| Kohderyhmd |

Arkistovastaavat julkisella sektorilla ja yrityksissa.
Sahkoisen aineistonhallinnan tietojen ja taitojen
tarvitsijat seka jatko-opiskelijat. Pohjakoulutusvaati-
muksena on opisto- tai ammattikorkeakoulututkinto.

| Toteutus |

Koulutus toteutetaan Mikkelin ammattikorkeakoulussa,
Kasarmin kampuksella, informaatio- ja mediatek-
niikan laitoksella monimuoto-opetuksena, kerran

kuukaudessa, perjantaina ja lauantaina (pe klo 14.30-
20.30 seka la klo 8.30-15.00).

| Kustannukset |

Koulutuksen hinta on 220 €.

| Hakeminen |

Hakeminen tapahtuu osoitteessa www.mambk fi/erikhaku.

Hakuaika erikoistumisopintoihin on 29.9. - 10.10.2008. .

Hakijan tulee toimittaa cv tai ansioluettelo sekd
tarkeimmat ty6- ja tutkintotodistukset 10.10.2008
mennessd. Liitteet l1dhetetadn osoitteeseen: Mikkelin
ammattikorkeakoulu, Hakutoimisto / erikoistumis-
opinnot, PL 181, 50101 Mikkeli. Hakuajan padttymisen
jalkeen saapuneita hakemuksia ei huomioida.

| Lisdtietoja |
www.mamk.fi/erikoistumisopinnot

Mirja Loponen, p. (015) 355 6826,
mirja.loponen@mambk.fi
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| Ammatilliset erikoistumisopinnot |

HKOISEN AINE JSTON
LINTA JA ARKISTOINT{

16.1. - 31.12.2009 | 30 op

s

| Sisdlto |

1. Arkistotoimen ja asiakirjahallinnon
perusteet, 9 op

B asiakirjahallinnon ja arkistotoimen asema
tietohallinnossa

B asiakirjahallinnon ja arkistonmuodostuksen
suunnittelu

B sdilyvyyden ja kdyttoedellytysten turvaaminen

Arkistolaitoksen arkistonhoitotutkinto Iuetaan hyvaksi
ja korvaa ndin ollen osion 1.

Sdhkéinen asianhallinta ja arkistointi, 5\op
sdahkoinen asiointi ja asianhallinta
sdahkoisen asiakirjahallinnan perusteet
sahkoisen arkistoinnin perusteet
asianhallintajdrjestelmét kdytannossa
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Sihkéinen aineistohallinta ja kltomtl 5 op
metatiedot ja niiden merkitys, met@tietostandardit
digitoitavan aineiston valinta j ja d1g1tomt1pr059551
digitointi kdytannossa
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Sihkéinen arklstomtlymparlsto,j op
sdhkoinen arkisto kdyttajan ja arkiston nakokulmista
sahkoisen arkiston uhat ja mahdollistudet
tietoturva, kédyttooikeudet ja niiden hallinta
tietokannat, hakutekniikat, semanttlnelyveb
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. Kehittimistehtiva, 6 op
oman yrityksen/yhteisén/laitoksen tai o
kiinnostuksen kohteen sahkoisesta ai
hallinnasta /arkistoinnista
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Sinne on pddstavi.
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