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e Sisdltyy nyt liketoiminnan ammattitutkintoon liketoiminnan palveluiden

osaamisalaan.
e  Ammattitutkinto suoritetaan naytailld. Tutkinnosta saat virallisen
tutkintotodistuksen.
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LIKETOIMINNAN AMMATTITUTKINTO
TIEDON- JA ASIAKIRJAHALLINNASSA TOIMIVILLE

HAUS jariestéd vuonna 2019 voimaan tulleiden tutkinnon perusteiden mukaisesti
Liiketoiminnan ammattitutkinnon tiedon- ja asiakirjahallinnassa toimiville.

Tutkinto rakentuu kolmesta tutkinnonosasta, joista Liketoiminnan tehtdvissd toimiminen ja
Tiedonohjauksen ja sdhkdisten asiakirjojen hallinta ovat kaikille yhteisid. Valinnaiseksi
tutkinnonosaksi voit tydtehtdvien mukaan valita yhden seuraavista: Analogisen aineiston
hallinta, Tiedonohjaussuunnitelman laadinta, Perehdyttdminen ja tydnopastaminen tai
Projektfinhallinta.

Tutkintokoulutus sekd tydssé oppiminen henkildkohtaistetaan jokaiselle, jolloin jo olemassa
oleva osaamisen otetaan huomioon. Koulutuksen IGhiopetuspdivid on maksimissaan 12.

Tutkinto suoritetaan ndytailld; jokaiselle tutkinnonsuorittajalle laaditaan henkilbkohtainen
osaamisen kehittdmissuunnitelma, HOKS, tutkinnon suorittamiseksi.

Kenelle

Ammattitutkinto on tarkoitettu henkildille, jotka tydskentelevat asiakirja- ja tiedonhallinnan
tehtaviss@. Suosittelemme, ettd tutkinnon suorittajalla olisi jo foimialueen tydkokemusta.

Talldin jo hankittua osaamista voi hyddyntad tutkinnon suorittamisessa. Mikali tydkokemusta
on vahan tai henkild on hakeutumassa tiedonhallinnan tehtdviin, korostuu tydssdoppimisen
ja tyépaikkaohjauksen rooli. Talldin oppisopimus kannattaa tehdd ja tydssGoppiminen
aloittaa hyvissé ajoin ennen lahipdivid. Oppisopimuskoulutuksessa jokaiselle opiskelijalle
nimetddn opiskelun tueksi tydpaikkaohjaaja.

Tutkintokoulutus ja tyossa oppiminen

Opiskelu koostuu lahi- ja verkko-opinnoista sekd tydssé oppimisesta. Lahipdivat pidetddn
Helsingiss@. Opiskelun kesto ja annettava opetus on mitoitettu niin, ettd tutkinto on
mahdollista suorittaa oppisopimuskoulutuksena. Tydssé oppimisessa hyddynnetddn omaa
tyGpaikkaa sekd tarvittaessa muita tydympdristdjd tutkinnonperusteiden mukaisen
ammattitaidon saavuttamisessa.

Naytot

Tutkinto suoritetaan n&ytéilld, jotka suunnitellaan tutkinnon perusteiden mukaisesti ja liittyvat
opiskelijan omiin tyétehtdviin ja oman tydpaikan asiakirja- ja tiedonhallinnan kehittadmiseen.
Opiskeluprosessin - aikana tutkinnon suorittajat  tydstavat henkildkohtaisen osaamisen
kehittGmissuunnitelman (HOKS), johon sisdltyy myds ndyttdésuunnitelma jokaisesta
suoritettavasta tutkinnon osasta. HOKSin laadintaa ohjataan koko opiskeluprosessin ajan.
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Tutkinnon hinta

Oppisopimuskoulutuksena opiskelu ja tutkinnonsuorittaminen on yhden l&hiopetuksena
toteutettavan jakson koulutuspdivien ruokailukustannuksia sekd mahdollisia matka- ja
majoituskustannuksia  lukuun  ottamatta  maksutonta.  Oppisopimuskoulutus  on
palvelussuhteessa tapahtuvaa ammatillista koulutusta ja perustuu  tydnantajan ja
tydntekijan vdliseen sopimukseen. Henkilbkohtaistaminen aloitetaan ja oppisopimukset
tehd&@dan helmi - syyskuussa ennen opintojen aloittamista.

Oppisopimus tulee olla tehtynd ennen koulutuksen alkua. Ota yhteyttd, neuvomme
oppisopimukseen littyvissd asioissa.

Hakeudu

Mahdollisimman pian, vimeistadn 14.8.2024 mennessa.
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Henkildkohtainen Naytot Arviointi &

Tutkintokoulutus . -
HOKS-keskustelu Oppilaitoksen tuki tutkintoon tutkintotodistus

Ty6épaikkaohjauksen tuki
(mm. infotilaisuus)
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OHJAUKSEN, TUTKINTOKOULUTUKSEN JA NAYTTOJEN AJOITUS

Syksy 2024

Henkilbkohtaistaminen aloitetaan ja oppisopimukset tehd&an syys-tammikuussa ennen
opintojen aloittamista. Oppisopimus tulee olla tehtynd ennen koulutuksen alkua. Ota
yhteyttd, neuvomme oppisopimukseen liittyvissG asioissa.

1. jakso - 18.-20.9.2024

Orientaatio opintoihin
Liketoiminnan tehtdévissé toimiminen

Tiedonohjaussuunnitelman laadinta
1. yhteisen tutkinnonosan ndyttésuunnitelmien tyéstdminen
2. jakso - 30.10.-1.11.2024
Tiedonohjaussuunnitelman laadinta jatkuu
Tiedonohjauksen ja sGhkdisten asiakirjojen hallinta
2. yhteisen tutkinnonosan ndayttésuunnitelmien tydstéGminen

3. jakso - 21.-22.11.2024

PerehdyttGminen ja tydhdn opastaminen

4. jakso — 30.-31.1.2025

Projektinhallinta

5. jakso - 20.-21.3.2025

Analogisen aineistonhallinta

Valinnaisen tutkinnonosan ndyttésuunnitelman tdydentdminen ja palautus
Yhteisten tutkinnonosien ndytot

Yhteisten tutkinnonosien n&ytét: huhti — lokakuu

Valinnaisen tutkinnonosan ndytot

Arviointikokoukset: marraskuu — joulukuu 2025

Joulukuu 2025 Valmistuminen ja tutkintotodistus

Valmistua voit omaan tahtiin jo aikaisemminkin!
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marja.laine-asikainen @haus.f
Eija Aures, asiantuntija
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