myynnin ja markkinoinnin sihteeripalveluiden kehittdmiseksi,
toteuttaa, raportoi ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorittamista koske-
vaan suunnitelmaan madriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista arvioista. Tutkinnon suo-
rittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan
perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TOIMIA MYYNNIN JA MARKKINOINNIN
TUKENA

Myynnin ja markkinoinnin sihteeripalvelut

Hyvédksytyn suo-|* toteuttaa ty0ssddn organisaationsa myynti- ja markkinointistrategiaa ja

rituksen kriteerit | noudattaa sen toimintatapoja

* noudattaa myyntiin ja markkinointiin liittyvid keskeisid sdadoksid,
madrdyksid ja ohjeita

* tuottaa monipuolista materiaalia myynnin- ja markkinoinnin tueksi

+ ylldpitda asiakasrekisterid, tuoterekisterid ja hyddyntdd niiden tietoja
markkinoinnissa

+ kayttdd monipuolisesti tietotekniikkaa ja myynnin ja markkinoinnin
ohjelmia myyntiin ja markkinointiin liittyvien palvelujen tuottamisessa

+ osallistuu asiakastapahtumien, vierailujen ja ndyttelyiden jdrjestdmi-
seen

* hoitaa yhteydenpitoa asiakkaisiin, alihankkijoihin ja muihin sidosryh-
miin

+ osallistuu kdytdnnon myyntipalvelutehtédviin tehtdviensd edellyttdmas-
séd laajuudessa

+ osallistuu tarjousten, tilausten ja reklamaatioiden hoitamiseen sekéd
myyntilaskujen laatimiseen organisaation ohjeiden mukaan.




Tutkinnon osat

Myynnin ja markkinoinnin tukipalvelut

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

osallistuu myynti- ja markkinointisuunnitelman toteuttamiseen vastuu-
alueellaan

avustaa asiakassuhteiden ja asiakaskampanjoiden hoitamisessa kayt-
tden monipuolisesti erilaisia markkinointikanavia

tuottaa myynti- ja markkinointimateriaalia yhdelld vieraalla kielella or-
ganisaation tarpeiden mukaan

pdivittad verkkosivuja ja osallistuu sisdllon tuottamiseen vastuualueen-
sa mukaisesti

osallistuu myynti- ja markkinointitapahtumiin organisaation tarpeiden
mukaisesti

osallistuu myyntiin ja markkinointiin liittyvaédn sisdiseen ja ulkoiseen
tiedottamiseen organisaation ohjeiden mukaan.

Sihteerityon kehittiminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

sopii myynnin ja markkinoinnin sihteeripalveluiden kehittdmisen koh-
teesta ja sen toteutuksesta yhdessd tydnantajansa kanssa

tekee suunnitelman myynnin ja markkinoinnin sihteeripalveluiden ke-
hittdmisestd organisaation tavoitteiden mukaisesti

toteuttaa organisaation myynnin ja markkinoinnin sihteeripalveluiden
kehittdmiseen laatimansa suunnitelman

raportoi kehittdmisen toteutumisen ja esittda sen tyoyhteisén jasenille
arvioi kehittdmiseen liittyvan toteutuksen vaikutuksia tydyhteisossa.
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Tutkinnon osat

1.5. Terveydenhuollon sihteerina toimiminen

Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja osaa terveydenhuollon sihteerin tehtévit.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia kokonaisuuksia,
joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtédvissd, jotka voivat olla esimer-

kiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa terveydenhuollon sihteerin tehtévia ja hdn tukee moniammattilli-
sen tyoryhman toimintaa. Han hoitaa potilas- ja asiakaspalvelua ja hallitsee potilasasiakirja-
prosessin omatoimisesti. Hdn tekee ajanvarauksia, erilaisia kirjauksia sekd muita tarvittavia
dokumentteja. Han pystyy neuvomaan ja ohjaamaan asiakkaita ja henkil¢st6d oman vastuu-
alueensa asioissa. Tutkinnon suorittaja tekee suunnitelman terveydenhuollon sihteeripalve-
luiden kehittdmiseksi, toteuttaa, raportoi ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorittamista koske-
vaan suunnitelmaan madriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista arvioista. Tutkinnon suo-
rittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan
perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TERVEYDENHUOLLON SIHTEERIN TEH-

TAVAT.

Terveydenhuollon sihteerin palvelut

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

noudattaa terveydenhuollon sdadoksid, maardyksié ja ohjeita seké eet-
tisid periaatteita

suunnittelee ja organisoi tyonsd asiakas- ja potilasldhtoisesti huomioi-
den toimintaympaériston erityispiirteet

toimii terveysalan moniammatillisessa tydryhmaéssd vastuullisesti
hankkii aktiivisesti tietoa terveysalan muutoksista ja ennakoi niiden
vaikutuksia omaan tyohénsa

tekee ajanvarauksia toimenkuvansa mukaisesti

huolehtii potilasasiakirjaprosessista organisaation ohjeiden mukaises-
ti ja toimii potilastietojen késittelyssa ja vélittdmisessd alaan liittyvien
lakien edellyttdmalla tavalla seké kiinnittéda erityistd huomiota salassa-
pitovelvollisuuteen

noudattaa tydssddn organisaationsa vastaanottoa ja puhelinpalvelua
koskevia toimintaperiaatteita

kohtelee tasa-arvoisesti ja ymmartdvasti kulttuuritaustaltaan erilaisia
asiakkaita tai potilaita sekd heidén l&heisidéan

kayttad tyoyhteison potilas- ja asiakashallinto-ohjelmia

kayttad terveysalan tietoverkkoja organisaation ohjeiden mukaisesti
kirjoittaa tai tarkistaa saneluja organisaation kdytdnndn mukaisesti ja
kdyttdd alan ammattisanastoa asianmukaisesti

kayttad toimenkuvansa mukaisesti terveysalan palvelu- ja maksujérjes-
telmad

ohjaa asiakkaita terveydenhuoltojdrjestelmén palvelujen kaytossa
tekee tarviketilaukset ja hankinnat organisaation ohjeiden mukaisesti.
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Tutkinnon osat

Sihteerityon kehittaminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

sopii terveydenhuollon sihteeripalveluiden kehittdmisen kohteesta ja
sen toteutuksesta yhdessa tyonantajansa kanssa

tekee suunnitelman terveydenhuollon sihteeripalvelujen kehittdmises-
td organisaation tavoitteiden mukaisesti

toteuttaa organisaation terveydenhuollon sihteeripalvelujen kehittdmi-
seen laatimansa suunnitelman

raportoi kehittdmisen toteutumisen ja esittdd sen tydyhteison jasenille
arvioi kehittamiseen liittyvan toteutuksen vaikutuksia tyoyhteisdssa.
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Tutkinnon osat

1.6. Taloushallinnon sihteerina toimiminen

Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja osaa taloushallinnon avustavat tyot.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia kokonaisuuksia,
joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtédvissd, jotka voivat olla esimer-

kiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja toimii taloushallinnon tukitehtdvissd. Han osaa tarkistaa ostolaskuja ja
tilioida niitd kirjausohjeen mukaisesti. Han tekee myyntilaskuja toimeksiantojen mukaisesti.
Hén tarkistaa kirjanpitoaineistoa ja tekee tarvittavia korjauksia. Han kayttda organisaation
taloushallinnon ohjelmia ja osaa tulostaa jérjestelmdastd tarvittavia dokumentteja. Tutkinnon
suorittaja tekee suunnitelman taloushallinnon sihteeripalveluiden kehittdmiseksi, toteuttaa,
raportoi ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorittamista koske-
vaan suunnitelmaan madriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista arvioista. Tutkinnon suo-
rittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan
perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TALOUSHALLINNON AVUSTAVAT TYOT.

Taloushallinnon sihteeripalvelut

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

toteuttaa omalta osaltaan organisaationsa taloushallinnon strategiaa ja
noudattaa sen toimintatapoja

toimii taloushallintoa koskevan lainsddddannon ja méaardysten mukai-
sesti

kayttdd monipuolisesti tietotekniikkaa ja taloushallinnon ohjelmia ta-
loushallintoon liittyvien palvelujen tuottamisessa.

Taloushallinnon tukipalvelut

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

tarkastaa laskut ja huolehtii niiden eteenpdin ldhettdmisestd organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

tili6i kirjanpitoaineistoa oikea-aikaisesti kirjanpitoa varten

tekee toimeksiantojen mukaisesti raportteja kirjanpitoaineistosta
hoitaa myynti- tai ostoreskontraa organisaation toiminnan vaatimalla
laajuudella

tuottaa sdddosten ja organisaationsa kdytdntdjen mukaisia myyntilas-
kuja

ottaa omassa tydssddn huomioon arvonlisdverotuksen maardaykset
toimii organisaation ohjeiden mukaisesti saatavien perintéén liittyvissa
tehtévissd

toimii omassa ty0ssddn organisaation ostoprosessin menettelytapojen
mukaisesti

osallistuu organisaation maksuliikenteen hoitoon tehtdvénsa edellytté-
massd laajuudessa.
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Tutkinnon osat

Sihteerityon kehittaminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

sopii taloushallinnon sihteeripalveluiden kehittdmisen kohteesta ja sen
toteutuksesta yhdessa tyonantajansa kanssa

tekee suunnitelman taloushallinnon sihteeripalveluiden kehittamisesta
organisaation tavoitteiden mukaisesti

toteuttaa organisaation taloushallinnon sihteeripalveluiden kehittdmi-
seen laatimansa suunnitelman

raportoi kehittdmisen toteutumisen ja esittdd sen tydyhteison jasenille
arvioi kehittamiseen liittyvan toteutuksen vaikutuksia tyoyhteisdssa.
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Tutkinnon osat

1.7. Henkil6stopalvelujen sihteerina toimiminen

Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja osaa toimia organisaation henkilst6hallinnossa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sihteerin ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia kokonaisuuksia,
joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtdvissd, jotka voivat olla esimer-
kiksi seuraavanlaisia:

Tutkinnon suorittaja hoitaa oman organisaation henkiléstépalveluihin liittyvia tehtdvid osal-
listumalla rekrytointiin, TYHY-toimintaan ja ty&terveyshuoltoon liittyvddn opastukseen.
Han yllapitaa ja pdivittdd henkilorekistereitd. Han osallistuu henkildstdén osaamisen ja kehit-
tdmiseen liittyviin toimenpiteisiin ja huolehtii osaltaan henkildstdhallinnon viestinnésta. Tut-
kinnon suorittaja opastaa ja neuvoo henkildst6a tydsuhteisiin liittyvissa kysymyksissd. Han
tekee suunnitelman henkildstdpalveluiden sihteerin tyon kehittdmiseksi, toteuttaa, raportoi
ja arvioi sen vaikutuksia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorittamista koske-
vaan suunnitelmaan madriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista arvioista. Tutkinnon suo-
rittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan
perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TOIMIA ORGANISAATION HENKILOSTO-
HALLINNOSSA.

Henkiléstohallinnon sihteeripalvelut

Hyvédksytyn suo-|* toteuttaa osaltaan organisaationsa henkilostostrategiaa ja noudattaa sen

rituksen kriteerit | toimintatapoja

» noudattaa tydssadn vaitiolovelvoitetta ja tietosuojaa

+ osallistuu henkildstén rekrytointi- ja perehdytystoimintaan oman orga-
nisaationsa kédytantjen mukaisesti

+ osallistuu tydhyvinvointitoimintaan sekd henkildston tydhyvinvoinnin
ylldpitdmiseen liittyvien toimintojen kehittdmiseen oman organisaa-
tionsa kdytdntdjen mukaisesti

» opastaa oman tyonsd edellyttdmaéllé tavalla oman organisaationsa tyo-
terveyshuoltokédytdnnoissd

+ osallistuu henkildstén osaamiseen ja kehittdmiseen liittyvien toimen-
piteiden suunnitteluun ja toteuttamiseen organisaation kayténtdjen mu-
kaisesti

+ ylldpitdd tai pdivittaa erilaisia henkildstorekisterejd organisaation toi-
minnan vaatimalla laajuudella

+ kayttdd monipuolisesti tietotekniikkaa ja henkildstohallinnon ohjelmia
henkil6stohallintoon liittyvien palvelujen tuottamisessa

+ osallistuu oman tydnsd edellyttdmaélla tavalla henkildstéhallintoon liit-
tyvddn viestintdan.
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Tutkinnon osat

Tyosuhteisiin liittyvit palvelut

Hyvéksytyn suo-
rituksen Kriteerit

noudattaa tyoeldmada ja henkilostohallintoa koskevia saadoksid ja so-
pimuksia tyotehtdvénsa edellyttamaéssa laajuudessa

neuvoo ja opastaa oman organisaation henkilostod tydsuhteisiin liitty-
vissd kysymyksissa

tekee henkilston tyosuhteen eri vaiheisiin liittyvia asiakirjoja tyoteh-
taviensd edellyttdmassd laajuudessa

ottaa tydssddn huomioon oman organisaationsa palkkauksen periaat-
teet ja palkkausjarjestelmat.

Sihteerityon kehittiminen

Hyvéksytyn suo-
rituksen kriteerit

sopii henkilostopalveluiden sihteerin tyon kehittdmisen kohteesta ja
sen toteutuksesta yhdessd tydnantajansa kanssa

tekee suunnitelman henkildstépalveluiden sihteerin tyon kehittdmises-
td organisaation tavoitteiden mukaisesti

toteuttaa organisaation henkiléstépalveluiden sihteerin tyon kehittami-
seen laatimansa suunnitelman

raportoi kehittdmisen toteutumisen ja esittda sen tyoyhteisén jasenille
arvioi kehittdmiseen liittyvan toteutuksen vaikutuksia tydyhteisossa.
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2. Tutkinnon muodostuminen

Sihteerin ammattitutkinto muodostuu kahdeksasta tutkinnon osasta, joista yksi osa on tutkin-
non suorittajalle pakollinen osa ja joista seitsemén tutkinnon osaa on valinnaisia. Tutkinnon
suorittaminen edellyttda pakollisen tutkinnon osan ja yhden valinnaisen tutkinnon osan suo-
rittamista.

PAKOLLISET TUTKINNON OSAT

Sihteerind toimiminen, P

VALINNAISET TUTKINNON OSAT | 1 KPL

joista tutkinnon suorittaja valitsee yhden.

Toimiston sihteerind toimiminen

Viestintdpalvelujen sihteerind toimiminen

Myynti- ja markkinointipalvelujen sihteerind toimiminen

Terveydenhuollon sihteerind toimiminen

Taloushallinnon sihteerind toimiminen

Henkiléstdpalvelujen sihteerind toimiminen

Tutkinnon osa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen ammattitutkinnosta

Tutkinnon suorittaja voi sisdllyttdc tutkinnon valinnaiseksi osaksi yhden osan asiakirjahal-
linnon ja arkistotoimen ammattitutkinnosta. Todistuksen tdstd tutkinnon osasta antaa sih-
teerityon ja asiakirjahallinnon tutkintotoimikunta. Sihteerityon ja asiakirjahallinnon tutkin-
totoimikunta tunnustaa tdmdn tutkinnon osan osaksi sihteerin ammattitutkintoa todistuksen
perusteella.
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3. Nayttétutkinnot

3.1. Nayttotutkintojen jarjestaminen

Opetushallituksen asettamat, tydnantajien, tyontekijoiden, opettajien ja tarvittaessa itsendis-
ten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnat vastaavat ndyttotutkinto-
jen jarjestamisestd ja valvonnasta sekéd antavat tutkintotodistukset. Tutkintotoimikunnat te-
kevédt sopimuksen nayttotutkintojen jarjestdmisestd koulutuksen jdrjestdjien ja tarvittaessa
muiden yhteisojen ja sddtididen kanssa. Naytttutkintoja ei saa jarjestdd ilman voimassa ole-
vaa, tutkintotoimikunnan kanssa solmittua jarjestdmissopimusta.

3.2. Nayttotutkinnon suorittaminen

Néyttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyvaksytysti tutkinnon perusteissa vaadittu osaami-
nen tutkintotilaisuuksissa kdytdnnon tydsséd ja toiminnassa. Jokainen tutkinnon osa on arvioi-
tava erikseen. Arvioinnin tekevét tyonantajien, tydntekijoiden ja opetusalan edustajat yhdes-
sd. Aloilla, joilla itsendinen ammatinharjoittaminen on tyypillistd, myos tdma taho otetaan
huomioon arvioijien valinnassa. Lopullisen paatdksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.
Tutkintotodistus voidaan antaa, kun kaikki tutkinnon suorittamiseksi méaratyt tutkinnon osat
on suoritettu hyvéksytysti.

3.3. Nayttétutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa madritelldédn tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti niistd muodos-
tuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkinnon osassa vaadittava ammat-
titaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet ja kriteerit) ja ammattitaidon osoittamistavat.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta ty&pro-
sessista itsendiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osissa médéritellyissd ammat-
titaitovaatimuksissa keskitytddn ammatin ydintoimintoihin, toimintaprosessien hallintaan ja
kyseessd olevan alan ammattikdytantoihin. Niihin sisdltyvat myos tydelamassd yleisesti tar-
vittavat taidot, esimerkiksi sosiaaliset valmiudet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin kohteilla
ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdén erityistd huomiota. Kohtei-
den méérittdminen helpottaa my6s ammattitaidon arviointia asianomaisesta tydtoiminnasta.
Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon perusteissa médritellyt arvioinnin kohteet. Arvioin-
nin kriteerit méérittelevdt hyvéksyttdvén suorituksen laadullisen ja médéréallisen tason.

Ammattitaidon osoittamistavat siséltdvat tutkinnon suorittamiseen liittyvid tarkentavia oh-
jeita. Ammattitaito osoitetaan padsadntodisesti todellisissa tydtehtdvissd ja toimissa. Ammat-
titaidon osoittamistavat voivat sisdltdd mm. ohjeita siitd, kuinka tutkintosuoritusta voidaan
tarvittaessa tdydentdd, jotta kaikki ammattitaitovaatimukset tulevat kattavasti osoitetuiksi.

3.4. Henkilokohtaistaminen nayttétutkinnossa

Koulutuksen jdrjestdja huolehtii ndyttotutkintoon ja siihen valmistavaan koulutukseen hakeu-
tumisen, tutkinnon suorittamisen seka tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilokoh-
taistamisesta. Henkilokohtaistamisessa tulee ottaa huomioon ammatillisesta aikuiskoulutuk-
sesta annetun lain 11 §:n (952/2011) sddnnokset opiskelijan oikeuksista ja velvollisuuksista.

Opetushallitus on antanut henkilokohtaistamista koskevan erillisen maéaardyksen
(43/011/2006).
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Nayttotutkinnot

3.5. Ammattitaidon arviointi nayttotutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella sitd, miten tut-
kinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mitd tutkinnon perusteissa ko. tutkinnon osan
ammattitaitovaatimuksissa edellytetdan. Arvioinnissa kdytetddn tutkinnon perusteissa méaari-
teltyja arviointikriteereja. Arvioinnissa tulee kayttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti
laadullisia arviointimenetelmid. Vain yhden menetelmén kaytoll4 ei vélttamattd saada luotet-
tavaa tulosta. Arvioinnissa otetaan huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkin-
non perusteiden mukaisesti. Mikali tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksid aikai-
semmin osoitetusta osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden nayttotutkinnon pe-
rusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat dokumentin tutkintotoimikunnalle
tunnustettavaksi osaksi nayttotutkinnon suoritusta. Lopullisen padtdksen aiemmin osoitetun
ja luotettavasti selvitetyn osaamisen tunnustamisesta tekee tutkintotoimikunta.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston kerddmiselld ja arvioinnin do-
kumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tydeldmén sekd opettajien edustajat tekevit kolmi-
kantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jokaisen tutkinnon suorittajan tulee sel-
vésti saada tietoonsa arvioinnin perusteet. Tutkinnon suorittajalle on annettava mahdollisuus
suoritustensa itsearviointiin. Ndyttotutkinnon jérjestdjé laatii arvioinnin kohteena olevan tut-
kinnon osan suorittamisesta arviointipoytakirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle tdimén jdlkeen annettava palaute on osa hyvéaa arviointiprosessia. Lopullisen paa-
toksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.

Arvioijat

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkil6illd tulee olla hyvd ammattitaito ko.
ndyttotutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja ndyttotutkinnon jarjestdja sopivat arvioijista
ndyttotutkintojen jarjestdmissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsddddnnén mukaisen mééardajan puitteissa pyytéda arvioinnin oi-
kaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen kyseessa oleva tutkinto kuuluu.
Kirjallinen oikaisupyynto osoitetaan tutkintotoimikunnalle. Tutkintotoimikunta voi arvioijia
kuultuaan velvoittaa toimittamaan uuden arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuk-
sesta annettuun tutkintotoimikunnan péatokseen ei voi hakea muutosta valittamalla.

3.6. Todistukset

Tutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta antaa tutkintotoi-
mikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta antaa koulutuksen jarjes-
tdja. Opetushallitus on antanut médardyksen todistuksiin merkittavista tiedoista.

Nayttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun nédyttétutkintoon
osallistuva sitd pyytdd. Tutkintotodistuksen ja myos todistuksen tutkinnon osan tai osien suo-
rittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan edustaja ja ndyttotutkinnon jarjestdjan edus-
taja.

Opetushallituksen hyvdksymadn ammattikirjaan tehty merkintd nayttotutkinnon suorittami-
sesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus nayttdtutkinnon suorittamisesta. Naytto-
tutkinnon jérjestdja hankkii ja allekirjoittaa ammattikirjan. Ammattikirja on nayttotutkinnon
suorittajalle maksullinen.
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Nayttotutkinnot

3.7. Nayttotutkintoon valmistava koulutus

Nayttotutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista koskevia en-
nakkoehtoja. Padsaantoisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin valmistavan koulutuksen yhtey-
dessd. Koulutuksen jérjestdja paattad nayttotutkintoon valmistavan koulutuksen sisdllostd ja
jarjestamisestd tutkinnon perusteiden mukaisesti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jéasennet-
tava tutkinnon osien mukaisesti. Nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuval-
le tulee osana koulutusta jarjestdd mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suorittaa
nayttotutkinto.

Nayttotutkintoon valmistavassa koulutuksessa tulee ottaa huomioon ammatillisesta aikuis-
koulutuksesta annetun lain 11, 13, 13 a ja 16 §:n sdannokset.
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4. Sihteerin ammattitutkinnon muodostuminen

4.1. Sihteerin ammattitutkinnossa osoitettava osaaminen

Sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset kattavat erilaisten organisaatioiden sih-
teerin tai assistentin tyo- ja toimintaprosessien hallinnan ja avaintehtdvien hoitamisen. Tut-
kinnon suorittaneella on laaja-alaiset taidot tydskennella joustavasti erilaisissa sihteerin teh-
tavissd sekd edellytykset ylldpitdd ja kehittdd ammattitaitoaan.

Sihteerin ammattitutkinnon suorittanut toimii sihteerin tai assistentin tehtédvissa erikokoisis-
sa yrityksissa tai organisaatioissa. Hén toimii palveluhaluisesti, vastuullisesti ja yhteistoi-
minnallisesti organisaation sisdisissa ja ulkoisissa yhteyksissd. Sihteerin tyd edellyttdd oma-
aloitteisuutta, tdsmaéllisyyttd, vastuullisuutta, tarkkuutta, huolellisuutta ja luottamuksellisten
asioiden hoitamista sekéd jatkuvaa oman alan kehittymisen seuraamista. Tutkinnon suoritta-
neella on sihteerin tehtévistd perustiedot ja -taidot seka tydkokemusta.
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5. Sihteerin ammattitutkinnossa vaadittava
ammattitaito ja arvioinnin perusteet

Tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito osoitetaan sihteerityon ja asiakirjahallinnon tut-
kintotoimikunnan hyvaksymén sihteerin ammattitutkinnon jarjestamissuunnitelman perus-
teella henkilokohtaistetuissa tutkintotilaisuuksissa aidoissa tydympéristdssd tutkinnon suo-
rittajan omissa tyotehtdvissd, jolloin tutkinnon suorittaja osoittaa kattavasti tutkinnon perus-
teissa edellytetyn ammatillisen osaamisen.

Arvioijat, jotka on perehdytetty arviointitehtdvaén, arvioivat tutkinnon suorittajan ammatti-
taidon tutkintotilaisuuksissa. Tutkinnon suorittajalle on annettava mahdollisuus suoritustensa
itsearviointiin. Arvioijat arvioivat ja dokumentoivat tutkinnon suorittajan osoittaman osaa-
misen tutkinnon ammattitaitovaatimusten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti. Tut-
kinnon suorittajalle annetaan rakentava ja kannustava palaute tutkintosuorituksesta.

Tutkinnon suorittajalle voidaan antaa mahdollisuus tdydentédd tutkintosuorituksiaan suulli-
sesti tilaisuudessa, johon osallistuu tutkinnon suorittajan liséksi yksi tai useampi arvioija. Ar-
vioija kirjaa keskustelun aikana tehdyt havainnot arviointilomakkeeseen. Ndin varmistetaan
tutkintosuoritusten kattavuus ja arvioinnin luotettavuus. Tdma mahdollisuus voidaan jérjes-
tad tutkinnon osan suorittamisen yhteydessa tai sitten kun kaikki tutkinnon osien suoritukset
on tehty.

Sihteerin ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, ettd tutkinnon suorittajan
ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin. Kolmikantainen arvioija-
ryhma tekee tutkinnon osan kirjallisen arviointiesityksen tutkintotoimikunnalle sen jdlkeen,
kun tutkintosuoritukset on tehty kattavasti, luotettavasti ja tutkinnon perusteiden mukaisesti.
Kolmikantaisen arvioijaryhmén jasenet edustavat tyénantajia, tydntekijoitd ja opettajia.

5.1. Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan tydeldmédn tehtdva- ja taitoalueista muodostetut ammattitaitovaatimukset
maddritellddn seuraavilla sivuilla lihaveidulla tekstilla. Sen alla ovat ammattitaitovaatimuk-
sesta johdetut arvioinnin kohteet vasemmassa sarakkeessa. Arvioinnin kohteet ilmaisevat ne
ammattitaidon kannalta keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa kiinnitetddn erityisesti
huomiota. Oikealla puolella olevaan sarakkeeseen on kirjoitettu arvioinnin kriteerit, jotka
madrittelevat hyvaksyttavan suorituksen laadullisen ja méardllisen tason. Ndidenperusteella
arvioidaan tutkintosuorituksen hyvédksyminen.

Arvioinnin kohteiden ja kriteerien alla kuvataan ne ammattitaidon osoittamistavat, joilla tut-
kinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, ja josta arvioijat hanen tutkintosuorituksensa ar-
vioivat.
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