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1. Tutkinnon muodostuminen

Tieto- ja kirjastopalvelujen ammattitutkinto (150 osaamispistettd) muodostuu kahdesta
osaamisalasta, jotka ovat Kirjastopalvelujen osaamisala ja Kirjastoautopalvelujen osaamisala.

Kaikille tutkinnon suorittajille yhteinen tutkinnon osa on Kirjaston asiakaspalvelu (50
osaamispistettd). Yhteisen tutkinnon osan lisaksi tutkinnon suorittaminen edellyttaa

« Kirjastopalvelujen osaamisalla Kirjaston sisallopalvelut -tutkinnon osan (50
osaamispistettd) ja kahden valinnaisen tutkinnon osan (50 osaamispistettd) suorittamista.
« Kirjastoautopalvelujen  osaamisalalla  Kirjastoautopalvelut-tutkinnon osan (65
osaamispistettd), Kuljetusalan perustason ammattipdatevyys -tutkinnon osan (10
osaamispistettd) ja yhden valinnaisen tutkinnon osan suorittamista (25 osaamispistetta).

KIRJASTOPALVELUJEN OSAAMISALA | 150 OSP

Pakolliset tutkinnon osat | 100 osp

Kirjaston asiakaspalvelu, 50 osp, P

Kirjaston sisaltopalvelut, 50 osp, P

Valinnaiset tutkinnon osat | 50 osp

Hakeutuvat palvelut ja erityisryhmien palvelut, 25 osp

Kokoelmatyd, 25 osp

Mediaohjaus, 25 osp

Oppimisen palvelut, 25 osp

Tapahtumatuotanto, 25 osp

Tutkijapalvelut ja erikoiskirjastojen tietopalvelut, 25 osp

Viestinta ja markkinointi, 25 osp

KIRJASTOAUTOPALVELUJEN OSAAMISALA | 150 OSP

Pakolliset tutkinnon osat | 125 osp

Kirjaston asiakaspalvelu, 50 osp, P

Kirjastoautopalvelut, 65 osp, P

Kuljetusalan perustason ammattipatevyys, 10 osp, P

Valinnaiset tutkinnon osat | 25 osp

Hakeutuvat palvelut ja erityisryhmien palvelut, 25 osp

Kokoelmaty6, 25 osp

Mediaohjaus, 25 osp

Oppimisen palvelut, 25 osp

Tapahtumatuotanto, 25 osp

Tutkijapalvelut ja erikoiskirjastojen tietopalvelut, 25 osp

Viestinta ja markkinointi, 25 osp

Kirjaston sisaltopalvelut, 50 osp

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon osat

2. Tutkinnon osat

2.1. Kirjaston asiakaspalvelu, 50 osp (200456)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

e noudattaa hyvan asiakaspalvelun periaatteita

« hoitaa kirjaston asiointiympariston toimivuuteen liittyvia asioita

e opastaa asiakkaita palvelujen kaytdssa

« hoitaa aineiston saatavuus-, saavutettavuus- ja lainauspalveluja
e toimia tydyhteisdn jasenena.

Arviointi

Opiskelija noudattaa hyvan asiakaspalvelun periaatteita.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

toimii asiakastytssa asiakaslahtoisesti, vastuullisesti ja eettisia
periaatteita noudattaen

toimii organisaation arvojen, palveluajatuksen, sdantdjen ja
laatutavoitteiden mukaisesti

soveltaa kestavan kehityksen ja monikulttuurisuuden
periaatteita

palvelee eri kayttajaryhmia siten, etta suunnittelee ja toteuttaa
palvelun yhdessa asiakkaan kanssa ottaen huomioon
asiakkaan palvelutarpeen ja omatoimisuuden

noudattaa asiakaspalveluun kytkeytyvia sdadoksia, mukaan
lukien tietoturvasta huolehtimisen

hoitaa asiakaspalvelua sujuvasti kasvokkain, puhelimitse ja
verkossa

kirjaa asiakkaiden palvelutarpeita ja palautetta kehittdédkseen
toimintaa

tunnistaa palvelun rajat ja ohjaa asiakkaita asiassa eteenpain
palvelee sujuvalla suomen tai ruotsin kielell& seké toistuvat
asiakaspalvelutilanteet yhdella muulla kielella

priorisoi jarkevasti tehtévid palvelun ruuhkatilanteissa
osallistuu haastavien asiakaspalvelutilanteiden ratkaisemiseen,
tunnistaa muiden toimijoiden roolit ja pyytaa apua tarvittaessa.




Opiskelija hoitaa kirjaston asiointiympariston toimivuuteen liittyvia asioita.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

tekee huolellisesti kirjaston avaamiseen ja sulkemiseen liittyvat
tehtavat

huolehtii kirjaston opasteiden selkeydesta ja ajantasaisuudesta
kayttaa asiakkaiden kayttoon tarkoitettuja, kirjastopalveluihin
liittyvia laitteita

huolehtii tydasemien ja kirjaston tilojen ajanvarauksista

valvoo lainaus- ja palautuslaitteiden toimintaa

hyllyttaa ja jarjestaa aineistoa

huolehtii omalta osaltaan havikin estamisesta,
jarjestyksenpidosta ja kirjaston siisteydesta

huolehtii omasta ja asiakkaiden turvallisuudesta seka noudattaa
kirjaston pelastus- suunnitelmaa ja turvallisuusjarjestelyja.

Opiskelija opastaa asiakkaita palvelujen kaytdssa.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

huolehtii kirjaston kaytén opastuksesta ja neuvonnasta
asiakkaille

ottaa vastaan uusien kirjastokorttien tai kayttolupien
hakemukset

huolehtii kirjaston kayttosaantoéihin ja asiakasmaksuperusteisiin
perehdyttdmisesta

opastaa asiakkaita kirjaston laitteiden ja koneiden kaytossa
seké asiakkaiden omien laitteiden kaytdssa kirjaston
palveluperiaatteiden mukaan

opastaa asiakkaita verkkoymparistossa

hoitaa kirjaston myyntitoimintaa tai ilmaisjakelua.

Opiskelija hoitaa aineiston saatavuus-, saavutettavuus- ja lainauspalveluja.

Lainaus- ja palautuspalvelut

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

rekisterdi lainaukset ja palautukset huolellisesti

selvittéda lainaustoimintaan liittyvid epaselvyyksia

ottaa vastaan palvelu- ja my6hastymismaksuja ymmartaen
maksujen perintékaytannot

rekisterdi uusia lainaajia ja paivittaa lainaustietoja
soveltaa asiakasrekisterin hoitamisessa ja kaytossa
tietoturvasdadoksia

tarkistaa palautetun aineiston kunnon ja tekee tarvittavat
toimenpiteet

hoitaa aineiston uusinnat

hoitaa aineiston lajittelua ja muita asiakaspalvelun
taustatehtavia

Aineistovarausten kasittely ja kaukolainaus

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

kasittelee varauksia ja niihin liittyvaa asiakasviestintaa
hoitaa kauko- ja seudullisia palveluja soveltaen sovittuja
kaytantoja

hoitaa kaukopalvelua kustannustietoisesti kirjastoverkostoa
hy6dyntaen.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Opiskelija toimii tydyhteisdn jasenena.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ seuraa yhteiskunnassa ja toimintaymparistdssa tapahtuvia
suorituksen kriteerit muutoksia kirjaston nakdkulmasta ja reagoi muutoksiin omassa

tyossaan

« hankkii eri lahteista tydssaan tarvitsemaansa tietoa
monipuolisesti ja asiakkaiden tarpeet huomioiden

« palvelee organisaation sisaisia asiakkaita ja huolehtii
tiedonkulusta tydyhteison sisalla

e toimii tydssaan tuloksellisesti, taloudellisesti seka hyvassa
yhteistydssa muun henkiléstdon kanssa

¢ suunnittelee ajankayttdaan ja huolehtii tydkyvystaan ja
jaksamisestaan

« hyddyntaa organisaation tydhyvinvointipalveluja

¢ tunnistaa epaasiallisen kohtelun tydyhteisdssa ja kanavat
asioiden kasittelyyn.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyotehtavissd toimimalla kirjaston
asiakaspalvelussa asiakkaiden neuvonnassa, palvelujen kaytdn opastuksessa seka lainaus-
ja palautuspalveluissa. Lisdksi ammattitaito osoitetaan huolehtimalla kirjaston asiointi- ja
tydymparistdn toimivuudesta.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.

2.2. Kirjaston sisiltopalvelut, 50 osp (200457)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« hakea asiakkaiden tarvitsemaa tietoa sekd tukea asiakkaita itsendisessa
tiedonhankinnassa

» esitelld erilaisia aineistoja ja opastaa asiakkaita niiden kaytossa

* hyddyntaa aineiston sijainti- ja kuvailutietoja asiakkaita palvellessaan.

Arviointi

Opiskelija hakee asiakkaiden tarvitsemaa tietoa seka tukee asiakkaita itsenaisessa
tiedonhankinnassa.

Opiskelija
Hyvéaksytyn * selvittdd asiakkaan tiedontarpeen asiakasta haastattelemalla
suorituksen kriteerit ¢ etsii asiakkaille tietoa kaytdssa olevista tiedonlahteista seka

paikantaa aineistoa ja selvittda saatavuuden

¢ arvioi tiedonhakutuloksia ja tiedon sopivuutta yhdessa
asiakkaan kanssa

* tukee asiakkaita itsendisessa tiedonhaussa, tietoléhteiden
valinnassa ja hakutuloksen arvioinnissa

e kayttaa asiakaspalvelussa oman kirjaston ja muiden kirjastojen
kokoelmatietokantoja seka yhteistietokantoja.




Opiskelija esittelee erilaisia aineistoja ja opastaa niiden kdytéssa.

Opiskelija
Hyvaksytyn « esittelee ja suosittelee aineistoa eri menetelmin monipuolisesti
suorituksen kriteerit ¢ opastaa asiakkaita e-aineistojen ja niihin liittyvien palvelujen

kaytossa
¢ opastaa asiakkaita sahkoisessa asioinnissa
« kokoaa aihe- tai aineistopaketin valitulle asiakasryhmalle
e Kkertoo asiakkaalle kirjaston hankinta-, valinta- ja
poistoperiaatteista
« esittelee asiakkaille saatavilla olevaa tiedotemateriaalia.

Opiskelija hyddyntaa aineiston sijainti- ja kuvailutietoja asiakkaita palvellessaan.

Opiskelija
Hyvaksytyn » hyoddyntaa sijaintitietoja asiakkaita palvellessaan
suorituksen kriteerit » Kkayttaa kuvailutietoja ja oppaita asiakasta palvellessaan

» Kkayttaa tuloksellisesti kirjaston kirjastojarjestelmaa ja
omia tietokantoja osoittaen ymmartavansa luetteloinnin ja
sisallonkuvailun periaatteet.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa tuottamalla asiakkaille sisaltdpalveluja. Ammattitaito
osoitetaan hankkimalla asiakkaille tietoa, tukemalla asiakkaita itsendiseen tiedonhankintaan,
esittelemalla erilaisia aineistoja sekd opastamalla niiden kayttéén. Ammattitaidon osoittaminen
edellyttaa aineiston sijainti- ja kuvailutietojen hyddyntamista.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.

2.3. Kirjastoautopalvelut, 65 osp (200458)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« suunnitella ja toteuttaa kirjastoautopalveluja
< arvioida, raportoida ja huolehtia kirjastoauton huoltotoimista
* kuljettaa kirjastoautoa.

Arviointi

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa kirjastoautopalveluja.

Opiskelija
Hyvaksytyn e Kkartoittaa kirjastoauton kannalta keskeisia asiakasryhmia ja
suorituksen kriteerit niiden palvelun tarpeita

¢ osallistuu kirjastoautopalvelujen, mm. reittien suunnitteluun
ja toteutukseen toimien joustavasti erilaisten asiakasryhmien
palvelutarpeiden ja olosuhteiden mukaan.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Kirjastoautossa tyéskentely
Opiskelija
Hyvaksytyn » huolehtii itsendisesti palvelujen sujuvuudesta aikataulujen
suorituksen kriteerit puitteissa
» huolehtii oma-aloitteisesti turvallisuudesta, siisteydesta ja
viihtyisyydesta kirjastoautossa
» kayttaa kirjastoauton tietoteknisia ja muita laitteita ja niiden
sovelluksia itsendisesti
» kayttaa tarvittaessa kirjastoauton ohjekirjoja
» tekee itsendisia ratkaisuja yllattavissa tilanteissa ja tiedottaa
niistad oma-aloitteisesti.
Tyoéskentely yhteistyéssa koko kirjasto-organisaation kanssa
Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ ohjaa asiakkaita koko kirjastoverkoston palveluihin
suorituksen kriteerit « valittaa tietoa kirjastoauton eri asiakasryhmien palvelutarpeista
esimiehelle ja muihin kirjastoyksikéihin.

Opiskelija arvioi, raportoi ja huolehtii kirjastoauton huoltotoimista.

Opiskelija
Hyvaksytyn » hoitaa kirjastoauton paivittaisen tarkistuksen ja tarvittavat
suorituksen kriteerit huolto-toimet

» tulkitsee kirjastoauton vikailmoituksia

* tuntee kaytdssa olevan kirjastoauton tekniset ominaisuudet

* huolehtii auton méaaraaikaishuoltoon, tarvittaviin korjauksiin ja
katsastamiseen viemisesta.

Opiskelija kuljettaa kirjastoautoa.

Opiskelija
Hyvaksytyn » on suorittanut C-ajokorttiluokan ajo-oikeuden
suorituksen kriteerit » on suorittanut kuorma-autonkuljettajilta edellytettdvan

kuljetusalan perustason ammattipatevyyden
» kuljettaa kirjastoautoa turvallisesti ja aikataulussa pysyen.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kirjastoauton palvelutapahtumissa, joissa han
hyddyntaa tietotekniikkaa ja muita laitteita. Lisdksi opiskelija seuraa kirjastoauton huoltotoimien
tarvetta.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.4. Kuljetusalan perustason ammattipatevyys, 10
osp (400015)

Tavoitteet

1. TURVALLISUUSSAANTOIHIN PERUSTUVA JARKEVAN AJOKAYTTAYTYMISEN
PARANTAMINEN




Tavoitteet ja keskeiset sisallot
1.1 Tavoite on tuntea voimansiirron ominaisuudet sen kaytén optimoimiseksi
Keskeiset sisallot:

vaantdmomenttiin, tehoon ja moottorin ominaiskulutukseen liittyvéat kayrat, kdyntinopeus-mittarin
optimi kaytto, vaihteiston valityssuhteeseen liittyvéat kaaviot.

1.2 Tavoite on tuntea hallintalaitteiden tekniset ominaisuudet ja toiminta ajoneuvon hallitsemiseksi,
kulumisen minimoimiseksi ja toimintahairididen ennalta ehkaisemiseksi

Keskeiset sisallot:

Hydraulisten jarrupiirien erityisominaisuudet, jarrujen ja hidastinten kayttdrajoitukset, jarrujen
ja hidastimen yhteiskayttd, nopeuden ja vaihteiston valityssuhteen yhteyden parantaminen,
ajoneuvon inertian hyddyntaminen, hidastus- ja jarrutuskeinojen kayttd alamaessa, toimenpiteet
toimintahairion varalle.

1.3 Tavoite on osata optimoida polttoaineen kaytt6
Keskeiset sisallot:
Polttoaineen kayton optimointi soveltamalla kohtien 1.1 ja 1.2 tietotaitoa.

1.4 Tavoite on osata kuormittaa ajoneuvo turvallisuussaantéjen ja ajoneuvon
tarkoituksenmukaisen kayton mukaisesti

Keskeiset sisallot:

Ajoneuvon liikkeessa vaikuttavat voimat, vaihteiston valityssuhteiden kayttd ajoneuvon kuorman
ja tieprofiilin mukaan, ajoneuvon tai ajoneuvoyhdistelman hydtykuorman maarittdminen,
hy6tytilavuuden maarittdminen, kuormituksen jakautuminen, akselin ylikuormituksen seuraukset,
ajoneuvon vakaus ja painopiste, pakkausten ja kuormalavojen tyypit, tarkeimmat lukitusta
edellyttavat tavaraluokat, kiilaus- ja lukitusmenetelmat, lukitushihnojen kaytto, lukituslaitteiden
tarkistus, kasittelylaitteiden kayttd, suojapeitteiden asettaminen ja poistaminen.

1.5 Tavoite on pystya huolehtimaan matkustajien turvallisuudesta ja mukavuudesta
Keskeiset sisallot:

Pitkittaisten ja poikittaisten liikkeiden hallinta, tienkdyton jakaminen, sijainti ajoradalla,
pehmea jarrutus, akselinylityksen hallinta, erityisinfrastruktuurien kaytté (julkiset alueet,
erikoiskaistat), turvallisen ajamisen ja kuljettajan muiden tehtdvien valisten ristiriitojen
ratkaiseminen, vuorovaikutus matkustajien kanssa, tiettyjen matkustajaryhmien kuljettamiseen
liittyvat erityispiirteet (vammaiset, lapset)

1.6 Tavoite on osata kuormittaa ajoneuvo turvallisuussaantdjen ja ajoneuvon
tarkoituksenmukaisen kaytdn mukaisesti

Keskeiset sisallot:

Ajoneuvon liikkeessa vaikuttavat voimat, vaihteiston valityssuhteiden kayttd ajoneuvon kuorman
ja tieprofiilin mukaan, ajoneuvon tai ajoneuvoyhdistelman hydtykuorman maarittdminen,
kuormituksen jakautuminen, akselin ylikuormituksen seuraukset, ajoneuvon vakaus ja painopiste.

2. SAANNOSTON SOVELTAMINEN

Tavoitteet ja keskeiset sisallot

2.1 Tavoite on tuntea tieliikenteen sosiaalinen ymparist6 ja siihen liittyva saannosto
Keskeiset sisallot:

Kuljetusalan enimmaistydajat; asetusten (ETY) nro 3820/85 ja (ETY) nro 3821/85 periaatteet,
soveltaminen ja seuraukset; seuraamukset ajopiirturin kayttdmatta jattamisesta, virheellisesta

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

kaytosta tai vadrentamisestd; tielikenteen sosiaalisen ympariston tunteminen: kuljettajan oikeudet
ja velvollisuudet perustason ammattipatevyyden ja jatkokoulutuksen osalta.

2.2 Tavoite on tuntea tavarankuljetusta koskeva saannosto
Keskeiset sisallot:

Kuljetusluvat, tavarankuljetusta koskevien vakiosopimusten velvoitteet, kuljetussopimukseen
kuuluvien asiakirjojen laadinta, kansainvalisten kuljetusluvat, tavaran kansainvélisessa
tiekuljetuksessa kaytettavasta rahtisopimuksesta tehdyn yleissopimuksen (CRM-sopimuksen)
velvoitteet, kansainvalisen rahtikirjan laadinta, rajanylitys, huolitsijat, tavaroiden mukana olevat
erityisasiakirjat.

2.3 Tavoite on tuntea matkustajien kuljetusta koskeva saannosto

Keskeiset sisallot:

erityisryhmien kuljettaminen, bussien turvalaitteet, turvavyot, ajoneuvon kuormitus
3. TERVEYS, TIE- JA YMPARISTOTURVALLISUUS, PALVELU, LOGISTIIKKA
Tavoitteet ja keskeiset sisallot

3.1 Tavoite on tiedostaa liikenteeseen ja tydtapaturmiin liittyvat riskit

Keskeiset sisallot:

Kuljetusalan tyStapaturmien tyypit, tielikenteen onnettomuustilastot, raskaiden ajoneuvojen ja
linja-autojen osallisuus onnettomuuksiin, inhimilliset, aineelliset ja taloudelliset seuraukset

3.2 Tavoite on pystya ennalta ehkaisemaan rikollisuus ja salamatkustajien kuljetus
Keskeiset sisallot:

Yleinen informaatio, seuraukset kuljettajien kannalta, torjuntatoimenpiteet, tehtavat tarkastukset,
kuljettajien vastuuseen liittyva lainsdadanto

3.3 Tavoite on pystya ennalta ehkdisemaan fyysiset riskit
Keskeiset sisallot:

Ergonomiaperiaatteet: riskialttiit liikkeet ja asennot, fyysinen kunto, kasittelyharjoitukset,
henkilokohtaiset suojavarusteet.

3.4 Tavoite on tiedostaa fyysisen ja henkisen suorituskyvyn merkitys
Keskeiset sisallot:

Terveellisen ja tasapainoisen ruokavalion periaatteet, alkoholin vaikutukset, laékkeet ja muut
kayttaytymiseen vaikuttavat aineet, vasymyksen ja stressin oireet, syyt ja vaikutukset, tyon ja
levon perusrytmin keskeinen merkitys.

3.5 Tavoite on kyeta arvioimaan héatatilanteita
Keskeiset sisallot:

Toiminta hatatilanteessa: tilanteen arviointi, tilanteen pahenemisen estadminen, avun kutsuminen
paikalle, loukkaantuneiden auttaminen ja ensiavun antaminen, toimenpiteet tulipalon varalta,
raskaan tavaraliikenteen ajoneuvossa olevien ja bussimatkustajien evakuoiminen, kaikkien
matkustajien turvallisuudesta huolehtiminen, vakivaltatilanteissa toimiminen, vahinkoilmoituksen
laadinnan periaatteet.

3.6 Tavoite on osata kayttaytya yrityksen imagoa tukevalla tavalla

Keskeiset sisallot:



Kuljettajan kayttaytyminen ja yrityksen imago: kuljettajan tyon laadun merkitys yritykselle,
kuljettajan eri roolit, kuljettajan tydsséaan kohtaamat henkil6t, ajoneuvon kunnossapito, tyén
organisointi, riidan seuraukset kaupallisella ja taloudellisella tasolla.

3.7 Tavoite on tuntea tavarankuljetusten taloudellinen ymparistd ja markkinajarjestelma
Keskeiset sisallot:

Tiekuljetukset suhteessa muihin kuljetusmuotoihin (kilpailu, rahtaajat), tiekuljetusten eri
toimintamuodot (muiden lukuun tehtavat kuljetukset, kuljetuksiin liittyvat toiminnot),
kuljetusyritysten paatyyppien ja kuljetuksiin liittyvien toimintojen organisaatiot, erityis-
kulijetusmuodot  (sailidkuljetukset, kylmakuljetukset jne.), alan kehitys (palvelujen
monipuolistaminen, rautatie-maantiekuljetukset, alihankinnat jne.)

3.8 Tavoite on tuntea matkustajakuljetusten taloudellinen ymparistd ja markkinajarjestelma
Keskeiset sisallot:

Tiekuljetukset suhteessa muihin kuljetusmuotoihin (raideliikenne, yksityisautot), tiekuljetusten
eri toimintamuodot, maan rajojen ylittaminen (kansainvalinen liikenne), matkustajayritysten
paatyyppien organisaatiot.

Logistiikan perustutkintoon ei sisélly kuljetusalan perustason jatkokoulutusta.

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelijan on suoritettava Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivin 2003/59/EY maanteiden
tavara- ja henkilliikenteen kuljettajien vaatimusten mukaisesti sellaisena kuin se on viety Suomen
kansalliseen lainsaadantoon (laki 273/2007 ja asetus 640/2007). Asetuksessa 640/2007 on
maaritelty mm. tarkemmin maaraykset ennakoivan ajon koulutuksesta.

Perustason  ammattipatevyyden  hankkimiseen  sisdltyy opetusta kaikissa  téssa
opintokokonaisuudessa tai tutkinnon osassa luetelluissa oppi-aineissa. Taman perustason
ammattipatevyyteen liittyvan koulutustason keston on oltava 280 tuntia. Kunkin opiskelijan on
saatava vahintaan 20 tuntia henkilokohtaista ajo-opetusta asian-omaisen luokan ajoneuvolla, joka
tayttaa vahintaan direktiivissa 91/439/ETY vahvistetut kouluajoneuvojen vaatimukset.

Perustason ammattipatevyyden koskevaan nopeutettuun koulutukseen on siséallytettava opetusta
kaikissa tédssa opintokokonaisuudessa tai tutkinnon osassa luetelluissa oppiaineissa. Sen keston
on oltava 140 tuntia. Kunkin opiskelijan on saatava vahintdan 10 tuntia henkilokohtaista ajo-
opetusta asianomaisen luokan ajoneuvolla, joka tayttdd vahintddn direktiivissd 91/439/ETY
vahvistetut testiagjoneuvojen vaatimukset.

Direktiivin mukaiselle koulutukselle tulee olla kansallisen valvovan viranomaisen lupa.

Oppiaineluettelon osat 1.1 1.2 1.3 2.1 3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 ja 3.6 ovat pakollisia kaikille
direktiivin mukaisille tavara- ja henkildliikenteen kuljettajille ja osat, 1.4; 2.2; ja 3.7 ovat pakollisia
suoritettaessa tavaraliikenteen ammattipatevyyttd ja osat 1.5 1.6 2.3 ja 3.8 suoritettaessa
henkildliikenteen ammattipétevyytta.

Arviointi

Koe suoritetaan, kun saadetty opetus on saatu. Koe saadaan suorittaa vaiheittain kuorma-
ja linja-autonkuljettajien ammattipatevyydestd annetun lain 6 §:n 1 momentissa tarkoitetussa
koulutuksessa tai ammattiosaamisenndyton tai nayttotutkintosuorituksen yhteydessa, kun
kysymys on mainittu lain 15 8:n 1 momentinmukaisesti jarjestettivastd kokeesta. Koe on
kirjallinen. Koe saadaan jarjestdd suullisesti ammattiosaamisenndytdn tai nayttotutkinnon
yhteydessd tai jos se erityisestd syystd, kuten kokelaan Ilukih&irion vuoksi, katsotaan
tarpeelliseksi. Kokeen on siséllettava vahintdan yksi kysymys oppiaineiden jokaista
tavoitettakohden. Kokeen kaikista kysymyksista pitdd olla yhteensa vahintdan 75 % oikein.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Kokeen kieli onsuomi tai ruotsi, jollei opetus- ja kulttuuriministerion koulutuksen jarjestamisluvasta
muuta johdu. Kokeenarvioijalla on oltava tehtavan edellyttdma asiantuntemus ja ammattitaito.

2.5. Hakeutuvat palvelut ja erityisryhmien palvelut,
25 osp (200459)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« selvittdd hakeutuvien palvelujen ja erityispalvelujen tarvetta ja tiedottaa palveluista
< valmistella ja toteuttaa palvelutapahtuman kohderyhmalle
» tukea ja opastaa asiakkaita erityispalvelujen kaytdssa.

Arviointi

Opiskelija selvittaa hakeutuvien palvelujen ja erityispalvelujen tarvetta ja tiedottaa
palveluista.

Palvelutarpeiden selvittaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn » soveltaa organisaation hakeutuvien ja erityispalvelujen

suorituksen kriteerit palvelustrategiaa tai -suunnitelmaa

» selvittdd hakeutuvien palvelujen kohdeyhteisdja ja -ryhmia seka
heidan palvelutarpeitaan ja palvelupaikkojaan

» selvittda erityispalveluja tarvitsevien yksittaisten asiakkaiden
palvelutarpeita seké palvelujen kayton esteita

» selvittda erityisaineistojen ja -laitteiden ja apuvalineiden tarpeen
ja kayton seka tekee tarvittaessa hankintaehdotuksia

» ottaa vastaan ja hy6dyntdd hakeutuvia ja erityispalveluja
koskevaa asiakas- ja muuta palautetta

* hyotdyntdd hakeutuvien palvelujen suunnittelussa ja
toteutuksessa kirjaston yhteistyékumppaneita mukaan lukien
mahdolliset kolmannen sektorin toimijat

» soveltaa palvelujen suunnittelussa ja toteutuksessa
luottamuksellisuuteen ja salassapitoon liittyé ohjeita

Palveluviestinta

Opiskelija

Hyvaksytyn « tiedottaa kirjaston hakeutuvista ja erityispalveluista asiakkaille ja

suorituksen kriteerit yhteistydkumppaneille

¢ informoi esteettdmyysasioista ja erityispalveluista henkilékuntaa
ja auttaa heita tunnistamaan erilaisia palvelutarpeita

¢ suunnittelee ja valmistaa asiakkaita varten esittelymateriaalia
erityispalveluista tai -aineistoista myods verkkoon.
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Opiskelija valmistelee ja toteuttaa palvelutapahtuman kohderyhmalle.

Aineiston ja laitteiston valinta ja esittelyn valmistelu palvelutapahtumaa varten

Opiskelija
Hyvaksytyn » valikoi ja kokoaa aineistoa ja laitteistoa palvelutapahtuman tai
suorituksen kriteerit palvelu- kdynnin kohderyhman ja -paikan mukaan

» varaa tai tilaa tarvittavaa aineistoa ja laitteistoa
» valmistautuu esittelemaan aineiston, laitteiston ja kirjaston muut
erityispalvelut

Palvelutapahtuman toteuttaminen asiakkaan/ asiakasryhmén luona

Opiskelija
Hyvaksytyn e selvittéda yksittaista palvelutapahtumaa koskevat tarpeet ja
suorituksen kriteerit toiveet

¢ suunnittelee palvelutapahtuman siséallén, aikataulun ja
kustannusarvion

¢ sopii palvelutapahtuman toteuttamisesta
yhteisty6kumppaneiden tai muiden siihen osallistuvien kanssa

e toteuttaa yksin tai yndessa muiden kanssa asiakasryhmalle
suunnatun palvelutapahtuman heille sopivassa paikassa tai
tilassa.

Opiskelija tukee ja opastaa asiakkaita erityispalvelujen kaytéssa.

Opiskelija
Hyvaksytyn e auttaa tarvittaessa asiakkaita saamaan erityispalvelujen
suorituksen kriteerit kayttooikeuksia

¢ opastaa ja tukee asiakkaita palvelujen, laitteiden ja
apuvdlineiden kaytossa

¢ huolehtii palvelujen kayttéohjeiden ymmarrettavyydesta

« palvelee asiakkaita joustavasti ja asiakaslahtdisesti yksiléllisten
palvelu- tarpeiden mukaisesti

¢ hyoddyntaa kirjastoverkostoa asiakkaita palvellessaan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa tuottamalla hakeutuvia ja erityisryhmien palveluja.
Ammattitaito osoitetaan selvittdmalla palvelutarpeita, tiedottamalla palveluista, valmistelemalla
ja toteuttamalla palvelutapahtuman (kuten koti- tai laitoskirjastokaynnin tai muun vierailun) seka
tukemalla erityisasiakkaita palvelujen kaytossa.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetéan yksilollisesti muilla tavoin.

2.6. Kokoelmatyd, 25 osp (200460)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

» valita aineistoa

* hankkia aineistoa

* saattaa aineiston kayttékuntoon

» tehd& aineiston varastointiin ja poistoon kuuluvat tehtavat.
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Arviointi

Opiskelija valitsee aineistoa.

Aineistovalinnan tietoperusta ja tehtavat

Opiskelija

Hyvaksytyn .
suorituksen kriteerit

noudattaa valintaa tehdessaéan kirjaston kokoelmapolitiikan
valintaa koskevia periaatteita

osallistuu kokoelman kehittdémiseen

tekee sovittuja valinnan tydtehtavid oman organisaationsa
tydnjaon mukaan

noudattaa hankintabudjettia ja toimii kustannustietoisesti
huomioi kokoelman kayttdasteen tehdessaan aineiston valintaa
hyddyntda valinnassa asiakaspalautetta, asiakasrakennetta,
toimintaymparistoa seka kehysorganisaatiota koskevaa tietoa
seuraa aktiivisesti, perehtyy ja hy6dyntéé aineiston
julkaisutuotantoa ja tarjontaa koskevaa tietoa

kayttaa tydssaan e-aineiston ja muiden aineistotyyppien
valintamenetelmia

osallistuu e-aineiston kayttdonotto tai koekayttdvaiheen
tehtéviin

Hankintayhteistyo

Opiskelija

Hyvaksytyn .
suorituksen kriteerit

perehtyy ja osallistuu organisaationsa muiden organisaatioiden
kanssa sopimaan hankintayhteistyéhén

soveltaa kokoelmien yhteiskayton periaatteita valintaa
tehdessaan

osallistuu valintaan liittyvien kustantaja- ja muiden
asiakassuhteiden hoitamiseen.

Opiskelija hankkii aineistoa.

Opiskelija

Hyvaksytyn .
suorituksen kriteerit

noudattaa kirjaston kokoelmapolitiikan hankintaa koskevia
periaatteita hankintatehtavissa

hankkii perustiedot kirjaston aineiston tarjouspyynto- ja
kilpailuttamiskaytanndista

noudattaa e-aineiston konsortio- ja lisenssisopimuksia koskevia
periaatteita

tekee sovittuja hankinnan tyétehtavia oman organisaationsa
tydnjaon mukaan

kayttad hankinnoissa kirjastojarjestelmaa tai organisaation
muita hankintavalineita

noudattaa tekijanoikeuksiin, sopimuksiin ja lisensseihin liittyvaa
tietoa hankinnan tehtévia suorittaessaan

kasittelee laskuja ja tekee niiden asiatarkistuksia

hoitaa tilausten seurantaa seka reklamaatioita

hoitaa kausijulkaisujen saapumisvalvontaa ja niiden kayttoon
liittyvia tehtavia.
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Opiskelija saattaa aineiston kayttékuntoon.

Opiskelija
Hyvaksytyn « valmistelee aineiston kayttékuntoon ja varmistaa e-aineiston
suorituksen kriteerit saatavuuden asiakkaille
¢ noudattaa organisaation periaatteita hankintojen kuvailutietojen
osalta

¢ kunnostaa kokoelmaa

Opiskelija tekee aineiston varastointiin ja poistoon kuuluvat tehtéavat.

Opiskelija
Hyvaksytyn » soveltaa kokoelman poistopolitiikkaa arvioidessaan seka
suorituksen kriteerit karsintaa ja poistoja tehdessaan

« osallistuu aineiston varastointia tai muihin varastoihin
lahettdmista koskevaan suunnitteluun

» seuraa kokoelman kayttbastetta ja varaustilannetta poistoja
tehdesséaan

e Qrganisoi poistomyynnin tai -jakelun.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyttehtavissd kokoelmatydssa.
Ammattitaito osoitetaan aineiston valinta-, varastointi-, poisto- ja hankintatehtavissd seka
saattamalla aineisto kayttékuntoon.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.

2.7. Mediaohjaus, 25 osp (200461)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* hankkia organisaation mediaohjaukseen liittyvét tiedot ja suunnitella me- diaohjausta
e antaa kirjaston kayton ja mediataitojen opastusta
e jarjestda mediaohjausta kohdennetuille asiakasryhmille.
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Arviointi

Opiskelija hankkii organisaation mediaohjauspalveluihin liittyvét tiedot ja suunnittelee
mediaohjauspalveluja.

Mediaohjauspalveluihin liittyvit tiedot

Opiskelija

Hyvaksytyn » selvittdd kaytdssa olevia mediaohjaus- tai

suorituksen kriteerit mediakasvatussuunnitelmia tai kirjaston ja koulun
yhteistydsuunnitelmia

» soveltaa mediaohjauspalveluja jarjestdessaan ikarajoihin,
tekijanoikeuksiin, tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvia
saannoksia ja ohjeita ja opastaa niita aktiivisesti myos
asiakkaille

» selvittdd ja huomioi asiakaslahtoisesti mediaohjauspalvelujen
suunnittelussa ja toteutuksessa eri kohderyhmien
palvelutarpeen, teknisen ja sisélldllisen taitotason seka
yleisimmin kaytdssa olevat mediavalineet

» perehtyy uusien tieto- ja viestintateknisten laitteiden ja
sovellusten kayttoon

» perehtyy median eri muotoihin, siséltdihin ja kayttdtapoihin

Mediaohjauspalvelujen suunnittelu

Opiskelija

Hyvaksytyn » perehdyttdd henkildstéd mediaohjauksen periaatteisiin ja

suorituksen kriteerit palveluihin

» tekee aktiivisesti yhteisty6td muiden mediaohjausta tai -
kasvatusta tarjoavien toimijoiden kanssa

» hyotdyntaa asiakkaiden omatoimisuutta mediachjauksen
toteutuksessa.

Opiskelija antaa asiakkaille kirjaston kdytdn ja mediataitojen opastusta.

Kirjaston palvelujen ja kdyton opastaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » toteuttaa kirjastopalvelujen esittelyyn ja kirjastonkayton
suorituksen kriteerit opetukseen (ml. verkkopalvelujen kayttd) liittyvan
ryhméopastuksen
» laati kirjaston kayton opastusmateriaalia verkkoon
Mediataitojen opastaminen
Opiskelija
Hyvaksytyn » suunnittelee ja toteuttaa séhkoéisen asioinnin opastuksen
suorituksen kriteerit * suunnittelee ja toteuttaa sosiaalisen median (ml. sen eettisten
periaatteiden) kaytén opastuksen

Tieto- ja viestintateknisten laitteiden ja sovellusten opastaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » perehdyttdd henkildkunta seké opastaa yksittaisia asiakkaita eri
suorituksen kriteerit tietoteknisten laitteiden kaytossé

» toteuttaa tietoteknisten laitteiden kaytdn ryhméopastuksen.
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Opiskelija jarjestda mediaohjausta kohdennetuille asiakasryhmille.

Opiskelija
Hyvaksytyn e toteuttaa kahden eri kohderyhman palvelutarpeiden mukaista
suorituksen kriteerit mediaohjausta
e toteuttaa lukemista edistavia kirjaesittelyja, nayttelyn tai
tapahtuman

e opastaa monilukutaitoon
e Opastaa ja auttaa vastuulliseen aineiston tuottamiseen,
tallentamiseen ja jakamiseen mediaymparistossa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannén tyotehtdvissd toimimalla tieto-
ja kirjastopalveluissa mediaohjaustehtavissa. Ammattitaito osoitetaan hankkimalla tietoa
mediaohjauspalvelun tueksi, suunnittelemalla palveluja, opastamalla Kkirjaston kayttéa ja
mediataitoja asiakkaille seka toteuttamalla kohdennetulle asiakasryhmalle mediachjauspalvelua.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.

2.8. Oppimisen palvelut, 25 osp (200462)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa
* toimia oppimisen tieto- ja kirjastopalveluissa

» toteuttaa suunnittelemansa palvelujen kayton ja tiedonhallintataitojen opetuksen
« palvella asiakkaita oppimisen tietoymparistossa.

Arviointi

Opiskelija toimii oppimisen tieto- ja kirjastopalveluissa.

Oppimisympadristéssa toimimisen periaatteet

Opiskelija
Hyvéaksytyn o kayttdd monipuolisesti oppimisymparistda ja siihen kuuluvia
suorituksen kriteerit tiloja, laitteita, ohjelmistoja ja aineistoa

¢ toimii tydssaan noudattaen aineiston ja laitteiden kayttéa
saatelevia sopimuksia ja lisensseja seka tekijanoikeus- ja muita
saadoksia

¢ osallistuu oppimisen palvelujen kehittdmiseen opetusta
ohjaavaa materiaalia hyddyntéaen

« osallistuu sisaltdjen tuottamiseen ja verkkopalveluiksi
muokkaamiseen
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Asiakasviestinta

Opiskelija
Hyvaksytyn * suunnittelee ja toteuttaa aineiston, laitteiston tai ohjelmiston
suorituksen kriteerit esittelyn kirjastotiloissa ja verkkoymparistosséa

» suunnittelee ja toteuttaa oppimisen palveluihin liittyvan
tilaisuuden ohjelman ja aikataulun seké tuottaa oheismateriaalin

* suunnittelee ja toteuttaa asiakasviestintda eri viestintakanavia
kayttden

» toteuttaa oman kirjaston toimintaa tukevia asiakaskyselyité
itsendisesti tai yhteisty6ssd oman organisaation muun
henkildkunnan kanssa

» ottaa vastaan ja hytdyntaé asiakaspalautetta kayttajilta ja
organisaatioltaan

Opiskelija toteuttaa suunnittelemansa palvelujen kdyton ja tiedonhallintataitojen
opetuksen.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ opastaa kokoelmien ja kirjaston palvelujen kaytossa joko
suorituksen kriteerit paikalla olevia ryhmia tai verkossa

e toteuttaa suunnittelemaansa tiedonhallintataitojen opetusta
yhteistydssa opetushenkildston tai muun yhteistyétahon kanssa
pedagogista lahestymistapaa noudattaen.

Opiskelija palvelee asiakkaita oppimisen tietoympéristossa.

Opiskelija
Hyvéaksytyn « toimii ja palvelee tuloksellisesti asiakkaita oppimisen
suorituksen kriteerit tietoymparistdssa

« ohjaa asiakkaita kayttamaan itsenéisesti heidan
tiedontarpeidensa kannalta keskeisia painettuja ja sdhkoisia
tiedonlahteita

« tekee asiakkaille tiedonhakuja ja tuottaa tietopalveluja

e kayttaa luetteloinnin ja sisallonkuvailun keskeisia apuneuvoja ja
oppaita

¢ laatii oppimisen palveluja koskevia tilastoja ja raportteja.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa ndytossa kaytannon tydtehtavissa toimimalla oppimisen tieto-
ja kirjastopalveluissa. Ammattitaidon osoittamiseksi opiskelija suunnittelee palveluja, viestii niista
asiakkaille, opastaa asiakasryhmia seka palvelee asiakkaita. Tiedonhallintotaitojen opetus ja
palvelujen kayton opastus toteutetaan vahintaan kahdelle kohderyhmalle.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetéén yksilollisesti muilla tavoin.

2.9. Tapahtumatuotanto, 25 osp (200463)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* suunnitella tapahtuman ja laatia sille kustannusarvion
« valmistella ja toteuttaa tapahtuman
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» arvioida tapahtuman valmistelua ja toteutusta

Arviointi

Opiskelija suunnittelee tapahtuman ja laatii sille kustannusarvion.

Tapahtuman suunnittelu

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

* ideoi ja perustelee tapahtuman teemaa ja kohderyhmaa seka
siihen liitettavaa kirjastoaineistoa

» selvittdd, mitd kirjastoaineistoa tapahtumassa voi hyddyntaa

* suunnittelee tapahtuman siséltdéa ja tuotantoaikataulua

» maarittelee tapahtuman osallistuja- tai yleisétavoitetta

» selvittda tapahtuman valmisteluun ja toteutuksen mukaan
tulevia asiakkaita ja muita yhteistybkumppaneita

Tapahtuman kustannusarvio

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

* suunnittelee tapahtuman kustannusarvion annetun maararahan
puitteissa

» selvittdd ja hakee tarvittaessa ulkopuolista rahoitusta

» kartoittaa esiintyjien ja tapahtuman oheismateriaalin
saatavuuden

Suunnitelmien hyvaksynta

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» hyvaksyttda perustellun suunnitelman ja kustannusarvion
organisaatiossaan

Opiskelija valmistelee ja toteuttaa tapahtuman.

Esiintyjien, tilojen ja varusteiden hankkiminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» tilaa esiintyjid ja muita tapahtuman tuottamiseen osallistuvia
toimijoita

» valmistelee tapahtuman jarjestamiseen liittyvia sopimuksia

» tilaa tai kokoaa oheismateriaalia ja huolehtii sen jakamisesta tai
esille- panosta tapahtuman yhteydessa

* suunnittelee ja varaa sopivan tilan ja sen varusteet

» selvittda tilavuokran, esiintymispalkkioiden tai muiden
kustannusten maaran

» varaa tai tilaa tarvittaessa aénentoisto- ja muut tarvittavia
laitteita ja tarpeistoa

» maarittelee tapahtumien toteutukseen osallistuvien tehtéavia ja
vastuita
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Tekijanoikeus- ja lupa- asioiden hoitaminen
Opiskelija
Hyvaksytyn » selvittdd ja tarvittaessa hoitaa tekijanoikeuskorvauksia
suorituksen kriteerit » selvittdd ja tarvittaessa hoitaa lupa-asioita ja vakuutuksia
» hoitaa tarvittaessa yhteyksia poliisi-, palo- ja
pelastusviranomaisiin
» varmistaa tilaisuuden ja tilan esteettémyyden
Tapahtuman markkinointi
Opiskelija
Hyvaksytyn » valitsee markkinointikanavia ja suunnittelee markkinoinnin
suorituksen kriteerit aikataulua
» huolehtii ulkoasultaan riittavan hyvasta, tehokkaasta ja
oikeasisaltdisesta markkinoinnista
» hoitaa tarvittaessa yhteyksia mediaan
Tapahtuman toteutus
Opiskelija
Hyvaksytyn » huolehtii omalta osaltaan tapahtuman ohjelman onnistumisesta
suorituksen kriteerit suunnitelmien mukaan
» osallistuu yleisdn viihtymisesta huolehtimiseen
» huolehtii tarvittaessa esiintyjia varten tehtavista toimenpiteista
* huolehtii tapahtuman tuottamiseen osallistuneiden kiittdmisesta
ja muista jalkitoimenpiteista.

Opiskelija arvioi tapahtuman valmistelua ja toteutusta.

Opiskelija
Hyvaksytyn » keraa ja dokumentoi tapahtumaa koskevaa yleisOpalautetta
suorituksen kriteerit seka sen tuottamiseen osallistuneiden palautetta

» huolehtii mediaseurannasta

» kerda tapahtumaa koskevaa markkinointi- ja muuta aineistoa

» arvioi budjetin sopivuutta ja toteutumista

» kirjaa tapahtuman onnistumiset ja puutteet seka sille asetettujen
tavoitteiden saavuttamisen

» kokoaa tapahtumaa koskevia tilastotietoja ja muuta
dokumenttiaineistoa

* laatii tapahtumaa koskevan raportin.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa tuottamalla kulttuuritapahtuman kirjastossa.
Ammattitaidon osoittamiseksi opiskelija suunnittelee tapahtuman ja sen kustannusarvion,
valmistelee ja toteuttaa tapahtuman seka arvioi tapahtuman valmistelun ja toteutuksen.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.
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2.10. Tutkijapalvelut ja erikoiskirjastojen tietopalvelut,
25 osp (200464)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* huolehtia tutkijapalveluiden tai erikoiskirjastopalveluiden asiointi- ja tydympéaristén
toimivuudesta
» opastaa asiakkaita ja tuottaa aineisto- ja tietopalveluja.

Arviointi

Opiskelija huolehtii tutkijapalveluiden ja erikoiskirjastopalveluiden asiointi- ja
tyoympariston toimivuudesta.

Opiskelija
Hyvaksytyn e kayttda sujuvasti tydssa tarvittavia tiloja, laitteita, ohjelmistoja ja
suorituksen kriteerit aineistoa

¢ hyddyntéa tydssaan organisaation aihealueeseen kuuluvaa
julkaisutoimintaa ja sen eri julkaisukanavia

e kayttda vaivattomasti ja tarkoituksenmukaisesti eri
viestintdkanavia

* hyddyntéa tydssadan organisaation tuottamaa materiaalia

« toimii ja palvelee asiakkaita suomeksi tai ruotsiksi ja englanniksi

¢ toimii yhteistydssa organisaation muun henkildston ja
yhteisty6kumppaneiden kanssa palveluja tuottaessaan

¢ toimii organisaation arvojen ja strategian mukaisesti
tuottaessaan palveluja eri asiakasryhmille

¢ noudattaa tydssaan tiedon ja aineiston vélitysta saatelevia
periaatteita mukaan lukien tekijanoikeudelliset periaatteet ja
lisenssiehdot

e ottaa vastaan ja hyddyntaa asiakkaiden palautetta

¢ toteuttaa oman kirjaston toimintaa tukevia kayttajakyselyita

yhteistydssa organisaation muun henkilokunnan kanssa.

Opiskelija opastaa asiakkaita ja tuottaa aineisto- ja tietopalveluja.

Asiakkaiden opastus

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ tunnistaa asiakkaiden palvelutarpeen ja ohjaa asiakkaita
suorituksen kriteerit oikeaan palveluun tai oikealle asiantuntijalle

¢ ohjaa asiakkaita kayttamaan itsenaisesti heidan
tiedontarpeidensa kannalta keskeisia painettuja ja sdhkéisia
tiedonlahteita

e opastaa kirjaston palvelujen ja aineistojen kaytossa kahta eri
kanavaa kayttéaen

e kayttaa tydssaan kirjaston verkkomateriaalia ja esittelee sita
asiakkaille
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Aineisto- ja tietopalvelut

Opiskelija
Hyvaksytyn » pAivittaa tietoja kirjaston verkkomateriaaleihin
suorituksen kriteerit » kayttaa tyossaan kirjaston tietojarjestelmia ja tallentaa niihin

sisaltoa

» luetteloi ja indeksoi aineistoa oman kirjaston tietokantaan

» tekee asiakkaan toimeksiannosta tiedonhakuja

» suunnittelee ja toteuttaa aineistoesittelyja kirjastotiloissa ja
verkossa

» laatii palveluja koskevia tilastoja ja raportteja

» suunnittelee tilaisuuksien ohjelmia ja aikatauluja

* tuottaa oheismateriaalia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytadnnon tydtehtavissa toimimalla tutkimuksen
tai erikoisalojen kirjasto- ja tietopalveluissa tieteellisissa kirjastoissa tai erikoiskirjastoissa.
Ammattitaito osoitetaan huolehtimalla asiointi- ja tydympéariston toimivuudesta, asiakkaita
opastaen ja aineisto- ja tietopalveluja tuottaen.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista tadydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.11. Viestinta ja markkinointi, 25 osp (200465)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa
» selvittéda viestinnén ja markkinoinnin periaatteet
 viestia ja markkinoida asiakkaille
 viestia tydyhteistssa ja sidosryhmille.

Arviointi

Opiskelija selvittda viestinnan ja markkinoinnin periaatteet.

Opiskelija

Hyvaksytyn ¢ perehtyy organisaation viestinta- ja markkinointisuunnitelmaan

suorituksen kriteerit tai periaatteisiin, viestintda koskeviin ohjeisiin seka viestinnan
eettisiin periaatteisiin siten, etta kykenee toiminnassaan niita
noudattamaan

¢ perehtyy viestintdan ja markkinointiin kohdennettuun
kustannusarvioon ja seuraa sen toteutumista

« perehtyy viranomais- ja kriisiviestinnasta annettuihin ohjeisiin
siten, etté tarvittaessa osaa toimia niitd noudattaen

¢ selvittda viestinnan kohderyhmat seka heidan
tavoittamisekseen kaytettavat viestintakanavat

e seuraa, miten omasta organisaatiosta viestitaan eri medioissa

e arvioi viestinta- ja markkinointitoimien tavoitteiden
saavuttamista

¢ toteuttaa organisaation toimintaa kehittdvan asiakaskyselyn
yhteistydssa kirjaston henkilékunnan kanssa.
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Opiskelija viestii ja markkinoi asiakkaille.

Viestinnan periaatteiden noudattaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » laatii monikanavaista materiaalia organisaation palveluista
suorituksen kriteerit ja toiminnasta eri kohderyhmille noudattaen organisaation
viestinta- ja markkinointisuunnitelmia tai ohjeita
» tuottaa asiatyylista tekstia lahdeaineistoa hyddyntéen ja
lahdetiedot oikein merkiten
» Kkayttaa viestiessadan selkeaa kieltd hyddyntéen kielenhuoltoon
tarjolla olevaa apua
» huolehtii viestien visuaalisesta tyylista
* noudattaa viestintaa ja markkinointia koskevia eettisia
periaatteita ja tekijan- oikeussaadoksia
Viestintdkanavien kaytto
Opiskelija
Hyvéaksytyn  viestii verkossa sujuvasti
suorituksen kriteerit » laatii tiedotteita, esitteitdq, mainoksia tai muuta printtiviestintaa

kustannustehokkaasti

 toimii puheviestintétilanteissa asiallisesti ja ilmaisten
sanottavansa selkedsti tilanteeseen sopivaa kielté kayttéaen

» kasittelee asiakaspalautteet ilman tarpeetonta viivastymista ja
vastaa palautteeseen asiakkaan toivomaa kanavaa kayttéen

 osallistuu markkinointikampanjan suunnitteluun

» osallistuu organisaation mainos- ja markkinointimateriaalin
tilaamiseen ja jakamiseen

» huolehtii kirjaston opasteiden ajantasaisuudesta ja selkeydesta.

Opiskelija viestii tydyhteiséssa ja sidosryhmille.

Opiskelija
Hyvaksytyn  viestii henkiléstolle organisaation ajankohtaisista asioista
suorituksen kriteerit tarkoitukseen soveltuvia kanavia kayttaen

* laatii siséisen viestinnan verkkotiedotteita

* noudattaa organisaation ohjeita siséisesta viestinnasta

» toiminnallaan vahvistaa sisdisen viestinnan vuorovaikutteisuutta

» perehdyttdd muuta henkiléstdd viestinnan ja markkinoinnin
toimiin ja sisaltéihin

 osallistuu kirjaston sidosryhmaviestinnan suunnitteluun ja
toteutukseen mukaan lukien paattajaviestintaan osallistumisen

 laatii kirjaston toimintaa kuvaavaa tiedotusmateriaalia

keskeisille sidosryhmille.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa tekemalla viestinnan ja markkinoinnin tehtavia
yhdessd muun henkildkunnan kanssa. Opiskelija tuottaa viestinta- ja markkinointimateriaalia
vahintdan kahdelle eri asiakas- ja sidosryhmélle verkko- ja printtimateriaalina. Han
toimii suullista puheviestintad edellyttavissa viestintatilanteissa sekd osallistuu toimipaikan
visuaalisesta ilmeesta huolehtimiseen. Tutkinnon suorittaminen edellyttda markkinointikampanjan
suunnitteluun seka markkinointimateriaalien hankintaan osallistumista. Liséaksi opiskelijan tulee
voida toteuttaa asiakaskysely.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.
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