SAVON

AMMATTIOPISTO

LIIKETOIMINNAN AMMATTITUTKINTO TIEDON- JA ASIAKIRJAHALLINNAN
TEHTAVISSA TOIMIVILLE

Opiskelu koostuu kerran kuukaudessa pidettavista luentopaivista Teamsin valityksella (klo 9-15)
seka tydelamassa tapahtuvasta oppimisesta. Luentojen materiaalit |16ytyvat verkosta, joten niihin
voi tutustua myos jalkikateen.

Tutkinto suoritetaan naytoilla. Jokaiselle tutkinnon suorittajalle laaditaan henkilokohtainen osaa-
misen kehittamissuunnitelma.

Liiketoiminnan ammattitutkinto, laajuus 150 osaamispistetta

Liiketoiminnan palveluiden osaamisala

tutkinnon osat:
Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen, 30 osp (tdhan ei luentopaivia)
Tiedonohjauksen ja sahkdisten asiakirjojen hallinta, 60 osp
Analogisen aineiston hallinta, 60 osp

TIEDONOHJAUKSEN JA SAHKOISTEN ASIAKIRJOJEN HALLINTA

Tiedonohjaussuunnitelman noudattaminen

e tiedonohjaussuunnitelman merkitys

e organisaation asiakirjatietojen ja vastuutahojen tunnistaminen

e asiakirjatietojen sailytysajat, -muodot ja —paikat

e asiakirjatietojen sdddokset ja ohjeet

e asiakirjatietojen julkisuusperiaate ja tietoturva- ja tietosuojasaadokset
Tiedonohjaussuunnitelman paivittdminen
tiedonohjaussuunnitelman laadintaprosessi

tiedonohjaussuunnitelman paivitystarpeen tunnistaminen

tiedonohjaussuunnitelman paivitysharjoitus

tutustuminen toteutuneeseen tiedonohjaussuunnitelman laadintaprosessiin
Asiakirjatietoja sisaltdvien jarjestelmien kaytto

e operatiivisten, tiedonohjaus-, ja sdilytysjarjestelmien erot

e sidhkoisten asiakirjojen rekisterointi

e sdhkoisten asiakirjojen havittaminen ja pitkaaikaissailytys

e sidhkoisten asiakirjatietojen tietopalvelun sdadokset ja ohjeet

ANALOGISEN AINEISTON HALLINTA

Analogisen aineiston hallinta elinkaaren alkuvaiheessa
e analogisen aineiston kasittelyn keskeiset kasitteet
e analogisen aineiston kasittelyn maaraykset ja ohjeet
e tiedonohjaussuunnitelman merkitys analogisen aineiston arkistoinnissa



Analogisen aineiston jarjestaminen, seulonta ja havittaminen
e sdilytysaikojen noudattaminen
e aineiston jarjestaminen, seulonta ja havittaminen
e ympadristondakokulmat havittamisessa

Tietopalvelu asiakirjahallinnan tehtavissa
e analogisen aineiston hakuvalineet
e asiakkaiden opastus tiedon haussa
e aineiston siirtojen ja vastaanoton ohjeet

Julkisuus-, tietosuoja- ja tietoturvasaadokset
e sdadosten noudattaminen tietopalvelussa
e sdaddsten noudattaminen aineistojen arkistonnissa ja havittamisessa
e suojelu- pelastussuunnitelman merkitys



