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Yleista

Raahen Porvari — ja Kauppakoulu tarjoaa ammatillisessa peruskoulutuksessa mahdollisuuden suo-
rittaa liiketalouden perustutkinto Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalalla ja Talous- ja toimisto-
palveluiden osaamisalalla.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa tutkinto (180 osaamispistettd) muodostuu ammatillisista tutkin-
non osista (135 osp), yhteisistd tutkinnon osista (35 osp) ja vapaasti valittavista tutkinnon osista (10
osp). Lisiksi tutkintoon tulee voida yksil6llisesti sisdllyttdd enemmain tutkinnon osia silloin kun se
on ty6eldimin alakohtaisiin tai paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin vastaamisen ja tutkinnon suo-
rittajan ammattitaidon syventdmisen kannalta tarpeellista.

Ammatillisen perustutkinnon perusteissa on paatetty tutkinnon ja osaamisalojen tavoitteet, tutkin-
non muodostuminen, tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset tai tavoitteet, yhteisten tutkinnon
osien arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit sekd ammatillisten tutkinnon osien osalta my6s am-
mattitaidon osoittamistavat. Lisaksi perusteet sisdltivit muita ammatillista peruskoulutusta koske-
via maarayksid.

Ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset ja yhteisten tutkinnon osien tavoitteet on
madritelty ammattitaitovaatimuksena. T4ltd pohjalta arvioinnin kohteet on kuvattu tyoprosessin, -
vilineiden, -menetelmien ja materiaalien seké tyon perustana olevan tiedon ja elinikdisen oppimisen
avaintaitojen hallintana.

Tutkinnot suoritetaan oppilaitosmuotoisena opetussuunnitelman perusteiden mukaisesti ja on laa-
juudeltaan 180 osaamispistettd (= kolme vuotta). Opiskeluaika voi kuitenkin vaihdella yksil6llisen
etenemisvaylin, aiempien opintojen ja mahdollisen tydkokemuksen mukaan. Lukion oppiméarin
suorittaneen opiskelijan opiskeluaika on kaksi vuotta. Erityisistd syistd opiskelijan opiskeluaika voi
my6s pidentya.

Koulutukseen sisiltyy ty6paikalla kiytinnon tyétehtdvien yhteydessa jarjestettivda koulutusta eli
tyGssaoppimista vahintain 30 osaamispisteen verran.

Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan suorittanut osaa toimia erilaisissa asiakaspalvelun, myyn-
nin ja markkinointiviestinnin toimenpiteiden seké sihkoisen kaupankiynnin tehtavissa.

Osaamisalan suorittanut osaa luoda, yllapitda ja kehittda pitkaaikaisia asiakassuhteita. Hin osaa
myyda asiakkaan tarpeita vastaavia ratkaisuja kannattavasti sekd palvella erilaisia asiakkaita. Hin
osaa kayttad omassa tyOssain organisaationsa kilpailukeinoja esimerkiksi toteuttaessaan markki-
nointiviestintdd. Tutkinnon suorittaneella on my6s valmiudet kehittya lahiesimiestehtiviin, Osaa-
misalan suorittanut sijoittuu esimerkiksi seuraavanlaisiin asiakaspalvelun ja myynnin ty6tehtaviin:
myyjd, asiakasneuvoja, somistaja, myyntineuvottelija, rahoitus- ja vakuutusalan palveluneuvoja, tuo-
teryhma- tai osastovastaava, tuote-edustaja, palveluvastaava, markkinointi- tai myyntiassistentti



Raahen Porvari — ja Kauppakoulun oppimisympiristét ja oppimismenetelmit
Oppimisympiristoind ovat:

e luokkatilat, tietokoneluokat, kirjasto, somistamo, litkuntasalit, kuntosali, atk-labra, Hymy-myymili,
ruokala/kahvio

e Opinparkki (yksiléllinen oppimisympiristo)

e yritykset ja organisaatiot

e harjoitusyritystoiminta

e palvelut oppilaitoksessa esim. postitus, toimistotyot, monistus, sisidinen asiakaspalvelu

e verkkoympiristé (Moodle)

e tyOssdoppimispaikat kotimaassa ja ulkomailla (yritykset ja organisaatiot)

e vierailukohteet, vierailupaikat (yritykset, organisaatiot, seminaarit, messut)

e koti internetin kautta

Oppimismenetelmini kiytetdin
e tekemilld ja kokemalla oppimista

- toiminnallisuus ja kiytinnonliheisyys oppimisessa oppilaitoksessa
- ty6paikalla tapahtuva oppiminen

- opiskelijoiden palveluiden tarjoaminen yrityksille ja organisaatioille (somistus, kiireapu kauppoihin)
- yritysvierailut, vierailevat luennoitsijat ja asiantuntijat

- ongelmapohjainen oppiminen

- tutkiva oppiminen

- oppimispiivikirjat, portfoliot

- monimuoto-opetus, jossa vaihtelevat lihi- ja verkkojaksot

e yhdessi oppimista

- pari- ja ryhmatyoskentely

- projektit (Avoimet Ovet, messut, tapahtumat ym)

- yhteistoiminnallinen oppiminen

- harjoitusyritystoiminta

e opiskelijan oppimisprosessin tukemista

- opettajan tuki ja ohjaus (tarvittaessa tukiopetusta)

- kaytannonldheiset tehtavit

- tekeminen

- tyOpaikalla ty6ssaoppimista ohjaava opettaja ja tyopaikkaohjaaja

e tieto- ja viestintitekniikan vilineiden kidyttiminen oppimisessa
- verkkoymparistot

- ohjelmat, sovellukset

- Dblogit, some

- tablettien ja dlypuhelimien hyédyntiminen



Tutkintojen muodostuminen

Tutkinnot muodostuvat ammatillisista (135 osp), yhteisistd (35 osp) ja vapaasti valittavista tutkinnon osista (10 osp).

Liiketalouden perustutkinto, merkonomi

opinnot laajuus

ammatilliset tutkinnon osat 135 osp kaikille pakollinen tutkinnon, 30 osp
osaamisalan mukaiset tutkinnon osat, 95 osp
valinnaiset tutkinnon osat, 10 osp

yhteiset tutkinnon osat 35 osp pakolliset 19 osp
valinnaisia 16 osp

vapaasti valittavat tutkinnon osat | 10 osp tukevat tutkinnon ammattitaitovaatimuksia ja osaamis-
tavoitteita ja ne voivat koostua ammatillisista tai paikal-
lisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvista tutkinnon
osista, yhteisistd tutkinnon osista tai lukio-opinnoista tai
jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymistd
tukevista opinnoista tai tybkokemuksen kautta hankit-
tuun osaamiseen perustuvista yksilollisistd tutkinnon
osista

yhteensi 180 osp

Tutkinnon muodostuminen peruskoulupohjaisessa osaamisalassa

Ensimmiinen vuosi on kaikille opiskelijoille yhteinen ja osaamisalan opinnot alkavat ensimmadisen vuoden lopussa.
Yhteiset tutkinnon osat samoin kuin ty6ssaoppiminen ja ammattiosaamisen naytot (N) sijoittuvat koko koulutuksen
ajalle seuraavasti. Opiskelijoilla on mahdollisuus valita tyOpaikalla suoritettavia tutkinnon osia taulukossa olevien
tutkinnon osien lisaksi. Kaikki tutkinnon osat 16ytyvit virikartoista (liite 1, 2 ja 3)

Liiketalouden perustutkinto, merkonomi (pk-pohjainen)

1. vuosi | Kaikille pakollinen tutkinnon osa
Asiakaspalvelu 30 osp + N
Yhteiset tutkinnon osat
Ammatilliset valinnaiset

Vapaasti valittavat tutkinnon osat

l.vuosi | Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan tut- Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan tutkin-
kinnon osat non osat
Kaupan palvelu ja myynti 30 osp/ Talouspalvelu 30 osp
Asiakkuuksien hoito 30 osp
2.vuosi | Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan tut- Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan tutkin-
kinnon osat non osat
Kaupan palvelu ja myynti 30 osp + N / Talouspalvelut 30 osp + N
Asiakkuuksien hoito 30 osp Toimistopalvelut 30 osp + N
Tuoteneuvonta 15 osp + N /
Sihkoéinen kaupankdynti 15 osp +N

Yhteiset tutkinnon osat
Ammatilliset valinnaiset
Vapaasti valittavat tutkinnon osat

3.vuosi | Visuaalinen myyntity6, 30 osp + N Kitjanpito, 30 osp+ N/
Markkinointiviestinndn toimenpiteiden suun- Palkanlaskenta 30 osp + N
nittelu ja toteutus 15 osp + N / Toiminnan kannattavuuden suunnittelu 15 sp + N
Toiminnan kannattavuuden suunnittelu 15 osp | Yrityksessi toimiminen 15 osp + N /
+ N Yrityksen toiminnan suunnittelu 15 osp + N
Yrityksessd toimiminen, 15 osp + N /
Yrityksen toiminnan suunnittelu 15 osp + N

Yhteiset tutkinnon osat
Ammatilliset valinnaiset
Vapaasti valittavat tutkinnon osat




Liiketalouden perustutkinto, asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala

Kaikille pakollinen tutkinnon osa:

Asiakaspalvelu 30 osp

Ammattitaitovaatimukset:
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hoitaa palvelutilanteen, jolloin hin

- huolehtii tydympiristostd

- valmistautuu palvelutilanteisiin

- palvelee ulkoista ja sisdistd asiakasta

- hyddyntid kielitaitoaan asiakaspalvelussa

- hoitaa palvelutilanteiden jilkitoimet

- tekee asiakaspalveluun liittyvid toimistotehtivid

- selvittda toiminnan kannattavuutta.

Tutkinnon osa voidaan suorittaa osittain tai kokonaan tyéssdoppimalla.

Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympiristot ja opiskelumenetelmit
¢ hoitaa palvelutilanteen, jol- Asiakaspalvelijana toimiminen 15 osp 1. vuosi

loin hin

huolehtii tyGympiristosti
valmistautuu palvelutilan-
teisiin

palvelee ulkoista ja siséis-
td asiakasta

hy6dyntii kielitaitoaan
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteiden
jalkitoimet

selvittdd toiminnan kan-
nattavuutta.

ASPA1 Asiakaspalvelijan perustaidot 4,5 osp
e yrityksen liikeidean tunteminen

e  kestdvin kehityksen periaatteiden tunteminen, tyturvalli-
suus ja ergonomia, tietoturva

e  valmistautuminen palvelutilanteeseen
e omasta tyOymparistostd huolehtiminen

e asiakaspalvelijan tiedot ja taidot, asiakaspalvelutyd, asiakas-
palvelutilanteen vaiheet, haastavat asiakaspalvelutilanteet,
asiakasldhtoisyys, asiakaskohderyhmien mairittely

ASPA2 Asiakaspalvelijan lakiosaaminen 1,5 osp
e tyontekijin oikeudet ja velvollisuudet

e  kuluttajasuojalaki

e sopimusoikeus

ASPA3 Kannattavuusajattelu ja asiakaspalvelun laskutoi-

mitukset 3 osp

e yrityksien kustannusten tunnistaminen, myyntihinnan las-
keminen, kateprosentti ja arvonlisivero, tutustuminen tu-
loslaskelmaan ja taseeseen

Asiakaspalvelijan viestinti- ja vuorovaikutustaidot

ASPA4 Asiakaspalvelijan suullinen ja kirjallinen viestinti 3

osp

e tyGelimin yhteisty6- ja tiimityOskentely

e asennoituminen keskusteluun ja keskusteluun osallistumi-
nen

e  keskustelun johtaminen

e tavoitteelliset ryhmiviestintitilanteet tySeldmissi ja niiden
tyoskentelytekniikkaa (esim. keskustelut, palaverit, neuvot-
telut ja kokoukset)




e ty6skentelytekniikka, neuvottelun ja kokouksen kitjallisten
asiakirjojen kirjoittaminen (esim. kutsut, asialista, esityslista,
poytikirja, poytikirjanote, pohjamuistio, neuvottelumuistio)

ASPAS5 Palvelen asiakkaita ruotsiksi 1,5 osp
e asiakaspalvelun perussanastoa ja -tilanteita ruotsiksi
e opastaminen

ASPAG Palvelen asiakkaita englanniksi 1,5 osp

e myymildssd: opastaminen, tiedusteluihin vastaaminen, pa-
lautusten ja reklamaatioiden kdsittely, hinnoista, alennuksis-
ta ja palveluista kertominen

e toimistossa: suulliset ja kirjalliset viestintitilanteet, vieraiden
vastaanottaminen, toimitilojen ja yrityksen esittely

Oppimisympiristot ja opiskelumenetelmit

e luokkatilat, tietokoneluokat, kitjasto, Hymy-myymili, ruo-
kala/kahvio

- tekemalld ja kokemalla oppimista

- toiminnallisuus ja kdytdinnonldheisyys oppimisessa oppilai-
toksessa

- tyOpaikalla tapahtuva oppiminen

Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T'1-tason osaamista.

ASPA7 Asiakaspalvelijan tietotekniset taidot 6 osp 6 osp
- tekee asiakaspalveluun liitty- | o tyévilineohjelmat (tekstinkisittely, taulukkolaskenta, esitys-
vid toimistotehtavia grafiikka, kuvankisittely, laitteen ja tiedon hallinta jne eli A-
kortin asiat ja lisdksi tyGvilineohjelmien yhteiskiytto)
e toimistotyOn perustoiminnot raporttien, tilitysten ja tilasto-
jen hoitaminen ja yllapito, tietoturva toimistotyOssid seki
asiakirjojen hivittiminen ja arkistointi, kopio- ja monistus-
koneen seki tulostimen kaytto.
Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit
e tictokoneluokat
e tekemilld ja kokemalla oppimista, toiminnallisuus ja kay-
tinnonliheisyys oppimisessa oppilaitoksessa, opiskelijoiden
palveluiden tarjoaminen yrityksille ja organisaatioille (somis-
tus, kiireapu kauppoihin, myyntityo)
Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vahintdan T'1-tason osaamista.
Tyo6skentely aidossa ASPAS Asiakaspalvelu kdytinndssid 9-30 osp
tyOympéristossi tyopaikalla tapahtuva oppiminen
ks. sisdltd ndytén kuvauksesta
Asiakaspalvelun osaamisen osoittaminen ja arviointi:
Niyton kuvaus: Miten osaaminen osoitetaan?
Asiakaspalvelu (ulkoinen ja/tai sisdinen asiakas- | Aidossa tydympiristossa erilaisissa asiakaspalvelun tyotehtavissa
palvelu)
Toimistotehtivien hoitaminen/ Aidossa tydymparistossa toimistotyotehtivissa tyopaikalla/koululla
Tietotekninen osaaminen Esimerkiksi rekistereiden, raporttien, esityksien, lomakkeiden tai
Englannin kielen hallinta asiakaspalvelutilanteis- | tySraportin laatiminen,




sa (esim. raportti toteutettaisiin sdhkoisesti asiakirjastandardia noudatta-
Ruotsin kielen hallinta asiakaspalvelutilanteissa en (sis. suomi, englanti, ruotsi ja tietotekninen osaaminen)
Ty6/Nayttoympiristo: Millaisissa ty6tehtivissi osaaminen osoitetaan

Tyoympiristoni esimerkiksi paivittdistavara-
kauppa, erikoiskauppa, kahvila, kitjasto, info-
piste, kuntokeskus, toimisto, varasto, oppilaitos

Asiakaspalvelun tyotehtivissi suullisest ja/tai kitjallisesti palvellen
sisdisid ja/tai ulkoisia asiakkaita

Asiakaspalvelun toimistotyStehtivissi (asiakirjojen hallinta, esityksien
tekeminen, raporttien laatiminen)

Miten osaaminen arvioidaan?

Niyton arviointi:

Osaaminen arvioidaan ndytén toteuttamisen
jalkeen asteikolla 1-3. Arviointikeskustelussa
mukana tyopaikkaohjaaja, opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen ndyt6illd kdytinnon ty6-
tehtivissd ja niitd tdydentivilld muulla arvioinnilla.

Niyton tiydentdminen:

Miten niytté voidaan tiydentida?

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa
osaamista ei voida ty6ti tekemilld ammat-
tiosaamisen naytossi tai tutkintotilaisuudessa
kattavasti osoittaa, sitd tiydennetiin muulla
osaamisen arvioinnilla.

Harjoitustehtavilld suullisesti tai kirjallisesti
Kiytinnon tyotehtavilla
A-ajokortti

Osaamisen arviointi

IARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessien
hallinta

Tyydyttava T1

Hyvi H2

Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyon

valmistelee tyotehtdvid ohjatusti

suunnittelee ja valmistelee

suunnittelee ja valmistelee

ta huolehtiminen

tyOkykyédin edistdvisti.

sekd toiminta- ja tyOkyvyn

ylldpitdmiseksi

suunnittelu organisaation ohjeiden mukaisesti  tyStehtivid organisaation tyotehtavid oma-aloitteisesti ja
ohjeiden mukaisesti vastuullisesti organisaation
ohjeiden mukaisesti
Tyon tyoskentelee ohjatusti tyoskentelee padosin itseniisesti tydskentelee laaditun
kokonaisuuden  jasiakaspalvelun eri vaiheissa asiakaspalvelun eri vaiheissa suunnitelman mukaisesti
hallinta organisaation ohjeiden ja laaditun suunnitelman mukaisestiasiakaspalvelun eri vaiheissa
tavoitteiden mukaisesti joustaen tilanteiden vaatimusten
mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan epavarma  kysyy neuvoa uusissa tilanteissa toimii valtuuksiensa mukaisesti
tekee vastuullaan olevat tyot, mutta tekee vastuullaan olevat tyot toimii vastuullisesti ja ottaa
tarvitsee ajoittain ohjausta tyGssddn huomioon seuraavat
ty6vaiheet ja toiset tyontekijit
Laatutavoitteiden [toimii ohjattuna organisaation laatu- toimii organisaation laatu- ja toimii organisaation laatu ja
mukainen ja kestivin kehityksen tavoitteiden kestivin kehityksen tavoitteiden kestivin kehityksen tavoitteiden
toiminta mukaisesti mukaisesti mukaisesti
Tehokas ja toimii ohjattuna tehokkaasti ottaen toimii kustannustehokkaasti ja  toimii kustannustehokkaasti ja
tuloksellinen huomioon kiytettdvissd olevan ajan [tuloksellisesti ottaen huomioon tuloksellisesti ottaen huomioon
toiminta ja muut resurssit kaytettivissd olevan ajan ja muut kiytettivissd olevan ajan ja muut
resurssit resurssit
edistdd ohjattuna tydssidin edistdd tyGssddn asiakassuhteita fedistdd tyGssddn toiminnan
asiakassuhteita jatkuvuutta ja pysyvid
asiakassuhteita
Oman ty6n arvioi ohjattuna tyGskentelyddn ja  arvioi tydskentelyddn ja tydnsd  arvioi tyOskentelydin ja tyonsd
arviointi ja tyonsd tuloksia ja toimii saamansa  ftuloksia sekd muuttaa tuloksia seka kehittdd
kehittiminen palautteen mukaisesti tyoskentelytapojaan saamansa  tyoskentelytapojaan
palautteen mukaisesti
Ty6hyvinvoinnis- toimii tyssddn toiminta-ja toimii terveellisten elintapojen  toimii itsendisesti terveellisten

elintapojen seki toiminta- ja
tySkyvyn ylldpitdmiseksi.




ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

2. Tyydyttiva T1 Hyvda H2 Kiitettava K3

Tyomenetelmien, - . —

vilineiden ja Opiskelija tai tutkinnon suotittaja

Tyomenetelmien |kadyttdd tutuissa tilanteissa kayttdd keskeisimpid ty6- ja valitsee sopivat tyo- ja

ja vilineiden keskeisimpid tyo- ja viestintdvilineitd sekd viestintdvilineet ja materiaalit

kayttd viestintavalineitd ja materiaaleja materiaaleja turvallisesti sekd kayttdd niitd turvallisesti
turvallisesti organisaation ohjeiden organisaation ohjeiden vaihtelevissa ty6tilanteissa
mubkaisesti mukaisesti organisaation ja valmistajan

ohjeiden mukaisesti

kayttdd ohjattuna tyonsi kannalta  kdyttdd tyOnsi kannalta keskeisid kayttdd tyévilineohjelmia A-
keskeisid ty6vilineohjelmia A- ty6vilineohjelmia A- ajokorttitasoisesti
ajokorttitasoisesti ajokorttitasoisesti

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

3. Tyon perustana
olevan tiedon

Tyydyttiva T1

Hyvi H2

Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

ohjeistuksen mukaisesti mukaan
lukien haasteelliset asiakastilanteet

mukaisesti mukaan lukien
haasteelliset asiakastilanteet

hallinta
Valmistautumi- hy6dyntdd ohjattuna tietoja esim.  hyddyntdd tietoja esim. hy6dyntdd ja piivittdd jatkuvasti
nen tuotteista, palveluista, tuotteista, palveluista, tietojaan esim. tuotteista,
kilpailutilanteesta, kampanjoista ja  kilpailutilanteesta, kampanjoista palveluista, kilpailutilanteesta,
asiakasryhmistd ja asiakasryhmistd kampanjoista ja asiakasryhmistd
sckd muista sidosryhmisti
TySymparistostd |huolehtii ohjattuna tydympiristonsi huolehtii ty6ympéristonsi huolehtii oma-aloitteisesti
huolehtiminen  toimivuudesta toimivuudesta ja viihtyisyydestd [tySympiristonsi toimivuudesta
ottaen huomioon organisaation jja viihtyisyydesti ottaen
ohjeet huomioon organisaation ohjeet
selvittdd opastettuna tyGtddn selvittdd tyotddn koskevat selvittdd tydyhteis6d koskevat
koskevat tyoyhteison sidnnot ja tyOyhteison sainnot ja tavan tyOyhteison sdannot ja tavan
tavan toimia toimia toimia
Palvelutilanteen  palvelee ohjatusti asiakkaita palvelee asiakkaita organisaation palvelee asiakkaita organisaation
hoitaminen organisaation palvelukonseptin tai  palvelukonseptin tai ohjeistuksenpalvelukonseptin tai ohjeistuksen

mukaisesti vaihtelevissa
tilanteissa mukaan lukien
haasteelliset asiakastilanteet

noudattaa omaa toimialaa koskevia

tutuissa palvelutilanteissa

sdddoksid, midriyksid ja sopimuksia

noudattaa omaa toimialaa
koskevia saddoksid, madriyksid ja
sopimuksia tavanomaisissa
palvelutilanteissa

noudattaa omaa toimialaa
koskevia saddoksid, madrdyksid ja
sopimuksia vaihtelevissa
palvelutilanteissa

toimii kuten tybnantajan ja

sekd alan ty6- ja virkasopimukset
edellyttivit

tyontekijin vastuut ja velvollisuudet

toimii kuten tyonantajan ja
tyontekijan vastuut ja
velvollisuudet sekd alan ty6- ja
virkasopimukset edellyttivit

toimii kuten tyGnantajan ja
tyontekijan vastuut ja
velvollisuudet sekd alan ty6- ja
virkasopimukset edellyttivit

vastaa ohjattuna asiakkaan
tavanomaisiin, kirjallisiin
tiedusteluihin

vastaa asiakkaan tavanomaisiin,
kirjallisiin tiedusteluihin

palvelee asiakkaita myds
kirjallisesti kdyttden asiayhteyteen
ja vilineeseen sopivaa kieltd




ottaa vastaan ja vilittdd tarvittaessa
edelleen tavanomaisia ulkoisilta tai
sisdisiltd asiakkailta saamiaan viestejd

ottaa vastaan ja vilittdd
tarvittaessa edelleen
tavanomaisia ulkoisilta tai
sisaisilta asiakkailta saamiaan
viestejd oikeille henkil6ille ja
tahoille

ottaa vastaan ja vilittdd
tarvittaessa edelleen
tavanomaisia ulkoisilta tai
sisaisilta asiakkailta saamiaan
viestejd oikeille henkil6ille ja
tahoille huomioiden asian
tirkeyden ja kiireellisyyden

Jalkitoimien tekee sovitut ja organisaation tekee sovitut ja organisaation  ftekee sovitut ja organisaation
hoitaminen ohjeistuksen mukaiset jilkitoimet  ohjeistuksen mukaiset jilkitoimetohjeistuksen mukaiset jilkitoimet
tutuissa palvelutilanteissa tavanomaisissa palvelutilanteissa vaihtelevissa palvelutilanteissa
Toimistotehtivientuottaa ohjattuna organisaation tuottaa organisaation tuottaa itsendisesti organisaation
hoitaminen ohjeistuksen mukaisia asiakirjoja ~ ohjeistuksen mukaisia ohjeistuksen mubkaisia asiakirjoja
ty6vilineohjelmia hyédyntien tavanomaisia asiakirjoja tyovilineohjelmia hyédyntien
tyévilineohjelmia hyédyntien
tekee palvelutilanteessa usein tekee palvelutilanteessa tekee palvelutilanteen
toistuvat laskutoimitukset tavanomaiset laskutoimitukset |edellyttimit laskutoimitukset
osallistuu ohjattuna raporttien ja  [laatii organisaation ohjeiden laatii organisaation ohjeiden
tilastojen laadintaan mukaan tyohonsa liittyvia mukaan tychonsi liittyvit
raporttteja, tilastoja ja tilityksid  (ilitykset, raportit ja tilastot sekd
hoitaa niiden yllipidon
kisittelee ohjatusti asiakirjoja kisittelee, sdilyttdd ja hdvittdd  |kisittelee, sdilyttdd ja havittda
organisaation ohjeistusten asiakirjoja organisaation asiakirjoja itsendisesti
mukaisesti ohjeistusten mukaisesti organisaation ohjeistusten
varmistaen toimivansa oikein ~ mukaisesti
noudattaa asiakirjojen laatimisessa, noudattaa asiakirjojen noudattaa asiakirjojen
kasittelyssd ja arkistoinnissa sekd  laatimisessa, kisittelyssi ja laatimisessa, kisittelyssi ja
rekistereiden yllapidossa arkistoinnissa seki rekistereiden [arkistoinnissa seki rekistereiden
tietoturvaan liittyvid ohjeistuksia  ylldpidossa tietoturvaan liittyvid [yllipidossa tietoturvaan liittyvid
ohjeistuksia ohjeistuksia
Toiminnan osallistuu ohjatusti tydyhteisonsa  selvittid ryhman jasenena selvittdd tyoyhteisonsa tuottoja ja
kannattavuuden tuottojen ja kustannusten se tyOyhteisénsd tuottoja ja kustannuksia seki katteita
selvittiminen selvittimiseen kustannuksia seki erilaisia annettujen valtuuksien
katteita mukaisesti
Kielitaidon palvelee asiakkaita suomen kielelld japalvelee asiakkaita suomen palvelee asiakkaita suomen
hallinta selviytyy auttavasti palvelutilanteesta kielelld ja hoitaa palvelutilanteen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen
suomenkielisilli  ruotsin kielelld ja yhdelld vieraalla  lruotsinkielelld ja yhdelld vieraalla joustavasti ruotsin kielelld ja
Kielitaidon kielelld kielelld vhdelld vieraalla kielelld
hySdyntiminen
asiakaspalvelussa
Kielitaidon palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, palvelee asiakkaita ruotsin palvelee asiakkaita ruotsin ja
hallinta hoitaa palvelutilanteen suomen kielelld, hoitaa palvelutilanteen suomen kielelld ja hoitaa
ruotsinkielisilli  kielelld ja selviytyy auttavasti joustavasti suomen kielelld ja  palvelutilanteen joustavasti
Kielitaidon palvelutilanteesta yhdelld vieraalla  |hoitaa palvelutilanteen yhdelli  yhdelld vieraalla kielelld
hyodyntiminen  kielelld vieraalla kielelld
Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen suomen tai  hoitaa palvelutilanteen suomen palvelee asiakkaita suo- men tai
hallinta ruotsin kielelld seka selviytyy tai ruotsin kielelld sekd yhdelld  |ruotsin kielelld, hoitaa
muunkielisilli ~ auttavasti palvelutilanteesta yhdelld |vieraalla kielelld ja selviytyy palvelutilanteen joustavasti
Kielitaidon muulla kielelld auttavasti toisella kotimaisella  ftoisella kotimaisella kielelld ja
hy6dyntiminen kielelld yhdelld vieraalla kielelld
asiakaspalvelussa




Kielitaidon

hoitaa palvelutilanteen

hoitaa palvelutilanteen

palvelee asiakkaita

hallinta koulutuskielen lisiksi suomen tai  koulutuskielen lisiksi suomen tai koulutuskielen lisiksi suomen tai
vieraskielisessd  fruotsin kielelld sekd auttaa ruotsin kielelld sekd yhdelld ruotsin kielelld sekd hoitaa
koulutuksessa  palvelutilanteessa asiakkaan muulla kielelld. palvelutilanteen joustavasti
Kielitaidon eteenpdin yhdelld muulla kielelld. yhdelld muulla kielella.
hyédyntiminen

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikdisen Tyydyttiva T1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3

op91m1§en Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

avaintaidot

Oppiminen ja  muuttuvissa tilanteissa ja toimii muuttuvissa ja toimii muuttuvissa ja
ongelmanratkaisu valintatilanteissa tarvitsee ohjausta javalintatilanteissa valintatilanteissa

tukea

tarkoituksenmukaisesti

tarkoituksenmukaisesti ja 16ytda
toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolihteista

hakee tietoa eri lihteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lihteistd ja
arvioi tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja

toimii tutussa tyOyhteisOssid ja —

toimii tyGyhteiséssd ja -ryhmissi

toimii yhteistyOkykyisesti

yhteistyo ryhmissi erilaisten thmisten kanssa tyOyhteison ja —ryhmin jasenend
IAmmattietiikka noudattaa ohjattuna annettuja noudattaa annettuja eettisid toimii ty6ssdin organisaation
eettisid ohjeita ohjeita arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta noudattaa vaitiolovelvollisuutta noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Terveys, noudattaa ty6std annettuja noudattaa tyOstd annettuja noudattaa tyOstd annettuja
turvallisuus ja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,  turvallisuusohjeita, ml. turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
toimintakyky eikd aiheuta vaaraa itselleen tai tietoturva, eikd atheuta vaaraa  eikd aiheuta vaaraa itselleen tai

muille

itselleen tai muille

muille

poistaa havaitsemansa ilmeisté
vaaraa aiheuttavat viat ja puutteet ja
ilmoittaa niistd tyonantajalle

poistaa havaitsemansa ilmeista
vaaraa aiheuttavat viat ja
puutteet ja ilmoittaa niistd
ty6nantajalle

poistaa havaitsemansa ilmeista
vaaraa aiheuttavat viat ja puutteet
ja ilmoittaa niistd tyénantajalle

toimii tyoympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimilla tavalla

toimii tyGympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimilld tavalla

toimii tyGympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimilld tavalla

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmid ottaecn huomioon
ergonomian.

kayttda turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmii ottaen huomioon
ergonomian.

kayttda turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huomioon
ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen niytossa tai tutkintotilaisuudessa toimien
palvelutilanteessa. TyOympiristond voi olla esimerkiksi kauppa, toimisto, pankki tai vakuutusyhtid, infopiste tai va-

rasto. Tyoti tehddin siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maérittyji
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen ndytt6d tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyckohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-

vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemdlld ammattiosaamisen ndytOssi tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.



Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala

Kaupan palvelu ja myynti 30 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
e valmistautuu palvelutilanteisiin

e hoitaa tuotevastuualueensa

e palvelee asiakasta ja myy

e scuraa myynnin kehitysta

e  selvittda toiminnan kannattavuutta.

Tutkinnon osa voidaan suorittaa osittain tai kokonaan tyéssdoppimalla.

Ammattitaidon hankkiminen

Ammatti- Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
taitovaatimukset Oppimisympdristot ja opiskelumenetelmiit
e valmistautuu palve- Myyvjin perustaidot 6 osp 1.-2.
lutilanteisiin vuosi
KAPA1 Valmistautuminen myyntity6hon 1,5 osp Aspan
jalkeen

e yrityksen litkeidean ja oman alan yritystoiminnan tunteminen

e asiakaslihtoisyys ja vastuullisuus

e myynti- ja palvelukonseptin tunteminen
e tuote- ja palvelutietimys

e kilpailijat ja asiakaskohderyhmiit

[ ]

kestavi kehitys kaupassa
e turvallisuus ja ergonomia

KAPA2 Kaupan sdddokset 1,5 osp

e kuluttajansuojalaki ja muut kauppaan liittyvit lait (aukioloajat,
tuoteturvallisuus, hinnan ilmoittaminen, asiakastietojen siilytys ja

tallennus).

Kielitaitoinen myyja

KAPA3 Kaupan ruotsi 1,5 osp

e hinnat ja kassatyoskentelyn perusfraasit ruotsiksi
e tavaratalon osastot

e puhelinpalvelun perustilanteita

® messut

e asiakaspalaute

e reklamaatio

e tuotteesta kertominen lyhyesti

KAPA4 Kaupan englanti 1,5 osp
e myymalatyypit, osastot ja tuoteryhmiit
® myyjin tyOtehtdvit

e myyntitilanteen hoitaminen: asiakkaan tarpeiden kartoitus, tuot-
teiden esittely, kiyton opastus, kaupan paittiminen, maksu- ja

toimitusehdoista sopiminen

Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit

- Luokkatilat, tietokoneluokat, kirjasto, yritykset, organisaatio,
koulun kahvila, Hymy-myymald

- Yritysvierailut, yhdessd oppimista, pari- ja ryhmityGskentely,

projektit, tydpaikalla tapahtuva oppiminen, opiskelijoiden palve-

luiden tarjoaminen yrityksille ja organisaatioille (somistus, kii-
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reapu kauppoihin, myyntity6) tekemalld ja kokemalla oppimista,
toiminnallisuus ja kdytdinnonldheisyys oppimisessa oppilaitokses-
sa
Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T'1-tason osaamista.
e hoitaa tuotevastuu- Myymailissi téissi 12 osp
alueensa
o palvelee asiakastaja | KAPAS Taitava myyji 3 osp
myy e myyntiprosessin/tilanteen hallinta
® scuraa myynnin e lisimyynd
kehitysti. e  kanta-asiakasohjelmat, asiakkuuksien hallinta
e selvittdd toiminnan e asiakaspalautteen kerdaminen ja kisittely
kannattavuutta. e tuotetuntemus
KAPA6 Myymilin toiminta 6 osp
e tilaaminen
e hinnoittelu, hintamerkinnit
e  myymilidn koneiden ja vilineiden kiytt6 (kassa, palvelupiste,
tiedonkeruulaite, tietokone, tulostin, kaupan tyén tyévilineet)
e tuotevastuualueen hoitaminen, tilaaminen, reklamaatiot
e tuotteiden vastaanottaminen, purkaminen ja esillelaitto
e myymilin siisteys
e kampanja ja esillelaiton toteutus
e  hivikki
e  myymililogistiikan hallinta
KAPAT7 Tuloksellinen myyntity6 3 osp
e hinnoittelulaskelmat
e alennusten laskeminen ja vaikutus katteeseen
e myynnin kehityksen seuranta ja kannattavuuden parantaminen.
e tunnuslukujen seuranta.
Oppimisympdristot ja
oppimismenetelmat
- Hymy-myymali, ruokala/kahvio, luokkatilat, tietokoneluokat,
kirjasto, somistamo, yritykset ja organisaatiot
- Tyo6paikalla tapahtuva oppiminen, opiskelijoiden palveluiden
tarjoaminen yrityksille ja organisaatioille (somistus, kiireapu
kauppoihin, myyntity6) tekemilld ja kokemalla oppimista, toi-
minnallisuus ja kidytinnonldheisyys oppimisessa oppilaitoksessa,
yritysvierailut, yhdessd oppimista, pati- ja ryhmitySskentely,
Mestarimyyji, Taitaja-kisat
Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T'1-tason osaamista.
Tyo6skentely aidossa KAPAS Kaupan tyot kiytinnossi 12-30
tyOympiéristéssi ks. sisdltd ndytdn kuvauksesta osp
Kaupan palvelu ja myynnin osaamisen osoittaminen ja arviointi:
Niyton kuvaus: Miten osaaminen osoitetaan?
Kaupan palvelu ja myynti Osaaminen osoitetaan kaupan asiakaspalvelu- ja myyntitehtivissd myyma-
liympiristdssi, jossa opiskelija voi tyGskennelld myds kassa- tai palvelu-
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pisteessa.

Ty6/Nayttoympiristo:

Millaisissa ty6tehtidvissid osaaminen osoitetaan

Niyttéympiristoksi sopii esimerkiksi pii-
vittdistavarakauppa, erikoiskauppa, huolta-
moiden myymilit, tavaratalo, kioski

Asiakaspalvelun ja myynnin tehtévissd, joissa mahdollista:
*hoitaa palvelu- tai kassapistettd

*hoitaa tuotevastuualuetta

*tehdd myyntity6ta ja palvella asiakkaita

*seurata myynnin kehitysti

*ty6skennelld myymilassi

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

Osaaminen arvioidaan ndytén toteuttami-
sen jilkeen asteikolla 1-3. Arvioin-
tikeskustelussa mukana tyopaikkaohjaaja,
opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen nayt6illd kdytinnon tyotehtivis-
sd ja niitd tdydentdvilld muulla arvioinnilla.

Niyton tdydentiminen:

Miten niyttd voidaan tdydentii:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa
osaamista ei voida ty6ti tekemilld ammat-
tiosaamisen naytossi tai tutkintotilaisuudes-

Niyttod voi tiydentdd tySpaikalla kiytinnon tyStehtivissd tai kdytinnon-
ldheisilld harjoitustehtivilld. (Kassatyoskentely voidaan toteuttaa
tyossdoppimisen jalkeen koulun myymalissi tai kahvilassa)

sa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetidn
muulla osaamisen arvioinnilla.

Osaamisen arviointi

IARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessin
hallinta

Tyydyttava T1

Hyvi H2

Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyon

valmistelee tyotehtivid ohjatusti

suunnittelee ja valmistelee

suunnittelee ja valmistelee

suunnittelu yrityksen ohjeiden mukaisesti  tyStehtdvid yrityksen ohjeiden ty6tehtdvid oma-aloitteisesti ja
mukaisesti vastuullisesti yrityksen ohjeiden
mukaisesti
tekee ohjattuna tyotehtivit tekee tyotehtivit tekee tyotehtdvit
tirkeysjirjestyksessid tirkeysjirjestyksessd tirkeysjirjestyksessd
Tyon tyoskentelee ohjatusti yrityksen tyoskentelee padosin itsendisesti tyoskentelee itseniisesti yrityksen
kokonaisuuden ohjeiden ja tavoitteiden yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden  |ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
hallinta mukaisesti mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan epavarmakysyy neuvoa uusissa tilanteissa toimii valtuuksiensa mukaisesti
tekee vastuullaan olevat tyot, tekee vastuullaan olevat tyot toimii vastuullisesti ja ottaa tyOssdan
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta huomioon seuraavan tyGvaihee ja
tyontekijin
Laatutavoittei- toimii ohjattuna yrityksen laatu- toimii yrityksen laatu- ja kestivin  toimii yrityksen laatu- ja kestivin
den mukainen ja kestdvin kehityksen kehityksen tavoitteiden mukaisesti  kehityksen tavoitteiden mukaisesti
toiminta tavoitteiden mukaisesti
Tehokas ja edistdd ohjattuna asiakassuhteita edistdd tyOssddn pysyvid edistdd tyOssddn toiminnan
tuloksellinen asiakassuhteita jatkuvuutta ja pysyvid
toiminta asiakassuhteita

Oman tyon
arviointi ja
kehittiminen

tyonsid tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tyGskentelytapojaan
saamansa palautteen mukaisesti

arvioi ohjattuna tyGskentelydin jaarviol tyoskentelydin ja tyonsa

tuloksia sekd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tyoskentelydidn ja tyonsa
tuloksia seki kehittdd itsendisesti
tyoskentelytapojaan
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Ty6hyvinvoin-
nista

toimii ty6ssadn toiminta- ja
tyokykydin edistivisti

toimii terveellisten elintapojen sekid |kehittdd itsendisesti monipuolisia
toiminta- ja tyokyvyn yllapitimiseksi

tapoja terveellisten elintapojen seki

huolehtiminen toiminta- ja tyokyvyn
ylldpitimiseenja edistimiseen

toimii ohjattuna tyGyhteisén toimii tyGssddn tyoyhteison toimii tyGssddn tyoyhteisén
tyShyvinvointia edistdvasti tyShyvinvointia edistdvasti tyShyvinvointia edistavisti

IAmmattialan  |selvittdd ohjattuna yrityksen selvittdd yrityksen tuotteiden selvittdd yrityksen tuotteiden tai

yritystoiminnan tuotteiden vahvuuksia ja vahvuuksia ja palvelujen vahvuuksia ja

arviointi kehittymismahdollisuuksia kehittdimismahdollisuuksia kehittimismahdollisuuksia
arvioi ohjattuna alansa arvioi alansa liiketoimintaa ja sen  jarvioi alansa liiketoimintaa ja sen
litketoimintaa ja sen kehittymistd kehittymistad kehittymistd yhteistyGssd

asiantuntijan kanssa

Osaamisen selvittdd osaamisensa arvioi osaamisensa

tuotteistamis- tuotteistamismahdollisuuksia tuotteistamismahdollisuuksia

mahdollisuuksi-

en arviointi

Yrittdjand arvioi ohjattuna oman toiminnangarviol oman toiminnan ja tyén arvioi oman toiminnan ja tyon

toimimisen ja tyon tekemisen vahvuuksia ja ftekemisen vahvuuksia ja tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksi- mahdollisuuksia toimia yrittdjind mahdollisuuksia toimia yrittdjaind  mahdollisuuksia toimia yrittdjani

en arviointi ammattialallaan. ammattialallaan. ammattialallaan.

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

2. Tyydyttivi T1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3

Ty6menetelmi-

en, -vilineiden
ja materiaalin
hallinta

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Ty6menetelmi-
en ja vilineiden
kayttd

valmistelee ohjattuna kaupan
palveluty6n ja myynnin
edellyttdmit tyovilineet, kuten
palvelu- tai kassapisteen
kayttokuntoon

valmistelee kaupan palvelun ja
myynnin edellyttimit tyovilineet,
kuten palvelu- tai kassapisteen
kiyttokuntoon

valmistelee kaupan palvelun ja
myynnin edellyttimit tyovilineet,
kuten palvelu- tai kassapisteen
kiyttokuntoon

toimii palvelupisteen
ongelmatilanteissa yrityksen
ohjeiden mukaisesti

kayttdd turvallisesti kaupan
toiden keskeisim- pid
tyovilineitd, kuten
tavaratdydennykseen ja
tilaamiseen liittyvia tieto- ja
viestintiteknisid apuvalineitd
itselleen tutuissa tyotilanteissa

kayttid turvallisesti kaupan téiden
ty6vilineitd, kuten
tavaratiydennykseen ja tilaamiseen
liittyvid tieto- ja viestintdteknisid
apuvilineitd tyotehtiviensa
tavanomaisissa tilanteissa

kayttda turvallisesti kaupan
ty6vilineitd, kuten
tavaratiydennykseen ja tilaamiseen
liittyvid tieto- ja viestintdteknisid
apuvilineita vaihtelevissa tilanteissa

sulkee ohjattuna palvelu- tai
kassapisteen ja tekee sithen
liittyvit lopetustyot

sulkee palvelu- tai kassapisteen ja
tekee sithen liittyvit tavanomaiset
lopetusty6t

sulkee palvelu- tai kassapisteen ja
tekee huolellisesti kaikki sithen
liittyvit lopetustyot

toimii ohjatusti kaupan
ympiristdohjeiden mukaisesti.

toimii kaupan ymparistéohjeiden
mukaisesti.

toimii kaupan ymparistéohjeiden
mukaisesti ja kehittdd
toimintatapojaan yrityksessa
sovittujen toimintatapojen ja
tydmenetelmien mukaisiksi.

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

3. Tyon Tyydyttavd T1 Hyvi H2 Kiitettiva K3
perustana Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

olevan tiedon

hallinta
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'Valmistautu-

ohjattuna noudattaa kaupan

noudattaa kaupan litkeidean

noudattaa kaupan litkeidean

alueen hoito

tuotevastuualueensa hoitamiseen

tuoteryhmin ja kaupan
ohjausjirjestelmien sekd muiden
ohjeiden mukaisesti

minen litkeidean mukaista palvelu- ja  mukaista palvelu- ja mukaista palvelu- ja

myyntikonseptia toimii ohjattunamyyntikonseptia toimii sovittujen — myyntikonseptia vaihtelevissa

sovittujen kayttdytymistapojen  kéyttdytymistapojen mukaisesti tilanteissa

mukaisesti toimii yrityksen liikeidean ja
sovittujen kayttdytymistapojen
mukaisesti

selvittad ohjattuna ammattialansa selvittda oman ammattialansa yleisenselvittda oman ammattialansa yleisen

tyypillisid yhteistybkumppaneita jyritystoiminnan rakenteen seki yritystoiminnan rakenteen seki

ammattialansa tyypillisid kehityssuuntia sekd ammattialansa
yhteistybkumppaneita tyypillisia yhteistybkumppaneita

etsii ohjattuna tietoja hyddyntii ja hakee tietoa hyodyntid ja péivittdd jatkuvasti

vastuualueensa tuotteista, vastuualueensa tuotteista, tietojaan tuotteista, palveluista,

palveluista, kilpailutilanteesta,  |palveluista, kilpailutilanteesta, kilpailutilanteesta, kampanjoista ja

kampanjoista ja asiakasryhmistd |kampanjoista ja asiakasryhmistd asiakasryhmistd

arvioi opastettuna kestdvin arvioi kestdvin kehityksen mukaisia arvioi kestdvin kehityksen mukaisia

kehityksen mukaisia taloudellisia ja ympiristOratkaisuja  [sosiaalisia, taloudellisia ja

ympiristoratkaisuja yrityksen  jyrityksen kilpailutekijini ymparistOratkaisuja yrityksen

kilpailutekijana kilpailutekijina
vilittdd asiayhteyksiin liittyvissd
tilanteissa vastuualueeseensa
liittyvad tietoa muille kaupassa
tyoskenteleville

Tuotevastuu-  |osallistuu ohjattuna hoitaa tuotevastuualuettaan hoitaa tuotevastuualuettaan

tuoteryhmin ja kaupan
ohjausjirjestelmien sekd muiden
ohjeiden ja suunnitelmien
mukaisesti

vastaanottaa ohjattuna tuotteet ja
pyytid apua ongelmatilanteissa

vastaanottaa tuotteet ja toimii
ongelmatilanteissa yrityksen
ohjeiden mukaan

vastaanottaa tuotteet ja toimii
ongelmatilanteissa yrityksen ja
tavarantoimittajan ohjeiden mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne
esille myyntid varten ohjeiden
mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne esille
myyntid varten hyllytilanteen
mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne esille
myyntid varten hyllytilanteen
mukaan

huolehtii myymiléssa esilld olevien
tuotteiden riittivyydestd menckin ja
varastotilanteen mukaan

laskee ohjattuna tuotteen tai
palvelun arvonlisdverollisen

hinnan noudattaen annettuja
hinnoitteluperiaatteita

laskee tuotteen tai palvelun
arvonlisiverollisen hinnan
noudattaen annettuja
hinnoitteluperiaatteita

laskee tuotteen tai palvelun
arvonlisaverollisen hinnan
noudattaen annettuja
hinnoitteluperiaatteita

tekee ohjattuna sddnnosten
mukaiset hintamerkinnit ja
muun asiakasinformaation

tekee saanndsten mukaiset
hintamerkinndt ja yrityksen ohjeiden
mukaisesti muun
asiakasinformaation

tekee oma-aloitteisesti sdanndsten
mukaiset hintamerkinnit ja
yrityksen ohjeiden mukaisesti muun
asiakasinformaation

osallistuu ohjattuna tavaran
tilauksiin kaupan toimintatapojen
ja ohjeiden mukaisesti

osallistuu tavaran tilauksiin kaupan
toimintatapojen ja ohjeiden
mukaisesti

osallistuu tilauksiin ja palautuksiin
kaupan toimintatapojen ja ohjeiden
mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti
yhteistyOssi tilaus-toimitusketjun eri
osapuolten kanssa
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estdd ohjattuna havikin
syntymistd

estdd havikkid yrityksen ohjeiden
mukaisesti

toimii aktiivisesti estddkseen havikin
syntymistd, esimerkiksi reagoimalla
hitaasti litkkuviin tai myyméttémiin
tuotteisiin

ryhtyy toimenpiteisiin havaitessaan
tuotteiden menekin vihenevan

ohjattuna osallistuu
kampanjoiden ja esillepanojen
toteutukseen

toteuttaa ryhmin jdsenend
kampanjoita ja esillepanoja kaupan
ohjeiden ja yleisten sddnndsten
mukaisesti

hoitaa suunnitelman mukaisten
kampanjoiden ja esillepanojen
toteutuksen kaupan ohjeiden ja
yleisten sddnndsten mukaisesti

pitdd oman palvelupisteensi
siistind

huolehtii myymilén siisteydestd
ohjeistuksen mukaisesti

huolehtii aktiivisesti myymaldn
siisteydestd

man hoitami-
nen

puheille keskustelemaan
maksuehdoista ja -tavoista

maksuehdot ja —tavat

IAsiakaspalvelu |esittelee ja tarjoaa asiakkaille kartoittaa asiakkaan tarpeet ja kartoittaa asiakkaan tarpeet ja
ja myynti tuotevalikoiman tuttuja tuotteita tarjoaa asiakkaan tarpeiden mukaisia tarjoaa asiakkaan tarpeiden mukaisia
tai palveluja ratkaisuja tuotevalikoimasta ratkaisuja tuotevalikoimasta
tekee lisimyyntia aktiivisesti ja
asiakasldhtoisesti
opastaa asiakasta opastaa asiakasta tuotevalikoiman |opastaa asiakasta tuotteen tai
tuotevalikoiman keskeisimpien |keskeisimpien tuotteiden tai palvelun kaytossa hinen erilaisten
tuotteiden tai palvelujen kidytdssipalvelujen kiytdssd asiakkaan tarpeidensa ja kaupan konseptin
kaupan konseptin mukaisesti  tarpeiden ja kaupan konseptin mukaisesti
mubkaisesti
toimii kaupan tavanomaisissa  fesiintyy vaihtelevissa esiintyy vakuuttavasti ja sopeuttaa
asiakastilanteissa yrityskuvan,  asiakastilanteissa luontevasti esiintymisensa erilaisiin
tilanteen ja asiakkaan yrityskuvan, tilanteen ja asiakkaan |asiakastilanteisiin yrityskuvan,
edellyttimilld tavalla edellyttimilld tavalla tilanteen ja asiakkaan edellyttimilld
tavalla
noudattaa ty6honsi ja noudattaa ty6hoénsi ja noudattaa ty6hoénsi ja
myyntitilanteeseen vaikuttavia — myyntitilanteeseen vaikuttavia myyntitilanteeseen vaikuttavia
asiakkaan ja myyjin oikeuksia ja jsiakkaan ja myyjin oikeuksia ja asiakkaan ja myyjin oikeuksia ja
velvollisuuksia mairittelevia velvollisuuksia mairittelevid velvollisuuksia mairittelevid
sdddoksid ja sopimuksia sdddoksid ja sopimuksia sdadoksid ja sopimuksia
tekee myyntitilanteen tekee myyntitilanteen edellyttimit tekee myyntitilanteen edellyttimiit
edellyttimit usein toistuvat tavanomaiset laskutoimitukset laskutoimitukset
laskutoimitukset
Maksutapahtu- |ohjaa asiakkaan vastuuhenkilon |péddttad kaupan ja esittelee padttid kaupan ja neuvottelee omien

wvaltuuksiensa mukaisesti
maksuehdot ja —tavat

toimii ohjattuna kassalla

kayttid kassaa huolellisesti ohjeiden
mukaan tavanomaisissa tilanteissa

kiyttdd kassaa huolellisesti ohjeiden
mukaan my6s vaihtelevissa
tilanteissa

tiedustelee mahdollista kanta-
asiakkuutta

esittelee mahdollista kanta-
asiakkuutta

myy mahdollista kanta-asiakkuutta

Jalkitoimien
hoitaminen

tekee sovitut ja kaupan
ohjeistuksen mukaiset jilkitoimet
tutuissa palvelutilanteissa,
esimerkiksi paivittdd
asiakastiedot laskutusta tai
toimitusta varten

tekee sovitut ja kaupan ohjeistuksen
mukaiset jilkitoimet tavanomaisissa
palvelutilanteissa, esimerkiksi
péivittdd asiakastiedot laskutusta tai
toimitusta varten

tekee sovitut ja kaupan ohjeistuksen
mukaiset jilkitoimet vaihtelevissa
palvelutilanteissa, esimerkiksi
péivittdd asiakastiedot laskutusta tai
toimitusta varten

ottaa ohjeiden mukaan vastaan
asiakaspalautetta ja vilittdd
tiedon siitd eteenpdin sovitulla
tavalla

hoitaa asiakaspalautteita ohjeiden
mukaisesti

hoitaa asiakaspalautteita ohjeiden
mukaisesti

osallistuu reklamaatioiden
hoitamiseen ohjeiden mukaisesti
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Myynnin osallistuu ryhmin jasenend seuraa myynnin kehittymisti ja seuraa sadnnollisesti myynnin
kehityksen myynnin kehittymisen osallistuu ryhmin jasenend myynnin kehittymisti ja tekee aloitteita
seuranta seurantaan kehittimiseen myynnin maarin ja kannattavuuden
kehittimiseksi
seuraa ohjatusti myynnin seuraa myynnin raportteja ja seuraa ja tulkitsee myynnin
raportteja ja kannattavuuden kannattavuuden keskeisid raportteja ja kannattavuuden
keskeisid tunnuslukuja. tunnuslukuja keskeisid tunnuslukuja
osallistuu rakentavasti esittdd aktiivisesti ja rakentavasti
palvelupisteensi asiakaspalvelun ja |kaupan asiakaspalvelun ja myynnin
myynnin kehittimiseen kehittimiseen liittyvid mielipiteitddin
ja ideoitaan
hakee yhteistyGssa tietoa tuotteiden |hakee itsendisesti tietoa tuotteiden ja
ja palveluiden kehittimisen tarpeestapalveluiden kehittimisen tarpeesta
esimerkiksi asiakkaiden tarpeiden, |esimerkiksi toimintaympériston
kilpailun, yrityksen tai organisaation muutosten, asiakkaiden tarpeiden,
osaamisen perusteella kilpailun, yrityksen tai organisaation
osaamisen perusteella
Kielitaidon palvelee asiakkaita suomen palvelee asiakkaita suomen kielelld japalvelee asiakkaita suomen kielelld ja
hallinta kielelld ja selviytyy auttavasti hoitaa palvelutilanteen hoitaa palvelutilanteen joustavasti
suomenkielisilld palvelutilanteesta ruotsin kielelld ruotsinkielelld ja yhdelld vieraalla  ruotsin kielelld ja yhdelld vieraalla
Kielitaidon ja yhdelld vieraalla kielelld kielelld kielelld
hySdyntiminen
asiakaspalveluss
Kielitaidon palvelee asiakkaita ruotsin palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, |palvelee asiakkaita ruotsin ja
hallinta kielelld, hoitaa palvelutilanteen  hoitaa palvelutilanteen joustavasti  suomen kielelld ja hoitaa
ruotsinkielisilld suomen kielelld ja selviytyy suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdelld
Kielitaidon auttavasti palvelutilanteesta palvelutilanteen yhdelld vieraalla ~ |vieraalla kielelld
hyoédyntiminen yhdelld vieraalla kielelld kielelld
asiakaspalveluss
Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen suomen |hoitaa palvelutilanteen suomen tai  palvelee asiakkaita suo- men tai
hallinta tai ruotsin kielelld sekd selviytyy [ruotsin kielelld sekd yhdelld vieraalla ruotsin kielelld, hoitaa
muunkielisilli  auttavasti palvelutilan- teesta kielelld ja selviytyy auttavasti toisella palvelutilanteen joustavasti toisella
Kielitaidon yhdelld muulla kielelld kotimaisella kielelld kotimaisella kielelld ja yhdelld
hySdyntiminen vieraalla kielelld
asiakaspalveluss
Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen hoitaa palvelutilanteen palvelee asiakkaita koulutuskielen
hallinta koulutuskielen lisiksi suomen tai koulutuskielen lisiksi suomen tai  lisdksi suomen tai ruotsin kielelld
vieraskielisessd |ruotsin kielelld sekd auttaa ruotsin kielelld sekd yhdelld muulla |seké hoitaa palvelutilanteen
koulutuksessa  palvelutilanteessa asiakkaan kielelld. joustavasti yhdelld muulla kielelld.
Kielitaidon eteenpiin yhdelld muulla kielella.
hyédyntiminen
asiakaspalveluss
IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
4. Elinikdisen  Tyydyttivad T1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3
opprmisen Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
avaintaidot
Oppiminen ja  |muuttuvissa tilanteissa ja toimii muuttuvissa ja toimii erilaisissa tilanteissa
ongelmanrat-  valintatilanteissa tarvitsee valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja 10ytdd
kaisu ohjausta ja tukea tarkoituksenmukaisesti toiminnalleen vaihtoehtoisia

toimintatapoia

hakee tietoa tutuista tietolahteistahakee tietoa eri lihteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lihteistd ja
arvioi tiedon luotettavuutta
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'Vuorovaikutus
ja yhteistyo

toimii tutussa tyOyhteisOssi ja -
ryhmaissi

toimii tyGyhteiséssd ja -ryhmissa
erilaisten thmisten kanssa

toimii yhteistyokykyisesti
tyoyhteison ja —ryhmin jasenena

noudattaa
vuorovaikutustilanteisiin
annettuja ohjeita toimiessaan
tyOyhteisOssdin

toimii tilanteen vaatimalla tavalla
omassa oppimis- tai tyOyhteisdssdin
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

ilmaisee selkedsti kantansa ja tuo
rakentavasti esille erilaisia
nikokantoja

IAmmattietiikka noudattaa ohjattuna annettuja  noudattaa annettuja eettisid ohjeita toimii ty6ssdédn yrityksen tai
cettisid ohjeita organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa
etitkkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta jnoudattaa vaitiolovelvollisuutta noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Terveys, noudattaa tyGstd annettuja noudattaa tyostd annettuja noudattaa tyOstd annettuja
turvallisuus ja  turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,  fturvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
toimintakyky leikd aitheuta vaaraa itselleen tai  eikd aiheuta vaaraa itselleen tai eikd aiheuta vaaraa itselleen tai

muille

muille

muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

toimii tyGympariston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttdmilld tavalla

toimii tyGympariston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimilld tavalla

toimii tyGympariston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttdmilld tavalla

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmii ottaen huomioon
ergonomian.

kayttda turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huomioon
ergonomian.

kayttad turvallisia,

sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmia ottaen huomioon
ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen niytossa tai tutkintotilaisuudessa toimien
kaupan asiakaspalvelun ja myynnin tyétehtivissi. Tyotd tehdddn siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa
kattavasti tutkinnon perusteissa midrittyjd ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitd.
Ammattiosaamisen ndytt6d tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyckohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-
vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6td tekemilld ammattiosaamisen naytdssi tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala

Asiakkuuksien hoito 30 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e hoitaa vastuulleen annetut asiakkuudet

® myy tuotteita tai palveluja tai tuottaa organisaationsa asiakastarpeen mukaisia palveluja
e tckee tarjouksia tai muita asiakkuuksien hoitoon liittyvid palveluratkaisuechdotuksia

® hoitaa jalkitoimet

® seuraa myynti- ja palvelutyonsi tuloksellisuutta ja kannattavuutta.

Tutkinnon osa voidaan suorittaa osittain tai kokonaan tydssdoppimalla.
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Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset | Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympiristot ja opiskelumenetelmit
e hoitaa vastuulleen an- Asiakkuuksien hoito 7,5 osp 1-2.
netut asiakkuudet vuosi
ASHOI1 Asiakashallinta 3 osp Aspan
e asiakaskohderyhmien ja kilpailijoiden tunnistaminen jalkeen
e asiakashankinta
e asiakassuhteiden ja asiakastyytyviisyyden merkitys liiketoi-
minnassa
e asiakassuhteen yllipito
e asiakaskannattavuus
ASHO?2 Myyntisuunnitelma ja —budjetit 3 osp
e myynti- ja palvelusuunnitelman laatiminen, myyntibudjetin
laadintaan osallistuminen (kannattavuuden huomiointi
suunnitelmassa)
e suunnitelmallinen ja tavoitteellinen myyntityd
e hinnan laskeminen tuotteelle tai palvelulle
ASHO3 Asiakashallintajirjestelmit 1,5 osp
e asiakastietojen ja —rekisterien hallinta esim. tietojen paivitys
olemassa oleviin asiakasrekistereihin ja tietojen hakeminen
rekistereistd
e keskeisempien tyovilineohjelmien ja —sovellusten hallinta
sekd toimistontietoteknisten laitteiden kayttiminen (tulos-
timet, kopiokoneet, skannerit jne.)
e tietoteknisten apuvilineiden ja ajanhallintavilineiden kiyt-
timinen (esim. kalenteri)
Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit
- luokkatilat, tietokoneluokat, kirjasto, somistamo, Hymy-
myymald, ruokala/kahvio
- Opinparkki (yksil6llinen oppimisymparisto)
- yritykset ja organisaatiot
- palvelut oppilaitoksessa esim. postitus, toimistotyot, monis-
tus, sisdinen asiakaspalvelu
- verkkoympiristé (Moodle)
- tyOssdoppimispaikat kotimaassa ja ulkomailla (yritykset ja
organisaatiot)
- vierailukohteet, vierailupaikat (yritykset, organisaatiot, se-
minaarit, messut)
- koti internetin kautta
- tekemalld ja kokemalla oppimista, yhdessd oppimista, opis-
kelijan oppimisprosessin tukemista
Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T'1-tason osaamista.
e myy tuotteita tai palve- Myyntityon hoitaminen 10,5 osp

luja tai tuottaa organi-
saationsa asiakastarpeen
mukaisia palveluja

e tekee tarjouksia tai mui-
ta asiakkuuksien hoi-

ASHO4 Myyntity6 ja jilkitoimet 4,5 osp

e hallitsee yrityksen myynti- tai palvelukonseptin
e asiakasinformaation ylldpitiminen

e asiakastarpeiden kartoittaminen
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toon liittyvid palvelurat-
kaisuehdotuksia

hoitaa jilkitoimet
seuraa myynti- ja palve-
luty6nsa tuloksellisuutta
ja kannattavuutta.

e myynti- ja asiakaspalvelutilanteiden hallinta

e sanallinen ja sanaton viestintd myyntitilanteessa

e liikeidean ja ohjeiden mukainen kiyttiytyminen ja esiinty-
minen asiakaspalvelu ja myyntitilanteissa

® tuote- ja palvelutietimys

e myynnin tuloksien raportointi

e myynnin kehityksen seuraaminen ja myyntiraporttien tulkit-
seminen

e jilkitoimien hoitaminen palvelutilanteessa
e palautteiden kasittely

ASHO?5 Kauppasopimukset 1,5 osp
e myyjin velvollisuudet ja oikeudet

e asiakkaan velvollisuudet ja oikeudet
e reklamaation hoitaminen

e maksu- ja toimitusehdot

ASHOG Kirjallinen myyntityd 1,5 osp

e Kirjallisen viestin osatekijit (ulkoasu, esitystapa ja asiasisal-
t6), vakioasemointi ja vapaa-asemointi, asiakasnikékulma
viestissd, sujuva asiakaspalvelu kirjein ja sdhkopostein, sel-
ked, kohtelias ja asiallinen ja ymmarrettivi viesti, kaupante-
on perusasiakirjojen kirjoittaminen ja vakiintuneet kiytan-
teet (esim. kysely ja vastaus, tarjouspyynto, tarjous, tilaus,
vastatarjous, vahvistukset, lasku; reklamaatiotilanteiden kir-
jallinen viestinta (esim. huomautus, reklamaatio ja reklamaa-
tion vastaukset, perintikirje); kieltivid vastaus; suoramainos-
kirjeen ulkoasu ja tekstin korostuskeinot, suoramainoskir-
jeen kieli ja tyyli

ASHOY7 Asiakirjat ruotsiksi 1,5 osp
e kirjallinen ja suullinen liikeviestintd

ASHOS Kirjallinen myyntityé englanniksi 1,5 osp
® ostoprosessi ja kaupan viestintd
e reklamaatiot ja oikaisu

Oppimisymparistot ja opiskelumenetelmit

- luokkatilat, tietokoneluokat, kitjasto, somistamo, Hymy-
myymald, ruokala/kahvio

- Opinparkki (yksilollinen oppimisympiristo)

- yritykset ja organisaatiot

- palvelut oppilaitoksessa esim. postitus, toimistotyot, monis-
tus, sisdinen asiakaspalvelu

- verkkoympiristé (Moodle)

- tyOssdoppimispaikat kotimaassa ja ulkomailla (yritykset ja
organisaatiot)

- vierailukohteet, vierailupaikat (yritykset, organisaatiot, se-
minaarit, messut)

- koti internetin kautta

e tekemilld ja kokemalla oppimista

e yhdessi oppimista

e opiskelijan oppimisprosessin tukemista
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Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T1-tason osaamista.

Tyo6skentely aidossa
tyOympéristéssi -

ASHO9 Asiakkuuksien hoito kdytinnon tyéssi
tyOssdoppimispaikalla
ks. sisdltd ndyton kuvauksesta

12 osp

Asiakkuuksien hoidon osaamisen osoittaminen ja arviointi:

Niytén kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Asiakkuuksien hoito ja myyntity6

Osaaminen osoitetaan asiakkuuksien hoitoon liittyvissd myynti- ja palve-
lut tehtdvissid. Opiskelija voi osallistua myyntitavoitteiden suunnitteluun,
tarjouksien tekemiseen sekd seurata myyntityon tuloksellisuutta. Opiske-
lija on mahdollista hyodyntiid tyGssddn asiakastietoja ja tietoteknisid
vilineitd sekd toimisto- ja sovellusohjelmia.

Ty6/Nayttoympiristo:

Millaisissa ty6tehtivissd osaaminen osoitetaan

Niyttoympiristona voi olla esimerkiksi
erikoiskauppa, paivittiistavarakauppa, ho-
telli, pankki, litkunta- tai hyvinvointipalve-
luita tarjoava yritys, matkan jirjestajat,
muut palveluita tarjoavat yritykset, vakuu-
tusyhtiot sekd muut organisaatiot, joilla on
tutkinnon perusteiden kriteereiden mukai-
set edellytykset.

Asiakkuuksien hoitoon liittyvit tyGtehtivit
Palvelu- ja myyntitehtivissd

Myynnin suunnittelu ja seuranta
Asiakasviestinnin tyGtehtavit

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

Osaaminen arvioidaan niytén toteuttami-
sen jilkeen asteikolla 1-3. Arvioin-
tikeskustelussa mukana tyopaikkaohjaaja,
opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen ndyt6illd kiytinnén tyotehti-
vissi ja niitd tdydentdvilli muulla arvioinnilla.

Niytén tiydentiminen:

Miten niyttd voidaan tdydentdd:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa
osaamista ei voida ty6td tekemilld ammat-
tiosaamisen ndytossi tai tutkintotilaisuudes-
sa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetidn
muulla osaamisen arvioinnilla.

Ty6paikalla tehtivilld harjoitustehtivilld esimerkiksi tarjouksien tekemi-
nen ohjeiden mukaan ja asiakasrekisterin suunnittelulla

Osaamisen arviointi

IARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1. Ty6prosessin
hallinta

Tyydyttivd T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyon

valmistelee ty6tehtdvid

suunnittelee ja valmistelee

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtidvid

suunnittelu ohjatusti organisaation ty6tehtivid organisaation ohjeiden oma-aloitteisesti ja vastuullisesti
ohjeiden mukaisesti mukaisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyGtehtivit tekee tyGtehtidvit tekee tyGtehtivit tirkeysjirjestyksessd
tarkeysjarjestyksessi tirkeysjarjestyksessa

Tyon tyoskentelee ohjatusti oman  tyGskentelee padosin itsendisesti tyOskentelee pitkéjinteisesti, oma-

kokonaisuuden toimenkuvansa tavoitteiden ~ oman toimenkuvansa tavoitteiden jaloitteisesti ja itsendisesti oman

hallinta mukaisesti mukaisesti toimenkuvansa tavoitteiden

mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epavarma

kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa tyOssddn
huomioon seuraavan tyévaiheen ja
tyontekijin
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Laatutavoittei- toimii ohjattuna organisaation toimii organisaation laatu- ja toimii organisaation laatu- ja kestivin
den mukainen |laatu- ja kestdvin kehityksen  kestdvin kehityksen tavoitteiden  |kehityksen tavoitteiden mukaisesti
toiminta tavoitteiden mukaisesti mukaisesti

Tehokas ja toimii ohjattuna tehokkaasti,  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
tuloksellinen  jolloin ottaa huomioon ajan ja huomioon ajan ja muiden resurssien

toiminta muiden resurssien kiyton kaytt6on

edistdd ohjatusti tyOssddn
asiakassuhteita

edistdd tyOssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tyGssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asiakassuhteita

Oman tyén

arvioi ohjattuna tyoskentelyddn

arvioi ty6skentelyidn ja tyonsa

arvioi ty6skentelyidn ja tyonsi

en, -vilineiden
ia materiaalin

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

arviointi ja ja tyonsi tuloksia sekd muuttaa tuloksia sekd muuttaa tuloksia sekd kehittdd itsendisesti
kehittiminen  tarvittaessa tyGskentelytapojaan tydskentelytapojaan saamansa tyOskentelytapojaan

saamansa palautteen mukaisestipalautteen mukaisesti
Tyohyvinvoin- toimii tyOssddn toiminta- ja  |toimil itsendisesti terveellisten itsendisesti kehittdd monipuolisia
nista tyOkykydin edistavisti elintapojen seki toiminta- ja tapoja terveellisten elintapojen seki
huolehtiminen tyokyvyn ylldpitdmiseksi toiminta- ja ty6kyvyn ylldpitimiseen ja

edistimiseen

Yrittdjana arvioi ohjattuna oman arvioi oman toiminnan ja tyon arvioi oman toiminnan ja tyon
toimimisen toiminnan ja tyon tekemisen  ftekemisen vahvuuksia ja tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuk- vahvuuksia ja mahdollisuuksia mahdollisuuksia toimia yrittdjaind  mahdollisuuksia toimia yrittdjina
sien arviointi  ftoimia yrittdjind ammattialallaan ammattialallaan

ammattialallaan
IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
2. Tyydyttava T1 Hyvi H2 Kiitettiva K3
Ty6menetelmi-

Tyomenetelmi-
enja -
vilineiden
kayttd

ylldpitdd ohjattuna
organisaation asiakastietoja

ylldpitdd ja kayttdd asiakastietoja
organisaation ohjeiden mukaan
suunnitellessaan asiakaskohtaisia
toimenpiteitd

yllapitdd ja kayttdd monipuolisesti
asiakastietoja organisaation ohjeiden
mukaan suunnitellessaan
asiakaskohtaisia toimenpiteitd

kiyttdd kalenteria
tybaikasuunnittelun apuna

hy6odyntdd ajankéyttonsa
suunnittelussa organisaation
kiytssd olevia ajanhallinnan
vilineitd

hallitsee ajankiyttonsi
suunnitelmallisesti hydyntden
organisaation kdytOssi olevia
ajanhallinnan vilineitd

hankkii ohjattuna ty6honsi
liittyvaa tietoa annetuista
tietoldhteistd kadyttien
soveltuvia
tiedonhankintavilineitd

hankkii ty6honsd liittyvid tietoa
soveltuvista tietolahteistd kiyttien
soveltuvia tiedonhankintavilineitd

hankkii itseniisesti ty6honsa liittyvia
tictoa eri tietoldhteistd hyddyntien
monipuolisia tiedonhankintavilineitd

arvioi tyoryhminsi jasenten kanssa
hankkimansa tiedon
kayttokelpoisuutta ja luotettavuutta

arvioi itsenaisesti hankkimansa tiedon
kiyttokelpoisuutta ja luotettavuutta

kayttdd tieto- ja
viestintateknisia valineita
yhteydenpitoon asiakkaiden
kanssa

kayttdd sujuvasti tietoteknisia
apuvilineitd yhteydenpitoon
asiakkaiden ja sidosryhmien jisenten
kanssa

kayttdd monipuolisesti tietoteknisid
apuvilineitd yhteydenpitoon
asiakkaiden ja sidosryhmien jisenten
kanssa

kayttdd ohjattuna tyOssddn
tarvittavia toimisto- ja
sovellusohjelmia.

kayttdd tyOssddn tarvittavia toimisto-
ja sovellusohjelmia sujuvasti.

kayttdd tyossadn monipuolisesti
kiytossd olevia toimisto- ja
sovellusohjelmia

kehittdd tyovilineiden hyédyntimistid
omassa tyossaan.
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IARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

3. Ty6n perustana
olevan tiedon

Tyydyttiava T'1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

asiakastarpeeseen liittyvad
tietoa

tietoa

hallinta
\Asiakkuuksien  |noudattaa ohjatusti yrityksen —noudattaa yrityksen litkeidean tai noudattaa vaihtelevissa tilanteissa
hoitaminen litkeidean tai organisaation organisaation palvelukonseptin yrityksen litkeidean tai
palvelukonseptin mukaista mukaista kdyttdytymistd mukaan organisaation palvelukonseptin
kayttdytymistd mukaan lukien [ukien oma ulkoasunsa mukaista kdyttdytymistd mukaan
oma ulkoasunsa lukien oma ulkoasunsa
osallistuu uusien asiakkaiden josallistuu uusien asiakkaiden osallistuu uusien asiakkaiden
hankintaan yhdessd kokeneen |hankintaan ohjeiden mukaisesti hankintaan hyédyntien
ty6toverin kanssa organisaation palvelukonseptia ja
olemassa olevia rekistereitd
osallistuu asiakkuuksien yllapitdd asiakassuhdetta ylldpitdd asiakassuhdetta
hoitamiseen ohjeiden asiakkuussuunnitelman mukaisesti  asiakkuussuunnitelman mukaisesti
mukaisesti ja arviol asiakassuhteen
kannattavuutta
laatii ohjattuna myynti- tai laatii myynti- tai palvelusuunnitelmia [laatii itsendisesti myynti- tai
palvelusuunnitelmia palvelusuunnitelman
kannattavuuden huomioiden
seuraa ohjattuna seuraa myyntibudjetin toteutumista taiosallistuu myyntibudjetin
myyntibudjetin toteutumista taipalvelun tuottamiseen liittyvid laatimiseen ja seuraa sen
palvelun tuottamiseen liittyvid kustannuksia toteutumista tai osallistuu palvelun
kustannuksia tuottamisen budjetointiin ja
kustannusten seurantaan
suunnittelee ohjattuna suunnittelee kiytinnén myynti- tai  suunnittelee jirjestelmallisesti
kaytinnon myynti- tai palveluty6tain ja asettaa sille kiytinnon myynti- tai
palveluty6tiin ja asettaa sille  tavoitteita palveluty6tiidn ja asettaa sille
tavoitteita mairillisid ja laadullisia tavoitteita
hy6dyntia ja pidivittda hyodyntia ja pdivittdd tyotddn varten |hyodyntdd ja pdivittdd
ohjattuna tyGssdin tietojaan  ftietojaan tuotteista, palveluista, saannollisesti tietojaan tuotteista,
tuotteista, palveluista, kilpailutilanteesta, kampanjoista ja ~ palveluista, markkinoista,
kilpailutilanteesta, kampanjoistaasiakasryhmista kilpailutilanteesta ja kampanjoista
ja asiakasryhmistd kehittidkseen tyotddn
toimii asiakkaiden ja toimii tavoitteellisesti asiakkaiden
yhteistybkumppaneiden ja yhteistybkumppaneiden
yhteyshenkil6nd noudattaen yhteyshenkil6ni noudattaen
yrityksensd tai organisaationsa ohjeita yrityksensd tai organisaationsa
ohjeita
huolehtii ohjattuna siitd, ettd  huolehtii siitd, ettd asiakkaille huolehtii asiakkaille tarkoitetun
asiakkaille tarkoitettu aineisto tarkoitettu informaatio on ajantasaista informaation saatavuudesta ja
tai informaatio on heididn ja heiddn saatavillaan ajantasaisuudesta seki tiedottaa
saatavillaan havaitsemistaan puutteista
Myynti tai palvelu hankkii ohjattuna hankkii asiakastarpeeseen liittyvai hankkii aktiivisesti ja

monipuolisesti asiakastarpeeseen
liittyvad tietoa

sopii ohjattuna asiakaskdynteji
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

sopii asiakaskdyntejd organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

sopii tavoitteellisesti
asiakaskiyntejd organisaation
ohjeiden ja omien tavoitteiden
mukaisesti
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esiintyy tavanomaisissa
asiakastilanteissa luontevasti
yrityskuvan ja tilanteen
edellyttimilld tavalla

esiintyy erilaisissa asiakastilanteissa
luontevasti yrityskuvan, tilanteen ja
asiakkaan edellyttimalld tavalla

esiintyy vaihtelevissa
asiakastilanteissa luontevasti ja
vakuuttavasti yrityskuvan, tilanteen
ja asiakkaan edellyttdmalld tavalla

osallistuu tavanomaiseen
myynti- tai
palveluneuvotteluun
organisaation ohjeiden
mubkaisesti

hoitaa tavanomaisen myynti- tai
palveluneuvottelun organisaation
ohjeiden mukaan

hoitaa vaihtelevat myynti- ja
palveluneuvottelut itsendisesti ja
tavoitteellisesti ottaen huomioon
asiakkaan kokonaistilanteen

palvelee tutuissa tilanteissa
asiakkaita my0s kirjallisesti
kiyttden asiayhteyteen ja
vilineeseen sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita tavanomaisissa
tilanteissa my0s kirjallisesti kdyttden
asiayhteyteen ja vilineeeen sopivaa
kieltd

palvelee asiakkaita vaihtelevissa
tilanteissa my6s kitjallisesti
kiyttden asiayhteyteen ja vilineen
sopivaa kieltd

noudattaa ty6honsi liittyvid
sdadoksid ja sopimuksia

noudattaa ty6honsd liittyvid sdddoksid
ja sopimuksia

noudattaa ty6honsd liittyvid
saddoksid ja sopimuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssa ja
arkistoinnissa organisaation
tietoturvaan liittyvia
ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimisessa,
kisittelyssd ja arkistoinnissa
organisaation tietoturvaan liittyvid
ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimisessa,
kisittelyssa ja arkistoinnissa
organisaation tietoturvaan liittyvia
ohjeistuksia

Tarjouksen tai

osallistuu tarjouksen tai

laatii ryhman jdsenend jasennellyn ja

laatii valtuuksiensa mukaan

palveluratkaisun palveluratkaisun laadintaan ~ perustellun tarjouksen tai jasennellyn, perustellun tarjouksen
tekeminen palveluratkaisun tai palveluratkaisun ottaen
huomioon yrityksen tai
organisaation tavoitteet
osallistuu tarjouksen tai laskee ohjeiden mukaan tarjouksen tailaskee ohjeiden mukaan tarjouksen
palveluratkaisun hinta- tai palveluratkaisun hinnan tai palveluratkaisun hinnan ja
kustannuslaskelman tekoon perustelee sen
osallistuu tarjouksen tai osallistuu asiakkaan hy6tyja laatii asiakkaan hyotyja
palveluratkaisun esittelyyn havainnollistavan, yrityksen tai havainnollistavan, yrityksen tai
olemassa olevaa aineistoa organisaation ohjeistuksen mukaisen organisaation ohjeistuksen
hyodyntien esityksen laadintaan mukaisen esityksen
Jalkitoimien tekee ohjattuna sovitut ja tekee sovitut ja organisaation tekee sovitut ja organisaation
hoitaminen organisaation ohjeistuksen ohjeistuksen mukaiset jilkitoimet ohjeistuksen mukaiset jilkitoimet
mukaiset jilkitoimet tutuissa  tavanomaisissa tilanteissa vaihtelevissa tilanteissa sekd hoitaa
tilanteissa yhteydenpidon asiakkaaseen
osallistuu ohjattuna osallistuu mahdollisten kisittelee mahdollisia
mahdollisten reklamaatioiden |reklamaatioiden kisittelyyn reklamaatioita valtuuksiensa
kisittelyyn mukaisesti
Myynti- tai raportoi ohjattuna myynti- tai raportoi organisaation ohjeiden raportoi organisaation ohjeiden
palvelutyon palvelutyonsi tuloksista mukaisesti myynti- tai palvelutyénsd |mukaisesti myynti- tai
seuranta tuloksista palvelutyonsi tuloksista
osallistuu ohjattuna myynti- tai tulkitsee myynti- tai seurantaraporttejatulkitsee ja arviol myynti- tai
seurantaraporttien tulkintaan jajja seuraa tulosten kehittymistd ryhménseurantaraportteja ja seuraa
tulosten seurantaan jisenena tulosten kehittymistd sekd tekee
kehittimisehdotuksia
Kielitaidon palvelee asiakkaita suomen palvelee asiakkaita suomen kielelld ja |palvelee asiakkaita suomen kielelld
hallinta kielelld ja selviytyy auttavasti  hoitaa palvelutilanteen ruotsin kielelld ja hoitaa palvelutilanteen
suomenkielisilli  palvelutilanteesta ruotsin ja yhdelld vieraalla kielelld joustavasti ruotsin kielelld ja
Kielitaidon kielelld ja yhdelld vieraalla yhdelld vieraalla kielelld
hyédyntiminen |kielelld
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Kielitaidon

palvelee asiakkaita

palvelee asiakkaita

palvelee asiakkaita

hallinta ruotsin kielelld, hoitaa ruotsin kielelld, hoitaa ruotsin ja suomen kielelld ja hoitaa
ruotsinkielisilli  palvelutilanteen suomen palvelutilanteen jousta- palvelutilan-

Kielitaidon kielelld ja selviytyy auttavasti  vasti suomen kielelld ja hoitaa teen joustavasti yhdelld vieraalla
hyédyntiminen |palvelutilanteesta yhdelld palvelutilanteen yhdelld vieraalla kielelld

asiakaspalvelussa |vieraalla kielelld kielelld

Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen suomen hoitaa palvelutilanteen palvelee asiakkaita suomen tai
hallinta tai ruotsin kielelld sekd selviytyysuomen tai ruotsin kielelld seka ruotsin kielelld, hoitaa
muunkielisilli ~ auttavasti palvelutilanteesta  yhdelld vieraalla palvelutilanteen joustavasti toisella
Kielitaidon yhdelld muulla kielelld kielelld ja selviytyy auttavasti toisella  kotimaisella kielelld ja
hy6dyntiminen kotimaisella kielelld yhdelld vieraalla kielelld
asiakaspalvelussa

Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen |palvelee asiakkaita koulutuskielen
hallinta koulutuskielen lisdksi suomen lisdksi suomen tai ruotsin kielelld seka lisiksi suomen tai ruotsin kielelld
vieraskielisessd  [tal ruotsin yhdelld muulla kielelld. sekd hoitaa palvelutilanteen
koulutuksessa  |kielelld sekd auttaa joustavasti yhdelld muulla kielelld.
Kielitaidon palvelutilanteessa asiakkaan

hyédyntiminen eteenpdin yhdelld muulla

asiakaspalvelussa kielella.

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

4. Elinikdisen Tyydyttivi T1 Hyvi H2 Kiitettiva K3

opprmisen Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

avaintaidot

Oppiminen ja
ongelmanratkai-
su

muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa
tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja 16ytdd
toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista
tietoldhteista

hakee tietoa eri lihteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lihteistd ja
arvioi tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja

toimii tutussa tyGyhteisOssi ja —

toimii tyGyhteiséssd ja -ryhmissa

toimii yhteistyokykyisesti

yhteistyo ryhmissa erilaisten ihmisten kanssa tyOyhteison ja — ryhmin jasenend
erilaisten thmisten kanssa
IAmmattietiikka noudattaa ohjattuna annettuja noudattaa annettuja cettisid ohjeita  toimii tyGssddn yrityksen tai
eettisid ohjeita organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa
ctiitkkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta noudattaa vaitiolovelvollisuutta noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Terveys, noudattaa ty6std annettuja noudattaa ty6std annettuja noudattaa ty6std annettuja
turvallisuus ja turvallisuusohjeita, ml. turvallisuusohjeita, ml. tietoturva, eiki turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
toimintakyky tietoturva, eikd aitheuta vaaraa aiheuta vaaraa itselleen tai muille eikd aiheuta vaaraa itselleen tai

itselleen tai muille

muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja
riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeista

toimii tyGympériston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimailld tavalla

toimii tyGympériston
turvallisuusjirjestelmien edellyttimailld
tavalla

toimii tyGympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimailld tavalla

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen
huomioon ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tybmenetelmid ottaen huomioon
ergonomian.

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmid ottaen huomioon

ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssd tai tutkintotilaisuudessa tekemail-
14 asiakkuuksien hoitoon liittyvid palvelu- tai myyntitehtivid. Tyotd tehdddn siind laajuudessa, ettd osoitettava osaa-
minen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa mairittyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen ndyttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyokohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestijan osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-

vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6tid tekemalld ammattiosaamisen ndytdssd tai tutkin-

totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Visuaalinen myyntity6 30 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e toteuttaa tuotteen, tuoteryhmin tai palvelun esillepanon tai kampanjan
e ylldpitdi ja seuraa esillepanon tai kampanjan ilmetta

e tuottaa asiakasinformaatiota.

Tutkinnon osa voidaan suorittaa osittain tai kokonaan tyéssdoppimispaikalla.

Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympiristot ja opiskelumenetelmit
VISU1 Visuaalinen myyntity6 ja kampanjaosaa- 18 osp 2. -3. vuosi
e  tuottaa asiakasinformaa- minen 4,5 osp ASPAN ja
tiota. e markkinointiviestinnin perusteet, visuaalinen KAPAN/
®  toteuttaa tuotteen, tuote- markkinointi ja myyntity6 ASHAN
ryhmin tai palvelun esille- | ®  visuaalisen myyntityén suunnittelu jalkeen
panon tai kampanjan e kampanjaosaaminen (suunnittelu ja toteutus)
e  yllipitdd ja seuraa esillepa- | @  vuorovaikutustaidot ja keskusteluun osallistumi-
non tai kampanjan ilmetti nen

e oraafisten materiaalien kaytto

e promootion suunnittelu

e ty6vilineiden ja—menetelmien hallinta

e tybvilineiden turvallinen kiyttd

e ammattietiikka, ergonomia ja tyoturvallisuus

VISU2 Markkinointimateriaalin suunnittelu ja
toteutus 3 osp

e  Asiakasinformaation ja markkinointimateriaalin
tuottaminen tietotekniikkaa hyédyntien

e Typografia

VISU3 Myymailin esillepanot ja mainostekstaus 6

ops

e crilaiset esillepanot esim myymaldssé ja ndyteikku-
nassa

e csillepanojen yllipito

e sommittelu ja asettelu

e  kiyttOyhteystuotteet

e virioppi

esillepanon tekniikat ja vilineet

e  kalusteiden ja esillepanoapuvilineiden kiytto
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e mainostekstaus
e asiakasinformaation tuottaminen

VISU4 Myymiliilme 4,5 osp
e  myyntiympiriston ilme

e myymilatilanhallinta

e asiakaskiertoratkaisut

e tilasuunnittelu

e  kalusteet, opasteet, valaistus
e hintaviestintd

e myymilin elimyksellisyys
e ympiristovastuullisuus
e myymiliilmeen ylldpito ja vastuut

Oppimisymparistot ja oppimismenetelmit

- luokkatilat, somistamo, Hymy-myymala, yritykset
ja organisaatiot, harjoitusyritystoiminta, tietokone-
luokat, kitjasto, verkkoympadristot, sosiaalinen me-
dia

- projektit, yritysvierailut, luennoitsijat, tyGpaikalla
tapahtuva oppiminen, opiskelijoiden palveluiden
tarjoaminen yritykselle, tekemilld ja kokemalla op-
pimista, toiminnallisuus ja kdytinnonldheisyys op-
pimisessa oppilaitoksessa, ohjelmat ja sovellukset,
puhelimen ja tabletin hyédyntiminen

Oppimisen arviointi

Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T1-tason
osaamista.

Tyo6skentely aidossa ty6ym-
paristéssi

VISUS5 Visuaalinen myyntityd tyossd
ks. sisdltd ndyton kuvauksesta

12 osp

Visuaalisen myyntity6n osaamisen osoittaminen ja arviointi:

Niyton kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Visuaalisen myyntityén osaamisen osoitta-
minen

Toimii myymildssi visuaalisen myyntityon tytehtivissa.

Tyo/Nayttdympiristo:

Millaisissa ty6tehtivissd osaaminen osoitetaan

Niyttdympiristoksi kdy esim. erikoiskauppa,
péivittdistavarakauppa, messut, tapahtumat,

litkenneasema, harjoitusyritys, oppilaitoksen

tapahtumat, Taitaja- kisat

Kampanjan ja esillepanon suunnittelu ja toteutus, myymildilmeen
ylldpito, hintaviestinndn tuottaminen

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

Osaaminen arvioidaan ndytén toteuttamisen
jalkeen asteikolla 1-3. Arviointikeskustelussa

mukana tyopaikkaohjaaja, opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen ndyt6illd ja niitd tiyden-
tavalld muulla arvioinnilla.

Niyton tdydentiminen:

Miten niyttd voidaan tdydentdd:

Niytt6d voi tiydentdd tySpaikalla kiytinnon tyStehtivissi tai kdy-
tainnonliheisilld harjoitustehtavilld.

Osaamisen arviointi

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE

1. Tyydyttiava T1

Hyva H2

Kiitettava K3
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TySprosessien
hallinta

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

en, -vilineiden
ja materiaalin
hallinta

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman ty6n valmistelee tyotehtdvid suunnittelee ja valmistelee ty6tehtdvid suunnittelee ja valmistelee
suunnittelu ohjatusti yrityksen ohjeiden jyrityksen ohjeiden mukaisesti tyOtehtivid oma-aloitteisesti ja
mukaisesti vastuullisesti yrityksen ohjeiden
mukaisesti
tyoskentelee ohjatusti suunnittelee paivittiisen tydajan suunnittelee itsendisesti
péivittdisen ty6ajan puitteissa jakamisen eri tyStehtdvien vililld péivittiisen tyOajan jakamisen eri
tvotehtivien vililld
tekee tyotehtavit tarvittaessa
tirkeysjirjestyksessd
Tyon tyoskentelee ohjattuna tyoskentelee yrityksen tyOskentelee sujuvasti ja yrityksen
kokonaisuuden |yrityksen laatutavoitteiden  [aatutavoitteiden mukaisesti laatutavoitteiden mukaisesti
hallinta mukaisesti
Oman tyén arvioi ohjattuna arvioi tyoskentelyain ja tyonsa arvioi tyoskentelyddn ja tyonsi
arviointi ja tyoskentelyddn ja tyonsi tuloksia sekd muuttaa tuloksia sekd kehittdd itsendisesti
kehittdiminen  fuloksia sekd muuttaa tyoskentelytapojaan saamansa tyOskentelytapojaan
tarvittaessa palautteen mukaisesti
tyoskentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti
Yrittdjana arvioi ohjattuna oman arvioi oman toiminnan ja tyon arvioi oman toiminnan ja tyon
toimimisen toiminnan ja tyon tekemisen ftekemisen vahvuuksia ja tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksi- vahvuuksia ja mahdollisuuksia toimia yrittdjani. mahdollisuuksia toimia yrittdjdni.
en arviointi mahdollisuuksia toimia
yrittdjana
IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
2. Tyydyttava T1 Hyvd H2 Kiitettiva K3
Tyémenetelmi-

Ty6vilineiden
ja menetelmien
kaytto

kayttdd ohjatusti visuaalisen
myyntityon ty6vilineitd,
viestintdvilineitd ja
sovellusohjelmia

kayttda visuaalisen myyntityon
y Yy
ty6vilineitd, viestintdvilineitd ja
sovellusohjelmia

kayttdd itsendisesti visuaalisen
myyntityon tyovilineitd,
viestintdvilineitd ja
sovellusohjelmia

kayttdd ohjattuna tekstin
asettelun ja typografian
perustietopohjaa ja yrityksen
ohjeita tuottaessaan
asiakasinformaatiota

tuottaessaan asiakasinformaatiota

kayttda tekstin asettelun ja typografian
perustietopohjaa ja yrityksen ohjeita

soveltaa tekstin asettelun ja
typografian perustietopohjaa ja
yrityksen ohjeita tuottaessaan
asiakasinformaatiota

hyodyntid ohjattuna
kalusteiden ominaisuuksia

hyodyntii kalusteiden ominaisuuksia

hyodyntii kalusteiden
ominaisuuksia ja 16ytdd uusia
kavttotarkoituksia

Materiaalin kayttdd ohjattuna materiaaleja kdyttid materiaaleja kayttdd materiaaleja monipuolisesti

hallinta tarkoituksenmukaisesti ottaen tarkoituksenmukaisesti ottaen ja tarkoituksenmukaisesti ottaen
huomioon uusintakiyton huomioon uusintakidyton huomioon uusintakiytén
kayttdd ohjattuna graafista  kéyttdd graafista materiaalia hyodyntid monipuolisesti graafista
materiaalia esillepanossa tai  esillepanossa tai kampanjassa materiaalia esillepanossa tai
kampanjassa kampanjassa

IARVIOINNIN [ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

3. Tyon Tyydyttavi T1 Hyva H2 Kiitettiva K3

perustaga Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

olevan tiedon

hallinta
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Esillepanon tai
kampanjan
toteuttaminen

laittaa esille kokonaisuuden
tuotteesta, tuoteryhmisti tai
palvelusta

laittaa esille vaihtoehtoisia
kokonaisuuksia tuotteesta,
tuoteryhmaisti tai palvelusta

laittaa esille elimyksellisid,
vaihtoehtoisia kokonaisuuksia
tuotteesta, tuoteryhmisti tai
palvelusta

soveltaa kiyttoyhteysperiaatetta

soveltaa kdyttOyhteysperiaatetta

hakee ohjattuna tietoa eri
kohderyhmisti ja hy6dyntaa
sitd

hakee tietoa eri kohderyhmisti ja
hycdyntda sitd

hakee monipuolisesti ja tietoa eri
kohderyhmisti ja hy6dyntda sitd

soveltaa ohjattuna visuaalisen
myyntityén
esillepanotekniikkaa

soveltaa visuaalisen myyntityon
esillepanotekniikkaa

soveltaa itsendisesti ja
monipuolisesti visuaalisen
myyntityon esillepanotekniikkaa

Esillepanon tai

havainnoi ohjattuna

seuraa esillepanon tai kampanjan

seuraa oma-aloitteisesti

ja yhteistyo

esillepanon tai kampanjan
toteuttamisesta

toteuttamisesta

kampanjan esillepanon tai kampanjan  ilmettd ohjeiden mukaisesti esillepanon tai kampanjan ilmetta
ylldpito ja ilmettd yrityksen tavoitteiden mukaisesti ja
seuranta tekee kehittimisehdotuksia
laittaa ohjattuna myynti- tai [laittaa myynti- tai esittely-ympiriston [laittaa myynti- tai esittely-
esittely-ympiristén kuntoon kuntoon ja yllapitdd sitd ympiristén kuntoon ja kehittid
ja ylldpitad sitd sitd
\Asiakasinfor-  |tuottaa ohjattuna esillepanon tuottaa esillepanon tai kampanjan tuottaa monipuolisesti esillepanon
maation tai kampanjan mukaista mukaista asiakasinformaatiota tai kampanjan mukaista
tuottaminen  asiakasinformaatiota asiakasinformaatiota
hahmottaa ohjattuna hahmottaa asiakasinformaation hahmottaa asiakasinformaation
asiakasinformaation suhteen [suhteen esillepanon tai kampanjan  suhteen esillepanon tai kampanjan
esillepanon tai kampanjan  kokonaisuuteen. kokonaisuuteen ja tekee
kokonaisuuteen. kehittimisehdotuksia.
IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
4. Elinikdisen  Tyydyttivad T1 Hyvi H2 Kiitettidva K3
opproisen Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
avaintaidot
Oppiminen ja  arvioi ohjattuna tytddn ja  [arvioi tyOtddn ja muuttaa arvioi itsendisesti tyotddn ja
ongelmaratkaisumuuttaa tyoskentelytapojaan |tyoskentelytapojaan kehittid tyoskentelytapojaan
Vuorovaikutus |[noudattaa saamiaan ohjeita  |keskustelee esillepanon tai kampanjan keskustelee ja neuvottelee

esillepanon tai kampanjan
toteuttamisesta

'/Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita, sopimuksia ja
sdddoksid sekd aikatauluja

noudattaa annettuja eettisid ohjeita,
sopimuksia ja sdddoksid seka
aikatauluja

toimii yrityksen arvojen mukaisesti
ja noudattaa annettuja eettisid
ohjeita, sopimuksia ja sdddoksid
sekd aikatauluja

Terveys,
turvallisuus ja
toimintakyky

noudattaa tyostd annettuja
turvallisuusohjeita eikd
aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

ty6ssddn huomioon tySyhteisén
jasenten ja tyOympiriston
turvallisuuden

noudattaa tySyhteisén ohjeita ja ottaa

noudattaa tySyhteison ohjeita ja
ottaa ty6ssddn huomioon
tyOyhteison jasenten ja
tyOympariston turvallisuuden

kiyttdd turvallisesti ohjeiden
mukaisia ty6vilineit ja
tyomenetelmid

varmistaa tyGvilineiden ja
materiaalien turvallisuuden

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

tyoskentelee padsddntoisesti
ergonomisesti.

tyoskentelee ergonomisesti.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmid ottaen huomioon
ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai tutkintotilaisuudessa visuaali-
sessa myyntityossd toteuttamalla esillepanon tai kampanjan. Toteutusty6td varten visuaalisen markkinoinnin tulee
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olla suunniteltua ja ohjeistettua. Ty6td tehdéddn siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkin-
non perusteissa madrittyjd ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen ndyttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyokohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-

vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ti tekemilld ammattiosaamisen ndytdssd tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Toimistopalvelut 30 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e hoitaa asiakitjatuotantoa (tekee, sdilyttdd, havittas)

e  viestii sihkdisesti ja kirjallisesti

e hoitaa puhelinpalvelua

tekee matkajirjestelyjd

jarjestdd kokouksia ja asiakastilaisuuksia

laatii, yllapitdd ja muokkaa rekistereitd, tilastoja ja raportteja
opastaa toimistotyévilineiden ja tietoteknisten ohjelmien kdytossd
vastaa toimiston teknisten laitteiden toimivuudesta..

Voidaan suorittaa osittain tai kokonaan tyépaikalla

Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit
e hoitaa asiakifjatuotantoa TOPA1 Toimiston vilineet ja laitteet 4,5 osp 16,5 0sp | 2./3.
(tekee, siilyttdd, havittdd) e rekisterien, tilastojen ja raporttien laadinta, yllipito ja vuosi
e viestii sihkdisesti ja kirjalli- muokkaaminen ASPAN
sesti e toimiston tyévilineiden, viestintdvilineiden ja sovellus- jalkeen

e hoitaa puhelinpalvelua

e jirjestdd kokouksia ja asiakas-
tilaisuuksia

e tekee matkajirjestelyjd

e laatii, ylldpitid ja muokkaa
rekistereita, tilastoja ja ra-
portteja

e  opastaa toimistoty6vilinei-
den ja tietoteknisten ohjelmi-
en kaytossa

e  vastaa toimiston teknisten
laitteiden toimivuudesta..

ohjelmien kdyton opastaminen
e asiointi sahkoisessa verkkoymparistOssi

e tictokoneiden ja toimiston laitteiden kdyttiminen sekd
tulostaminen

TOPA2 Organisaation asiakirjahallinta ja toimistoteh-

tavit 3 osp

e asiakirjojen ja tositteiden siilyttiminen digitaalisesti ja
fyysisesti

e arkistoitujen asiakirjojen etsiminen arkistosta

e arkistoitujen asiakirjojen luettelointi, jarjestiminen ja
varmuuskopiointi

e asiakirjojen kopioiminen ja arkistoitujen asiakirjojen
hivittiminen kestivan kehityksen mukaisesti

e postin kisittely: saapuva ja lahteva posti, postin haku,
postin luettelointi, postin avaaminen, postimaksu- ja
osoitemerkinndt, kirjekuoret- ja lomakekoot

e sihkopostin kisittely ja sihkOpostiviestien luokittelu
sekd siilyttiminen

TOPA3 Kokousjirjestelyt tai asiakastilaisuudet ja mat-

kanjirjestelyt 3 osp

e kokouksen, palaverin tai neuvottelun kiytinnon jirjeste-
lyt:( esim. materiaalin kopiointi, kutsujen ldhettiminen,
tilavaraus ja tarjoilun jirjestiminen, tekniikan toiminnan
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varmistaminen)

e matkaan liittyvien kdytinnén jdrjestelyiden ja asiakirjojen
hoitaminen (esim. matkat, majoitus, matkaan sisaltyvit
asiakirjat, matkasuunnitelma, matkalasku)

TOPAA4 Kirjallinen ja suullinen viestintd 3 osp

e vakioasemoidun, kielellisesti selkedn ja tilanteenmukai-
sen asiakirjan laatiminen

e yhteystoimintaviestin (esim. kutsukitje, onnittelu, kiitos,
saate) sisdltd, kieli ja tyyli

e tavanomaisen liikeviestin (esim. tatjous, tilaus) sisdlto,
kieli ja tyyli

e piitostilanteiden tekstin (esim. pyyntd, anomus, hake-
mus, aloite, lausunto) sisiltd, kieli ja tyyli

e Kkirjoittajan kielenhuoltoa

e viestiminen puhelimessa ja sihkopostissa

TOPAS5 Toimistossa ruotsin kielelld 1,5 osp
e Infopiste, yritysvieraiden vastaanotto ja tyématkajirjes-
telyt, puhelinpalvelu, vieraskieliset sahkopostit

TOPAG6 Toimistossa englannin kielelld 1,5 osp
e Infopiste, tydmatkajirjestelyt, puhelinpalvelu, vieraskie-
liset sahkopostit

Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit

- luokkatilat, tietokoneluokat, yritykset ja organisaatiot,
Opinparkki, palvelut oppilaitoksessa, verkkoympiristo,
vierailukohteet, kirjasto ja opintotoimisto

- tekemilld ja kokemalla oppiminen, yhdessid oppiminen,
toiminnallisuus ja kdytinnonliheisyys oppimisessa oppi-
laitoksessa, harjoitusyritystoiminta, tyopaikalla oppimi-
nen

Oppimisen arviointi

Keskustelu, suullinen/kirjallinen palaute

Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T1-tason osaamis-
ta.

Tyo6skentely aidossa tyGympa-
ristdssi

TOPAT7 Toimiston tyotehtivit tyopaikalla 13,5-30
ks. sisdltd ndyton kuvauksesta osp

Toimistopalveluiden osaamisen osoittaminen ja arviointi:

Niyton kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Toimistopalvelut Opiskelija osoittaa osaamisensa hoitamalla toimiston tyStehtivid kuten
asiakirjahallintaa, sihkoistid ja kirjallista viestintdd, puhelinpalvelua,
kokous- ja asiakastilaisuuksia ja matkanjirjestelyjd seka rekisterien,
tilastojen ja raporttien laadintaa, yllipitoa ja muokkausta.

Ty6/Nayttoympiristo: Millaisissa ty6tehtivissi osaaminen osoitetaan

TySympiristond voi olla esimerkiksi pankki,
julkinen organisaatio (yrityspalvelut, kaupun-
ki/kunta, kuntayhtymi, kehittimiskeskus,
verotoimisto, te-toimisto, koulut ja oppilaitok-
set, maistraatti), tilitoimisto, teollisuusyrityksi-
en hallinto ja toimisto, palvelualan yritys

*Asiakirjatuotannon hoitaminen, standardin mukaisten asiakirjojen
laatiminen, asiakirjojen ja tositteiden arkistointi, jirjestiminen, merkit-
seminen sekd hivittiminen.

*Sdhkoisen arkiston hoitaminen, postin ja sihkopostin kisittely seki
puhelinpalvelun hoitaminen.

*Kokouksien tai asiakastilaisuuksien ja matkanjirjestelyiden hoitami-
nen

*Rekisterien ja raporttien laadinta, ylldpito ja muokkaaminen

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?
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Osaaminen arvioidaan ndyton toteuttamisen
jalkeen asteikolla 1-3. Arviointikeskustelussa
mukana tyopaikkaohjaaja, opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen néytoilld kiytinnon tyoteh-
tdvissd ja niitd tdydentdvilld muulla arvioinnilla.

Niyton tiydentiminen:

Miten niyttd voidaan tdydentdd:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa
osaamista ei voida ty6td tekemalld ammat-
tiosaamisen ndytossi tai tutkintotilaisuudessa
kattavasti osoittaa, sitd tdiydennetiin muulla
osaamisen arvioinnilla.

Harjoitustehtavilld suullisesti tai kirjallisesti

Kiytinnon tyotehtivilld

Osaamisen arviointi

hallinta

ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
1. Tyoprosessin - Tyydyttivd T1 Hyva H2 Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

resurssien kiytt6on

Oman tyon valmistelee tyotehtivid ohjatusti suunnittelee ja valmistelee suunnittelee ja valmistelee tyotehtivia
suunnittelu organisaation ohjeiden ty6tehtdvid organisaation ohjeiden joma-aloitteisesti ja vastuullisesti
mukaisesti mukaisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyGtehtivit tirkeysjirjestyksessd
Tyo6n tyoskentelee ohjatusti tyoskentelee pddosin itsendisesti  tyGskentelee itsendisesti
kokonaisuuden jasiakaspalvelun eri vaiheissa asiakaspalvelun eri vaiheissa asiakaspalvelun eri vaiheissa
hallinta organisaation ohjeiden ja otganisaation ohje.iden. ja organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
tavoitteiden mukaisesti tavoitteiden mukaisesti mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan epavarmakysyy neuvoa uusissa tilanteissa  varmistaa toimivansa valtuuksiensa
mukaisesti
tekee vastuullaan olevat tyot, tekee vastuullaan olevat tyot toimii vastuullisesti ja ottaa tyOssdin
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta huomioon seuraavan tyGvaiheen ja
tyontekijan
Laatutavoitteiden toimii ohjattuna organisaation  toimii organisaation laatu- ja toimii organisaation laatu- ja kestivin
mukainen laatu- ja kestivin kehityksen kestdvin kehityksen tavoitteiden |kehityksen tavoitteiden mukaisesti
toiminta tavoitteiden mukaisesti mukaisesti
Tehokas ja toimii ohjattuna tehokkaasti, toimii tehokkaasti, jolloin ottaa  [toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
tuloksellinen jolloin ottaa huomioon ajanja  huomioon ajan ja muiden
toiminta muiden resurssien kiytén

edistdd ohjattuna tyGssidin

asiakassuhteita

edistdd tyOssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tyGssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asiakassuhteita

Oman tyon
arviointi ja

arvioi ohjattuna tyoskentelyain ja
tyonsa tuloksia

arvioi tyoskentelydin ja tyonsi
tuloksia sekd muuttaa

arvioi tyoskentelyddn ja tyonsa
tuloksia seki kehittdd

kehittiminen tyoskentelytapojaan saamansa tyoskentelytapojaan
palautteen mukaisesti
Yrittdjana arvioi ohjattuna oman toiminnanarvioi oman toiminnan ja tyén arvioi oman toiminnan ja tyon
toimimisen ja tyon tekemisen vahvuuksia ja tekemisen vahvuuksia ja tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksien jmahdollisuuksia toimia yrittdjind mahdollisuuksia toimia yrittdjind jmahdollisuuksia toimia yrittdjana
arviointi ammattialallaan ammatti- alallaan ammattialallaan
asettaa yrittdjyysosaamiselleen
kehittymistavoitteita
Osaamisen selvittdd osaamisensa arvioi osaamisensa
tuotteistamis- tuotteistamismahdollisuuksia tuotteistamismahdollisuuksia
mahdollisuuksien
arviointi
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'Ammattialan

selvittdd opastettuna

selvittdd organisaation tuotteiden

selvittdd organisaation tuotteiden

yritystoiminnan |organisaation tuotteiden vahvuuksia ja vahvuuksia ja
prviointi vahvuuksia ja kehittimismahdollisuuksia. kehittimismahdollisuuksia
kehittymismahdollisuuksia. oy PE RN :
arvioi alansa litketoimintaa ja sen
kehittymistd yhteistyossa
asiantuntijaverkostojen kanssa.
ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
2. Tyydyttiva T1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3
Ty6menetelmien, Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
-vilineiden ja
materiaalin
hallinta
Ty6vilineiden ja kéyttdd ohjattuna toimiston kayttdd tavallisissa tilanteissa kayttdd vaihtelevissa tai uusissa
-menetelmien tyovilineitd, viestintivilineitd ja toimiston tyovilineita, tilanteissa toimiston tyovilineitd,
kayttd sovellusohjelmia viestintavilineita ja viestintavalineita ja sovellusohjelmia
sovellusohjelmia
asioi sihkoisesti asioi sahkoisesti asioi sahkoisesti verkkoymparistossi
verkkoympiristOssa verkkoympiristOssa
kiyttid ohjattuna tyOssdin kayttda tyossain asiakirjahallinnan kayttdd itsendisesti tyGssaan
asiakirjahallinnan jérjestelmid  jirjestelmid asiakirjahallinnan jrjestelmid
tulostaa vain tarvittavat tulosteet [tulostaa vain tarvittavat tulosteet jatulostaa vain tarvittavat tulosteet ja
noudattaa ty6ssddn paperin, ennakoi ty0ssidn paperin,
mustekasettien ja muun mustekasettien ja muun materiaalin
materiaalin tehokkaan ja kestdvin tehokkaan ja kestivin kehityksen
kehityksen mukaisen sddsteliddn  |mukaisen sddstelidin kiyton
kiyton periaatteita
kayttdd tavallisissa tilanteissa kayttdd tietokoneita ja toimiston  kdyttda tietokoneita ja toimiston
tietokoneita ja toimiston laitteita [laitteita huolellisesti organisaation [laitteita huolellisesti valmistajan ja
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti. organisaation ohjeiden mukaisesti.
ohjeiden mukaisesti.
ARVIOINNIN |ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tyon perustana
oleva tiedon

hallinta

Tyydyttivi T1

Hyva H2

Kiitettiva K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Asiakirjatuotan-
non hoitaminen

tekee ohjattuna standardin
mukaisia asiakirjoja

organisaation ohjelmilla

tekee toimiston tavallisissa
tilanteissa standardin mukaisia

asiakirjoja organisaation ohjelmilla

tekee vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa standardin mukaisia
asiakirjoja organisaation ohjelmilla

jarjestdd ohjattuna arkistoitavan
materiaalin

jarjestdd toimiston tavallisissa
tilanteissa arkistoitavan materiaalin

jarjestdd vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa oma-aloitteisesti

arkistoitavan materiaalin

arkistoi ohjattuna asiakirjoja ja
tositteita siilytysaikoja
noudattaen ja hakee ohjattuna
asiakirjoja arkistosta

arkistoi toimiston tavallisissa
tilanteissa asiakirjoja ja tositteita
sdilytysaikoja noudattaen ja hakee
asiakirjoja arkistosta organisaation
ohjeiden mukaisesti

arkistoi oma-aloitteisesti asiakirjoja ja
tositteita siilytysaikoja noudattaen ja
hakee oma-aloitteisesti asiakirjoja
arkistosta organisaation ohjeiden
mukaisesti

merkitsee ohjattuna arkistoidun
materiaalin

merkitsee arkistoidun materiaalin
organisaation ohjeiden mukaisesti

merkitsee arkistoidun materiaalin
tasmallisesti ja loogisesti organisaation
ohieiden mukaisesti

ottaa tarvittavat varmuuskopiot
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avustaa arkistoitujen asiakirjojen
tai tositteiden hivittimisessd
kestavin kehityksen periaatteet
huomioon ottaen

hivittid erikseen mairiteltyja,
arkistoituja asiakirjoja tai tositteita
organisaation ohjeistuksen
mukaisesti kestivin kehityksen
periaatteet huomioon ottaen

hivittid arkistoituja asiakirjoja tai
tositteita organisaation ohjeistuksen
mukaisesti kestdvin kehityksen
periaatteet huomioon ottaen

hoitaa opastettuna sahkoistd
arkistoa

hoitaa sihkoistd arkistoa

hoitaa sihkoistd arkistoa ja opastaa
sen kdytOssi

Sihkoéinen ja

hoitaa ohjattuna postin ja

hoitaa toimiston tavallisissa

hoitaa vaihtelevissa ja uusissa

ja ottaa huomioon
ystavillisyyden, tilanteeseen ja
vilineeseen soveltuvan
puhekielen sekd organisaation
palveluperiaatteet ja
viestintdjariestelmit

tilanteissa puhelinpalvelua ja ottaa
huomioon ystavillisyyden,
tilanteeseen ja vilineeseen
soveltuvan puhekielen sekd
organisaation palveluperiaatteet ja
viestintajdriestelmait

kirjallinen sihkopostien kisittelyn tilanteissa postin ja sihkopostien [tilanteissa oma-aloitteisesti postin ja
viestintd kisittelyn organisaation ohjeiden sahkpposnen kgsntdyn organisaation
o ohjeiden mukaisesti
mukaisesti
Puhelinpalvelu  hoitaa ohjattuna puhelinpalvelua hoitaa toimiston tavallisissa hoitaa vaihtelevissa tai uusissa

tilanteissa puhelinpalvelua ja ottaa
huomioon ystivillisyyden,
tilanteeseen ja vilineeseen soveltuvan
puhekielen sekd organisaation

palveluperiaatteet ja

Kokouksen tai

avustaa organisaation

hoitaa organisaation kokouksen,

hoitaa itsendisesti organisaation

laadinta, ylldpito
ja muokkaaminen

organisaation ohjeiden mukaisesti

asiakastilaisuuden kokouksen, palaverin tai palaverin tai neuvottelun: kokouksen, palaverin tai neuvottelun:
jarjestiminen neuvottelun jirjestelyissi: esimerkiksi kopioinnin, kutsujen |esimerkiksi kopioinnin, kutsujen
esimerkiksi kopioinnin, kutsujen [dhettimisen, tilan, tarjoilun, laadinnan ja ldhettimisen, muistion,
lihettimisen materiaalit, vilineet poytakirjan, tilan, tarjoilun,
materiaalit, vilineet
Matkajirjestelyjen|avustaa matkajirjestelyissd hoitaa toimiston tavanomaisia hoitaa itsendisesti matkaan liittyvid
tekeminen matkaan liittyvid jdrjestelyja: jatjestelyja: matkat, majoitus, matkaan
matkat, majoitus, matkaan sisaltyvit asiakitjat
sisiltyvit asiakitjat
Rekisterien, hoitaa ohjattuna hoitaa toimiston tavallisissa hoitaa vaihtelevissa tai uusissa
tilastojen ja asiakasrekistereitd, tilastoja tai  ftilanteissa asiakasrekistereit, tilanteissa asiakasrekistereitd, tilastoja
raporttien raportteja tilastoja tai raportteja tai raportteja organisaation ohjeiden

mulkaisesti

Toimistoty6vili-
neiden ja
tietoteknisten
ohjelmien kiyton
opastus

opastaa tutuissa tilanteissa

toimistotyovilineiden kaytdssd

opastaa tavallisissa tilanteissa
toimistotydvilineiden kaytdssd

opastaa itsendisesti
toimistotydvilineiden kaytdssi

opastaa tutuissa tilanteissa
tavanomaisten ohjelmien
kaytossa (tyovilineohjelmia A-
ajokorttitasoisest,
taloushallinnon ohjelmia,
kulunvalvonta- ja
kalenteriohjelmia, ajan- ja
tilojenvarausjirjestelmif)

opastaa tavallisissa tilanteissa
ohjelmien kiytossi
(tyovilineohjelmia A-
ajokorttitasoisesti, taloushallinnon
ohjelmia, kulunvalvonta- ja
kalenteriohjelmia, ajan- ja
tilojenvarausjirjestelmii)

opastaa itsendisesti ohjelmien
kiytossd (tyovilineohjelmia A-
ajokorttitasoisesti, taloushallinnon
ohjelmia, kulunvalvonta- ja
kalenteriohjelmia, ajan- ja
tilojenvarausjirjestelmid)

Toimistoteknis- [vastaa ohjattuna tavanomaisten [vastaa toimistoteknisten laitteiden |[vastaa itsendisesti toimistoteknisten
ten laitteiden toimistoteknisten laitteiden toimivuudesta laitteiden toimivuudesta hoitaen
tolrnlvu_ud_esta toimivuudesta poikkeustilanteet valtuuksiensa
huolehtiminen L

mukaisesti
Kielitaidon palvelee asiakkaita suomen palvelee asiakkaita suomen kielelld palvelee asiakkaita suomen kielelld ja
hallinta kielelld ja selviytyy auttavasti ja hoitaa palvelutilanteen ruotsin  hoitaa palvelutilanteen joustavasti
suo;ner;klehsﬂla palvelutilanteesta ruotsin kielells kielelld ja yhdelld vieraalla kielelld lyf(uoltslin kielelld ja yhdelld vieraalla
Kielitaidon . . S ielelld

- . ja yhdelld vieraalla kielelld

hyodyntiminen
asiakaspalvelussa
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Kielitaidon palvelee asiakkaita ruotsin palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen
hallinta kielelld, hoitaa alvelutilanteen  |hoitaa palvelutilanteen joustavasti |kielelld ja hoitaa palvelutilanteen
ruotsinkielisilli  |suomen kielelld ja selviytyy suomen kielelld ja hoitaa joustavasti yhdelld vieraalla kielelld
Kielitaidon auttavasti palvelutilanteesta palvelutilanteen yhdelld vieraalla

hyodyntiminen |yhdelld vieraalla kielelld kielelld

Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen suomen |hoitaa palvelutilanteen suomen tai [palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin
hallinta tai ruotsin kielelld sekd selviytyy ruotsin kielelld sekd yhdelld kielelld, hoitaa palvelutilanteen
rn.uu.nk.ie]isilléi auttavasti palvelutilanteesta vieraalla lfielféﬂéi ja selyiytyy joustavasti toisella kotimaisella kielelld
K1?l1ta1d.(‘)n' yhdelld muulla kielelld at_lttav?stl toisella kotimaisella ia yhdelli vieraalla kiclelld
hy6dyntiminen kielelld

Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen hoitaa palvelutilanteen palvelee asiakkaita koulutuskielen
hallinta koulutuskielen lisdksi suomen tai koulutuskielen lisdksi suomen tai |lisdksi suomen tai ruotsin kielelld sekd
vieraskielisessd 1 otsin kielelli seki auttaa ruotsin kielelld seki yhdelld muulla hoitaa palvelutilanteen joustavasti
?{oiulliutl.lcll(sessa palvelutilanteessa asiakkaan kielelld. vhdelld muulla kielella.

hy(’ej d?rt t';(i)r?)inen eteenpdin yhdelld muulla kielelld.

asiakaspalvelussa

ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

4. Elinikdisen Tyydyttivi T1 Hyvi H2 Kiitettiva K3

oppimisen Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

avaintaidot

Oppiminen ja
ongelmanratkai-
su

muuttuvissa tilanteissa ja
wvalintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja
valintatilanteissa
tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja 16ytda
toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolahteistd

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti
tietoa eri ldhteistd

Vuorovaikutus ja

toimii tutussa tyOyhteisOssid ja —

toimii tyGyhteisdssa ja -ryhmassa

toimii yhteistyokykyiseni tyoyhteison

turvallisuus ja
toimintakyky

turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

vhteistyo ryhmissa erilaisten ihmisten kanssa ja —ryhman jdsenena
Ammattietiikka  |noudattaa ohjattuna annettuja  jnoudattaa annettuja eettisid ohjeita toimii tyGssddn organisaation arvojen
cettisid ohjeita mukaisesti ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etitkkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta noudattaa vaitiolovelvollisuutta  noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Terveys, noudattaa ty6std annettuja noudattaa tyostd annettuja noudattaa tydstd annettuja

turvallisuusohjeita, ml. tietoturva, eika

aitheuta vaaraa itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan

vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja

riskeista

toimii tyGympériston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimalld tavalla

toimii tyGympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimilla tavalla

toimii tyGympériston
turvallisuusjirjestelmien edellyttimailld
tavalla

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huomioon
ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmid ottaen huomioon
ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmid ottaen huomioon

ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai tutkintotilaisuudessa tekemal-
14 toimiston tyStehtivid, kuten asiakirjahallintaa, sihkoéisti ja kirjallista viestintdd, puhelinpalvelua, kokous- ja asiakas-
tilaisuuksia, matkajirjestelyjd sekd rekisterien, tilastojen ja raporttien laadintaa, yllipitoa ja muokkausta toimistoympa-
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ristéssd. Tyotd tehddin siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa madritty-
jd ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereit.

Ammattiosaamisen ndyttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tydkohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-
vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6td tekemilld ammattiosaamisen néaytdssi tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Talouspalvelut 30 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja hoitaa yhti seuraavista taloushallinnon osa-alueista:
e  kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset litketapahtumat

e laskee tavanomaisen maksettavan palkan

e Jlaskuttaa

e hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia

e hoitaa ostoreskontraa.

Tutkinnon osa voidaan suorittaa osittain tai kokonaan ty6paikalla, tyGssdoppiminen voidaan suorittaa osittain harjoi-
tusyritystoiminnassa.

Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympirist6t ja oppimismenetelmit
e  kirjaa kirjanpidossa ta- Kirjanpito 4,5 osp 1./2.
vanomaiset litketapahtumat vuosi
TAPAI1 Kirjanpidon perusteet 4,5 osp ASPAN
e peruskisitteet, tiliryhmat jalkeen

e tilikauden liiketapahtumien kirjaaminen

e tositteiden kisittely ja tositehatjoitukset

e oikaisukirjaukset seki tuloslaskelma ja tase manuaalisesti
e taloushallinnon ohjelmien hy6dyntiminen

e tuloslaskelman ja taseen tulkitseminen

e arvonlisiverotuksen perusteet

Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit

- luokkatilat, tietokoneluokat, verkkoympiristd, tybpaikat,

- tekemilld ja kokemalla oppiminen, toiminnallisuus ja
kiytinnollisyys, yhdessd oppiminen, tydpaikalla oppimi-
nen, opettajan tuki ja ohjaus, tieto- ja viestintitekniikan
vilineiden kdyttiminen

Oppimisen arviointi

Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute

Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T1-tason osaamis-
ta.

e laskee tavanomaisen mak- | Palkanlaskenta 4,5 osp

settavan palkan
TAPA2 Palkanlaskennan perusteet 4,5 osp

e palkkaustavat ja palkkausperiaatteet, palkasta tehtidvit
vihennykset, luontoisedut, verovapaat korvaukset, lo-
mapalkat, tydnantajatilitykset ja erilaiset raportit

e palkanlaskenta sovellusohjelmalla ja manuaalisesti

Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit
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- luokkatilat, tietokoneluokat, verkkoymparistd, tyGpaikat,

- tekemilld ja kokemalla oppiminen, toiminnallisuus ja
kiytanndllisyys, yhdessd oppiminen, tyopaikalla oppimi-
nen, opettajan tuki ja ohjaus, tieto- ja viestintitekniikan
vilineiden kdyttiminen

Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkintd (S) edellyttid vihintddn T1-tason osaamist

e hoitaa myyntireskontraa ja
maksukehotuksia

e hoitaa ostoreskontraa

o laskuttaa

Osto- ja myyntitoiminnot 9 osp

TAPA3 Laskentatoimen perusteet 1,5 osp

e Katetuottolaskelmat, kannattavuuden analysointi, tuot-
teen hinnoittelu, varaston kierto, kustannuslaskenta

TAPA4 Laskutus ja reskontranhoito 3 osp

e ostoreskontra, myyntireskontra, laskutus ja laskun laati-
minen, varastonvalvonta sekid niiden yhteys kirjanpi-
toon.

® perintd

TAPAS Perinti ja velkasuhteet 1,5 osp
e velkasuhteet ja vakuudet
e Dperinti

TAPAG6 Talousosaajan ruotsi 1,5 osp
e laskutus, maksukehotus
e palkanlaskennan ja taloushallinnon perussanastoa

TAPA7 Talousosaajan englanti 1,5 osp
o laskutus, lukusanailmaukset

e maksumuistutukset

e kirjanpidon ja tilinpditoksen sanastoa

Oppimisymparistot ja opiskelumenetelmit

- luokkatilat, tietokoneluokat, verkkoympairistd, tyopaikat,

- tekemilld ja kokemalla oppiminen, toiminnallisuus ja
kaytinnollisyys, yhdessd oppiminen, tytpaikalla oppimi-
nen, opettajan tuki ja ohjaus, tieto- ja viestintitekniikan
vilineiden kiyttdminen

Oppimisen arviointi

Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute

Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T1-tason osaamis-
ta.

Tyo6skentely aidossa
tyOympiristdssi

TAPAS Talouspalveluiden tydtehtivit 12 osp 12 osp
ks. sisdltd ndyton kuvauksesta

Talouspalveluiden osaamisen osoittaminen ja arviointi:

Niyton kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Talouspalvelut Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa seka kielitaitonsa kielitaustansa mu-
kaisesti hoitamalla yhtd talouspalvelujen osa-aluetta. Ty6td tehddin siind
laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaito-
vaatimuksia.

Ty6/Nayttdympiristo: Millaisissa tydtehtdvissid osaaminen osoitetaan

NiyttOympiristona esimerkiksi tilitoimisto, | Ty6tehtivina vot olla yksi osa-alue seuraavista: liiketapahtumien kirjaa-
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pankki, paivittiistavarakauppa, erikois-
kauppa, kahvila, toimisto, varasto, oppilai-
tosympiristd, palveluyritys.

minen, palkanlaskenta, laskutus, myyntireskontra ja maksukehotukset tai

ostoreskontra.

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

Osaaminen arvioidaan ndytén toteuttami-
sen jilkeen asteikolla 1-3. Arvioin-
tikeskustelussa mukana tyopaikkaohjaaja,
opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen ndyt6illd kiytinnén tyotehtid-
vissd ja niitd tdydentdvilld muulla arvioinnilla.

Niyton tiydentiminen:

Miten niyttd voidaan tdydentdd:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa
osaamista ei voida ty6td tekemalld ammat-
tiosaamisen ndytOssi tai tutkintotilaisuudes-
sa kattavasti osoittaa, sitd tdydennetdin
muulla osaamisen arvioinnilla.

Harjoitustehtavilld suullisesti tai kirjallisesti

Kiytinnon tyotehtivilla.

Osaamisen arviointi

ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
1. Ty6prosessin ~ Tyydyttavd T'1 Hyva H2 Kiitettava K3

hallinta

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyon valmistelee tyotehtivid ohjatusti suunnittelee ja valmistelee suunnittelee ja valmistelee
suunnittelu organisaation ohjeiden ty6tehtidvid organisaation ohjeiden ty6tehtidvid oma-aloitteisesti ja
mukaisesti mubkaisesti vastuullisesti organisaation ohjeiden
mukaisesti
tekee tyGtehtavit
tirkeysjirjestyksessd
Tyoén tyoskentelee ohjatusti tyoskentelee pddosin itsendisesti  tyGskentelee itsendisesti
kokonaisuuden  asiakaspalvelun eri vaiheissa asiakaspalvelun eri vaiheissa asiakaspalvelun eri vaiheissa
hallinta organisaation ohjeiden ja organisaation ohjeiden ja organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti tavoitteiden mukaisesti tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan epavarmalkysyy neuvoa uusissa tilanteissa  toimii valtuuksiensa mukaisesti
tekee vastuullaan olevat tyt,  ftekee vastuullaan olevat tyot toimii vastuullisesti ja ottaa tyOssdin
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta huomioon seuraavan tyévaiheen ja
tyontekijin
Laatutavoitteiden toimii ohjattuna organisaation  toimii organisaation laatu- ja toimii organisaation laatu- ja
mukainen laatu- ja kestivin kehityksen kestdvin kehityksen tavoitteiden |kestdvin kehityksen tavoitteiden
toiminta tavoitteiden mukaisesti mukaisesti mukaisesti
Tehokas ja toimii ohjattuna tehokkaasti, toimii tehokkaasti, jolloin ottaa  [toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
tuloksellinen jolloin ottaa huomioon ajanja  huomioon ajan ja muiden
toiminta uiden resurssien kidvton esurssien kavttéon

edistdd ohjattuna tyGssidin
asiakassuhteita

edistdd tyOssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tyGssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid
asiakassuhteita

Oman tyon
arviointi ja
kehittaminen

arvioi ohjattuna tyoskentelydin ja
tyonsi tuloksia.

arvioi tyoskentelydin ja tyonsa
tuloksia sekd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti.

arvioi tyoskentelyidn ja tyonsa
tuloksia seki kehittdd
tyoskentelytapojaan.

ARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2.
Tyomenetelmien,
-vilineiden ja
materiaalin
hallinta

Tyydyttavi T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
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Tyomenetelmien
ja -vilineiden

kayttdd ohjattuna toimiston ja
taloushallinnon tyévilineita ja

kayttdd tavallisissa tilanteissa
toimiston ja taloushallinnon

kayttdd vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa toimiston ja

kayttod sovellusohjelmia ty6vilineitd ja sovellusohjelmia  taloushallinnon ty6vilineiti ja
sovellusohjelmia
tulostaa vain tarvittavat tulosteet tulostaa vain tarvittavat tulosteet jatulostaa vain tarvittavat tulosteet ja
noudattaa tyGssddn muun muassa ennakoi tydssddn muun muassa
paperin, mustekasettien ja muun |paperin, mustekasettien ja muun
materiaalin tehokkaan ja kestivin |materiaalin tehokkaan ja kestivin
kehityksen mukaisen sddsteliddn  |kehityksen mukaisen sddsteliddn
kiyton periaatteita kiyton
kayttda tavallisissa tilanteissa kayttdd tietokoneita ja toimiston  |kdyttdd tietokoneita ja toimiston
tietokoneita ja toimiston laitteita [aitteita huolellisesti organisaation [aitteita huolellisesti valmistajan ja
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti. organisaation ohjeiden mukaisesti.
ohjeiden mukaisesti.
ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE

3. Ty6n perustana
oleva tiedon
hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Talouspalvelujen
osa- alueen

noudattaa organisaation
ohjeistusta dokumenttien ja

noudattaa organisaation
ohjeistusta dokumenttien ja

noudattaa organisaation ohjeistusta
dokumenttien ja tositteiden

hoitaminen tositteiden kisittelystd tositteiden kisittelysté kasittelystd
noudattaa ohjattuna ajantasaisia noudattaa ajantasaisia sddadoksid, soveltaa ajantasaisia sdadoksid,
sdddoksid, madrdyksid ja ohjeita mdiriyksiid ja ohjeita maarayksid ja ohjeita
valmistelee ohjattuna dokumentitvalmistelee toimiston valmistelee vaihtelevissa tai uusissa
tai tositteet kasittelya tavanomaisissa tilanteissa tilanteissa oma- aloitteisesti
(tarkastusta, hyviksyntid ja dokumentit tai tositteet kisittelyd dokumentit tai tositteet kisittelyd
kirjausta) varten (tarkastusta, hyviksyntia ja (tarkastusta, hyviksyntid ja
kirjausta) varten organisaation kirjausta) varten organisaation
ohjeiden mukaisesti ohjeiden mukaisesti
tarkistaa ohjattuna tietojen tarkistaa toimiston tavanomaisissa tarkistaa vaihtelevissa tai uusissa
oikeellisuuden tilanteissa tietojen oikeellisuuden  tilanteissa oma- aloitteisesti tietojen
oikeellisuuden ja paivittdd
tarvittaessa rekisterissd olevia tietoja
noutaa, lihettd ja siirtda noutaa, ldhettdd ja siirtdd tiedostojanoutaa, lihettdd ja siirtdd tiedostoja
ohjattuna tiedostoja toimiston tavanomaisissa vaihtelevissa ja uusissa tilanteissa
tilanteissa
laskee ja kitjaa ohjattuna laskee ja kirjaa tavanomaiset laskee ja kitjaa itsendisesti
tavanomaiset tapahtumat tapahtumat tavanomaiset tapahtumat
tulkitsee ohjattuna tulkitsee tuloslaskelman ja taseen tulkitsee itsendisesti tuloslaskelman
tuloslaskelman ja taseen sisdlt6d [sisdlt6d tavanomaisten ja taseen sisdltd tavanomaisten
tavanomaisten liiketapahtumien [liiketapahtumien laajuudessa litketapahtumien laajuudessa
laajuudessa kiyttden tietoldhteitd kiyttden tietoldhteitd kiyttden tietoldhteitd
Kielitaidon palvelee asiakkaita suomen palvelee asiakkaita suomen kielelld palvelee asiakkaita suomen kielelld ja
hallinta kielelld ja selviytyy auttavasti ja hoitaa palvelutilanteen ruotsin  |hoitaa palvelutilanteen joustavasti
suomenkielisilli palvelutilanteesta ruotsin kielelld kielelld ja yhdelld vieraalla kielelld |ruotsin kielelld ja yhdelld vieraalla
Kielitaidon ja yhdella vieraalla kielelld kielelld
hyodyntiminen
asiakaspalvelussa
Kielitaidon palvelee asiakkaita ruotsin palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, palvelee asiakkaita ruotsin ja
hallinta kielelld, hoitaa palvelutilanteen  hoitaa palvelutilanteen joustavasti suomen kielelld ja hoitaa
ruotsinkielisilli  [suomen kielelld ja selviytyy suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdelld
Kielitaidon auttavasti palvelutilanteesta palvelutilanteen yhdelld vieraalla  vieraalla kielelld
hyodyntiminen |yhdelld vieraalla kielelld kielelld
asiakaspalvelussa
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Kielitaidon

hoitaa palvelutilanteen suomen

hoitaa palvelutilanteen suomen tai

palvelee asiakkaita suomen tai

hallinta tai ruotsin kielelld sekd selviytyy [ruotsin kielelld sekd yhdelld ruotsin kielelld, hoitaa
muunkielisilli  |auttavasti palvelutilanteesta vieraalla kielelld ja selviytyy palvelutilanteen joustavasti toisella
Kielitaidon yhdelld muulla kielelld auttavasti toisella kotimaisella kotimaisella kielelld ja yhdelld
hyédyntiminen kielelld vieraalla kielelld
asiakaspalvelussa
Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen hoitaa palvelutilanteen palvelee asiakkaita koulutuskielen
hallinta koulutuskielen lisiksi suomen tai koulutuskielen lisiksi suomen tai [lisdksi suomen tai ruotsin kielelld
vieraskielisessd  |ruotsin kielelld seki auttaa ruotsin kielelld sekd yhdelld muullajsekd hoitaa palvelutilanteen
koulutuksessa  palvelutilanteessa asiakkaan kielelld. joustavasti yhdelld muulla kielell.
Kielitaidon eteenpdin yhdelld muulla kielelld.
hyodyntiminen

siakaspalvelussa
ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
4. Elinikdisen Tyydyttiva T1 Hyva H2 Kiitettava K3
opp1m1§en Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
avaintaidot
Oppiminen ja  muuttuvissa tilanteissa ja toimii muuttuvissa ja toimii erilaisissa tilanteissa
ongel- valintatilanteissa tarvitsee wvalintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja 16ytda
manratkaisu ohjausta ja tukea tarkoituksenmukaisesti toiminnalleen vaihtoehtoisia

toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolahteistihakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti
tietoa eri ldhteistd

Vuorovaikutus ja

toimii tutussa tyOyhteisossi ja —

toimii tyGyhteisOssi ja -ryhmissa

toimii yhteistyokykyisend

muille

muille

yhteistyo ryhmissi erilaisten thmisten kanssa tyOyhteison ja —ryhmin jaseneni
Ammattietiikka  [noudattaa ohjattuna annettuja  jnoudattaa annettuja eettisid ohjeita toimii tyGssddn organisaation
eettisid ohjeita arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta noudattaa vaitiolovelvollisuutta  inoudattaa vaitiolovelvollisuutta
Terveys, noudattaa tySstd annettuja noudattaa ty6std annettuja noudattaa tydstd annettuja
turvallisuus ja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,turvallisuusohjeita, ml. tietoturva, turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
toimintakyky eikd aiheuta vaaraa itselleen tai  eikd aiheuta vaaraa itselleen tai eika aiheuta vaaraa itselleen tai

muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

toimii tyGympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellvttamalla tavalla

toimii tyGympériston
turvallisuusjirjestelmien
edellvttamalla tavalla

toimii tyGympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttamalla tavalla

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmii ottaen huomioon
ergonomian.

kdyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmia ottaen huomioon
ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huomioon
ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen ndytossi tai tutkintotilaisuudessa palvele-
malla toimiston ulkoisia tai sisdisid asiakkaita hoitamalla yhtd talouspalvelujen osa-aluetta (liiketapahtumien kirjaami-
nen, palkanlaskenta, laskutus, myyntireskontra ja maksukehotukset, ostoreskontra).. Ty6td tehdddn siind laajuudessa,
ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maidrittyji ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin

kohteita ja kriteereitd.

Ammattiosaamisen ndytt6d tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyokohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-
vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalld ammattiosaamisen niytossi tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetidn muulla osaamisen arvioinnilla.
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Valinnaiset tutkinnon osat

Tuoteneuvonta 15 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e suunnittelee ja valmistelee tuoteneuvontatilanteita

e neuvoo asiakkaita tuotteiden tai palvelujen kdytossd myynti- ja esittelytilanteissa

e scuraa tyonsi tuloksellisuutta.

Tutkinnon osa voidaan suorittaa joko osittain tai kokonaan tyéssdoppimispaikalla.

Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus Ajoitus
Oppimisympdristot ja opiskelumenetelmit

e suunnittelee ja valmiste- Osaava tuote-esitteliji 9 osp 2. tai 3.
lee tuoteneuvontatilantei- vuost
ta TUTEI1 Tuote-esittelyyn valmistautuminen 3 osp ASPAN ja

® neuvoo asiakkaita tuot- e tuote- ja palvelutieto KAPAN/
teiden tai palvelujen kdy- | ®  tuotekehitys, tuotteiden laatu, tuotteiden elinkaariajattelu, élSkHAN

jalkeen

tossd myynti- ja esittelyti-
lanteissa

® scuraa tyonsa
tuloksellisuutta.

tuotetakuu
e  kestdvin kehityksen periaatteet
¢ yhteydenpito- ja ajanhallintavilineet
e csittelyapuvilineiden hallinta

TUTE2 Tuote-esittelyn toteuttaminen 3 osp
e esittelytilanteiden suunnittelu asiakasryhmékohtaisesti
e myyntitavoitteiden asettaminen

e csittelytilaisuuksien sopiminen

e tuote-esittelyn rakenne

e csitteiden suunnittelu ja toteutus

e tuote-esittelyn laatiminen

e csillepanon jirjestelyt

e asiakkaan neuvominen ja tarpeiden kartoittaminen esitte-

lytilanteessa
e csittelytilanteen pdittiminen

Kielitaitoinen tuote-esittelija

TUTE3 Tuoteneuvojan ruotsi 1,5 osp

e pakkausmerkinnit, materiaalit ja pakkaustavat
e ruotsinkielinen tuote-esittely

e  kiyttbohjeet

TUTE4 Tuoteneuvojan englanti 1,5 osp

e  tuotteesta kertominen: materiaalit, ominaisuudet, tuo-
teselosteet, kiyttdohjeet, pakkausmerkinnat

e  tuote-esittely

Oppimisympiristot ja opiskelumenetelmit

- Luokkatilat, tietokoneluokat, kirjasto, yritykset, organi-
saatiot , Hymy-myymild, messut, tapahtumat, harjoi-
tusyritys
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Yhdessi oppimista, pari- ja ryhmatydskentely, projektit,
ty6paikalla tapahtuva oppiminen, tekemilld ja kokemalla
oppimista, toiminnallisuus ja kdytinnonldheisyys oppimi-
sessa oppilaitoksessa

Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T1-tason osaamista.

ymparistossi

Tyo6skentely aidossa ty6-

TUTES Tuoteneuvonnan kiytinnén tyoskentely
ks. sisdltd ndytén kuvauksesta

6-15 osp

Tuoteneuvonnan osaamisen osoittaminen ja arviointi:

Niytén kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Tuoteneuvonta Opiskelija suunnittelee, valmistelee ja toteuttaa esittely- tai neuvontatilan-
teen, jossa hin esittelee ja myy tuotteita sekd neuvoo asiakkaita. Hin
seuraa tyonsd tuloksellisuutta tilanteen jilkeen.

Tyo/Nayttoympiristo: Millaisissa ty6tehtivissd osaaminen osoitetaan

tapahtumat.

Nayttoympiristond esimerkiksi paivittaista-
varakauppa, erikoiskauppa, tavaratalo,
myyntipisteet sekd kaikki yritykset ja muut
organisaatiot, joissa tyoskennellessi tarvi-
taan tuotetuntemusta ja tuote-esittelyn
jarjestiminen on mahdollista sekd messut ja

Esittelyn, myynnin ja neuvonnan tyétehtavissa.

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan niytén toteuttami-
sen jilkeen asteikolla 1-3. Arviointikeskus-
telussa mukana tyopaikkaohjaaja, opiskelija

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen ndyt6illd kdytinnén tyStehtivis-
sd ja niitd tdydentdvilld muulla arvioinnilla.

Niytén tiydentiminen:

Miten niyttd voidaan tdydentdd:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa
osaamista ei voida ty6ti tekemilld ammat-
tiosaamisen naytdssi tai tutkintotilaisuudes-
sa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetidn
muulla osaamisen arvioinnilla.

Harjoitustehtivilld suullisesti tai kirjallisesti
Kiytinnon tyotehtivilld

Osaamisen arviointi

hallinta

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
1. Tyoprosessien [Tyydyttiva T1 Hyva H2 Kiitettva 3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyon suun-
nittelu

valmistelee ty6tehtdvid ohja-
tusti organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee tyStehtd- suunnittelee ja valmistelee tyStehtdvia
vid organisaation ohjeiden mukaises-oma-aloitteisesti ja vastuullisesti orga-
ti nisaation ohjeiden mukaisesti

tekee tyGtehtavit tirkeysjar-
jestyksessi

tekee tyGtehtavit tirkeysjirjestyksessd

Tyon ko-
konaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti organi-
saation ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti

tyoskentelee padosin itsendisesti
organisaation ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti

tyoskentelee itsendisesti organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epavarma

varmistaa toimivansa valtuuksiensa
mukaisesti

kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain oh-
jausta

tekee vastuullaan olevat tyot toimii vastuullisesti ja ottaa tyOssddn
huomioon seuraavan tyévaiheen ja

tvontekijan
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Laatutavoitteiden
mukainen toimin-
ta

toimii ohjattuna organisaation
laatu- ja kestivin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laatu-ja kesti-
vin kehityksen tavoitteiden mukai-
sesti

toimii organisaation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja
tuloksellinen
toiminta

toimii ohjattuna tehokkaasti,
jolloin ottaa huomioon ajan
ia muiden resurssien kdvton

toimii tehokkaasti, jolloin ottaa
huomioon ajan ja muiden resurssien
kaytt6on

toimii tehokkaasti ja myyntid edisti-
vasti

edistdd ohjattuna tyGssdin
asiakassuhteita

edistdd tyOssddn pysyvid asiakassu-
hteita

edistdd tyossdin toiminnan jatkuvuut-
ta ja pysyvid asiakassuhteita

Tyon arviointi ja

seuraa ja arvioi ohjattuna

seuraa ja arvioi tyoskentelydin ja

seuraa ja arvioi tyOskentelydin ja

kehittiminen tyoskentelyddn ja tyonsd tu-  tyonsi tuloksia sekd muuttaa tyds-  |tyOnsé tuloksia sekd kehittdd itsendi-
loksia sekd muuttaa tarvitta- |kentelytapojaan saamansa palautteensesti tyGskentelytapojaan
essa tyoskentelytapojaan mukaisesti
saamansa palautteen mukai-
sesti
Tyohyvinvointi  [toimii tyOssddn toiminta- ja  ftoimii itsendisesti terveellisten elin- fitsendisesti kehittdd monipuolisia
ty6kykyddn edistdvisti tapojen sekd toiminta- ja ty6kyvyn tapoja terveellisten elintapojen seki
ylldpitdmiseksi toiminta- ja tyokyvyn yllapitimiseen ja
edistimiseen
Yrittdjand arvioi ohjattuna oman toi-  arviol oman toiminnan ja tyén te-  |arvioi oman toiminnan ja tydn teke-
toimimisen mah- minnan ja tyén tekemisen  kemisen vahvuuksia ja mahdolli-  misen vahvuuksia ja mahdollisuuksia
dollisuuksien vahvuuksia ja mahdollisuuk- |suuksia toimia yrittdjind ammat-  toimia vrittdjdind ammattialallaan
arviointi sia tolmia yrittdjind ammat- |tialallaan asettaa yrittdjyysosaamiselleen kehit-
tialallaan tymistavoitteita
IAmmattialan selvittdd ohjattuna organisaa- selvittdd organisaation tuotteiden  selvittdd organisaation tuotteiden tai
yritystoiminnan  tion tuotteiden vahvuuksia ja vahvuuksia ja kehittimismahdolli-  palvelujen vahvuuksia ja kehittdmis-
arviointi kehittymismahdollisuuksia.  [suuksia. mahdollisuuksia
arvioi alansa litketoimintaa ja sen
kehittymistd yhteistyGssd asiantuntijan
kanssa.
IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
2. Tyémenetelmi- Tyydyttivd T1 Hyva H2 Kiitettava K3

en, -vilineiden ja
materiaalin hallin-
ta

Opiskelija tai tutkinnon suorit

taja

Ty6vilineet ja -

vlldpitdd ohjattuna tietoja

ylldpitdd ja kdyttdd tietoja asiakas-

yllapitdd ja kiyttdd monipuolisesti

menetelmat asiakasryhmistd ryhmistd suunnitellessaan asiakas-  [tietoja asiakasryhmistad suunnitelles-
ryhmikohtaisia toimenpiteitd saan asiakasryhmikohtaisia toimenpi-
teitd
kayttdd kalenteria tyGai- hyodyntii ajankdyttonsi suunnitte- hallitsee ajankéytténsd suunnitelmalli-
kasuunnittelun apuna lussa organisaation kiytossd olevia |[sesti hy6dyntien organisaation kiy-
ajanhallinnan vilineitd tossd olevia ajanhallinnan vilineitd
kayttdd tuttuja tieto- ja vies- kidyttdd sujuvasti tietoteknisid apuvi- kiyttdd monipuolisesti tietoteknisid
tintiteknisid vélineitd yhtey- lineitd yhteydenpitoon sisdisen tai  apuvilineitd yhteydenpitoon sisdisen
denpitoon sisidisen tai ulkoi- ulkoisen asiakkaan kanssa tai ulkoisen asiakkaan kanssa
sen asiakkaan kanssa
kiyttdd ohjatusti tyGssdin kiyttdd tyOssddn sujuvasti tarvittavia kdyttdd tyOssddn sujuvastl tarvittavia
tarvittavia sovellusohjelmia  toimisto- ja sovellusohjelmia toimisto- ja sovellusohjelmia
kiyttdd tyOssddn tarvittavia — kdyttdd tyGssddn tarvittavia esiinty-  |kdyttdd tyGssddn tarvittavia esiintymi-
esiintymisen apuvalineitd misen apuvilineita. sen apuvilineita.
ohjeiden mukaan.
IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE

3. Tyon perustana
olevan tiedon

Tyydyttiava T'1

Hyvi H2

Kiitettava K3
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hallinta

Opiskelija tai tutkinnon suorit

taja

Esittely-, neuvon-
ta- tal myyntitilan-
teiden suunnittelu
ja valmistelu

suunnittelee ohjattuna esitte-
ly-, neuvonta- tai myyntity6-
tidin saamiensa ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

suunnittelee esittely-, neuvonta- tai
myyntityotddn ja asettaa sille tavoit-
teita ottaen huomioon organisaation
asettamat myynti- ja yrityskuvata-
voitteet

suunnittelee itsendisesti esittely-, neu-
vonta- tai myyntityGtdin ja asettaa
tavoitteita ottaen huomioon organi-
saation asettamat myynti- ja yritysku-
vatavoitteet

hy6dyntia ohjeiden mukaan
tietoja tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmistd

hyodyntidd ja piivittdd tietojaan tuot-
teista, palveluista, kilpailutilanteesta,
kampanjoista ja asiakasryhmisté

hy6dyntdd monipuolisesti ja aktiivises-
ti pdivittien tietojaan tuotteista, palve-
luista, kilpailutilanteesta, kampanjoista
ja asiakasryhmistd

tunnistaa ja 16ytaa aktiivisesti uusia
asiakasryhmid

suunnittelee ohjattuna esitte-
ly-, neuvonta- tai myyntitilan-
teen asiakas- ryhmikohtaises-
ti sekd mahdollisen esillepa-
non jarjestelyt

suunnittelee esittely-, neuvonta- tai
myyntitilanteen asiakasryhmikohtai-
sesti sekd mahdollisen esillepanon
jarjestelyt

suunnittelee esittely-, neuvonta- tai
myyntitilanteen asiakasryhmikohtai-
sesti ja luovasti sekd mahdollisen
esillepanon jarjestelyt

sopii ohjattuna esittely- ja
neuvontatilaisuuksia yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

soplii esittely- ja neuvontatilaisuuksia
yrityksen tai organisaation ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

sopii aktiivisesti esittelytilaisuuksia
yrityksen tai organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

toimii ohjatusti yrityksensa
asiakkaiden ja yhteistyo-
kumppaneiden yhteyshenki-
loni

toimii yrityksensa asiakkaiden ja
yhteisty6kumppaneiden yhteyshen-
kiléni yrityksen ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti noudattaen sdd-
doksid

toimii aktiivisena ja oma- aloitteisena
yrityksensd asiakkaiden ja yhteisty6-
kumppaneiden yhteyshenkiléna yri-
tyksen ohjeiden ja tavoitteiden mukai-
sesti noudattaen sdddoksid

Neuvonta esitte-
ly- tai myyntitilan-
teissa

noudattaa ohjatusti yrityksen-
sd liikeidean mukaista myynti-
ja markkinointikonseptia
ottaen huomioon myds oman
ulkoasunsa ja kayttayty-
misensd

noudattaa yrityksensi liikeidean
mukaista myynti- ja markkinointi-
konseptia ottaen huomioon myos
oman ulkoasunsa ja kiyttdytymisen-
s

noudattaa yrityksensa liikeidean mu-
kaista myynti- ja markkinointikonsep-
tia ottaen huomioon myds oman
ulkoasunsa ja kiyttdytymisensid

puhuu selkedsti ja havain-
nollisesti

esiintyy selkedsti ja vakuuttavasti

esiintyy selkedsti ja vakuuttavasti

havainnollistaa tuote- tai palveluesit-
telyddn ohjeiden mukaan

kiyttid ideoimiaan havainnollistami-
sen tapoja monipuolisesti esiintyes-
sddan esittely- tai myyntitilanteissa

neuvoo ohjattuna asiakasta
tavanomaisissa esittely- ja
myyntitilanteissa

neuvoo asiakasta tavanomaisissa
esittely- ja myyntitilanteissa

neuvoo asiakasta erilaisissa esittely- tai
myyntitilanteissa tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

esittelee ohjattuna tuotteiden
tai palvelujen valmistukseen
ja kiyttoon liittyvidd eettistd ja
kestdvidd kehitystd kisittelevdd
informaatiota

asiakkaan tarpeiden sekd organisaa-
tion ohjeistuksen mukaisesti esitte-
lee tuotteen tai palvelun valmistuk-
seen ja kaytt6on liittyvid eettistd ja
kestavidd kehitystd kisittelevidd in-
formaatiota

asiakkaan tarpeiden sekd organisaati-
on ohjeistuksen mukaisesti esittelee
tuotteen tai palvelun valmistukseen ja
kiytt6on liittyvad eettisid ja kestivia
kehitysta kisittelevdd informaatiota
monipuolisesti

noudattaa ty6honsd vaikutta-
via asiakkaan ja myyjan oike-
uksia ja velvollisuuksia mia-
rittelevid saddoksid ja sopi-
muksia

noudattaa tyohonsa vaikuttavia
asiakkaan ja myyjan oikeuksia ja
velvollisuuksia miarittelevid sdadok-
sid ja sopimuksia

noudattaa ty6honsa vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja velvolli-
suuksia mairittelevid siddoksid ja
sopimuksia

Tyon
tuloksellisuuden
seuranta

raportoi ohjattuna tyonsi
tuloksista ja arvioi tyGtddn

raportoi tyonsd tuloksista, arvioi
tyotddn ja tekee johtopditoksid
tyonsid tuloksellisuudesta ja kannat-
tavuudesta

raportoidessaan tyonsa tuloksista
arvioi ty6tddn ja tekee johtopadtoksid
tyonsd tuloksellisuudesta ja kannatta-
vuudesta pyrkien arvionsa pohjalta
kehittdmaidn tyoskentelyddn
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Kielitaidon hallin-
ta suomenkielisilla

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavasti

palvelee asiakkaita suomen kielelld ja
hoitaa palvelutilanteen ruotsin kie-

palvelee asiakkaita suomen kielelld ja
hoitaa palvelutilanteen joustavasti

Kielitaidon hy6- palvelutilanteesta ruotsin lelld ja yhdelld vieraalla kielelld ruotsin kielelld ja yhdelld vieraalla
dyntiminen kielelld ja yhdelld vieraalla kielelld

asiakaspalvelussa kielelld

Kielitaidon hallin-palvelee asiakkaita ruotsin ~ palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, |palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen
ta ruotsinkielisilld kielelld, hoitaa palvelutilan-  hoitaa palvelutilanteen joustavasti  kielelld ja hoitaa palvelutilanteen jous-
Kielitaidon hyd- teen suomen kielelld ja selviy- suomen kielelld ja hoitaa palveluti- |tavasti yhdelld vieraalla kielelld
dyntiminen tyy auttavasti palvelutilantees-lanteen yhdelld vieraalla kielelld

asiakaspalvelussa ta yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallin-hoitaa palvelutilanteen suo- hoitaa palvelutilanteen suomen tai palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin
ta muunkielisilli men tai ruotsin kielelld sekd ruotsin kielelld sekd yhdelld vieraalla kielelld, hoitaa palvelutilanteen jousta-
Kielitaidon hyd- selviytyy auttavasti palveluti- kielelld ja selviytyy auttavasti toisella vasti toisella kotimaisella kielell ja
dyntiminen asia- lanteesta yhdelld muulla kie- kotimaisella kielelld yhdelld vieraalla kielelld

kaspalvelussa lelld

Kielitaidon hallin- hoitaa palvelutilanteen koulu- hoitaa palvelutilanteen koulutuskie- |palvelee asiakkaita koulutuskielen

ta vieraskielisessi ftuskielen lisiksi suomen tai  [len lisdksi suomen tai ruotsin kielelld lisiksi suomen tai ruotsin kielelld sekd
koulutuksessa  fruotsin kielelld sekd auttaa  sekd yhdelld muulla kielelld. hoitaa palvelutilanteen joustavasti
Kielitaidon hyd- palvelutilanteessa asiakkaan yhdelld muulla kielella.

dyntiminen cteenpiin yhdelld muulla

asiakaspalvelussa kielella.

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

4. Elinikaisen Tyydyttivd T1 Hyva H2 Kiitettava K3

oppimisen avain-
taidot

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja
ongelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintatilan-
teissa tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituk-
senmubkaisesti ja 16ytdd toiminnalleen
vaihtoehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietol-
ahteistd

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma- aloitteisesti
tietoa eri lihteisti ja arvioi tiedon luo-
tettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteistyo

toimii tutussa tyOyhteisOssi ja
-ryhmissi

toimii tyGyhteisGssi ja -ryhmissi
erilaisten thmisten kanssa

toimii yhteistyOkykyisend tyOyhteison ja
—ryhmin jisenena

\Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisiid ohjeita

toimii tyGssdin yrityksen tai organisaa-
tion arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvol-
lisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turval-
lisuus ja toimin-

takyky

noudattaa tyGstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eikd atheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa ty6std annettuja turvalli-
suusohjeita, ml. tietoturva, eiki ai-
heuta vaaraa itselleen tai muille

noudattaa ty6std annettuja turvallisuus-
ohjeita, ml. tietoturva, eiki aitheuta vaa-
raa itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja
riskeisté

toimii tyGympiristn turvalli-
suusjarjestelmien edellytta-
malli tavalla

toimii tyGympdristn turvallisuusjir-
jestelmien edellyttdmalld tavalla

toimii tyGympiriston turvallisuusjirjes-
telmien edellyttimalld tavalla

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyébmenetelmid ottaen huo-
mioon ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti kuormit-
tavia ja vaihtelevia ty6menetelmii
ottaen huomioon ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti kuormitta-
via ja vaihtelevia tydmenetelmia ottaen
huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai tutkintotilaisuudessa tekemil-
14 tuotteiden tai palvelujen neuvontaa myynti- tai esittelytehtivissd. Tyotd tehdéddn siind laajuudessa, ettd osoitettava
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osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maérittyjd ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kritee-

reita.

Ammattiosaamisen ndyttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tydkohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jérjestijin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-

vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6td tekemilld ammattiosaamisen néaytdssi tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen arvioinnilla.

Markkinointiviestinnidn toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus 15 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
e osallistuu tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanjasuunnitelman laatimiseen

e osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen

e tekee projektin jilkitoimet

e seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta

Tutkinnon osa voidaan suorittaa osittain tai kokonaan tyOpaikalla

Ammattitaidon hankkiminen

paristéssi

ks. sisdltd ndyton kuvauksesta

Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit
e osallistuu tuote- tai asia- MAVI1 Markkinoinnin suunnittelu 3 osp 9 osp 2./3.
kasvastuualueen toimen- e markkinointiviestinnin muodot vuosi
pide- tai kampanjasuunni- | ¢  markkinointiviestinti osana markkinoinnin suunnittelua ASPAN,
telman laatimiseen e markkinointiviestintiin vaikuttavat sdddokset ja sopi- KA-
mukset PAN/
e osallistuu projektin val- éSHAN
misteluun ja toteutukseen | MAVI2 Kampanjan suunnittelu ja toteutus 6 osp jalkeen
e tekee projektin jilkitoimet | @  projektin suunnittelemisen vaiheet
e seuraa toimenpiteiden tai e kampanjan suunnittelu
kampanjan tuloksellisuutta | ¢ kampanjan valmistelu
e kampanjan viestintd
e vedoksen oikoluku
e kampanjan toteutus
e kampanjan jilkitoimet
e tuloksellisuuden seuraaminen ja raportointi
Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit
- Luokkatilat, tietokoneluokat, kitjasto, yritykset, organi-
saatiot , Hymy-myymild, messut, tapahtumat, harjoi-
tusyritys
- Yhdessd oppimista, pari- ja ryhmityskentely, projektit,
tyOpaikalla tapahtuva oppiminen, tekemilld ja kokemalla
oppimista, toiminnallisuus ja kiytdinndnliheisyys oppimi-
sessa oppilaitoksessa
Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintdin T1-tason osaamista.
Tyo6skentely aidossa tydym- | MAVI3 Markkinointitydskentely tyopaikalla 6-15 osp

| Markkinointiviestinnin osaamisen osoittaminen ja arviointi:
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Niyton kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Markkinointivi

estinnin toimenpiteiden suun-

nittelu ja toteutus aidossa tyOymparistossi

Opiskelija osallistuu kampanjan tai projektin suunnitteluun, valmiste-
luun ja toteutukseen ryhman jiasenend. (esim markkinointikampanja).
Opiskelija osallistuu projektin tuloksellisuuden seurantaan.

Ty6/Nayttoympiristo:

Millaisissa ty6tehtivissd osaaminen osoitetaan

matkanjirjestij
maahantuontiy

Tyoympiristo voi olla esimerkiksi kauppa,

4, myyntikonttori, suoramyynti,
ritys, hotelli, litkunta- ja hyvin-

vointipalveluita tarjoava yritys tai organisaatio,
vakuutusyhti6 tai mikd tahansa yritys tai orga-
nisaatio, jossa on mahdollista osallistua projek-
tin tai kampanjan valmisteluun ja toteutuk-
seen.( My6s messut ja tapahtumat)

Yrityksen tai organisaation markkinointisuunnitelman tai muun oh-
jeistuksen mukaisten toimenpiteiden tai kampanjoiden suunnitteluun
ja toteutukseen liittyvissa tyotehtavissi.

Nayton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

Osaaminen arvioidaan ndytén toteuttamisen
jalkeen asteikolla 1-3. Arviointikeskustelussa
mukana tyopaikkaohjaaja, opiskelija ja opettaja.

valla muulla arvioinnilla.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen ndyt6illd ja niitd tiydentd-

Niyton tdydentiminen:

Miten ndyttd voidaan tdydentda:

Kirjallinen raportti suunnittelusta,

jalkitoimista ja seurannasta.

Osaamisen arviointi

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
1. Ty6prosessin-Tyydyttavd T'1 Hyva H2 Kiitettava K3
hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
Oman tyon valmistelee tyotehtivia suunnittelee ja valmistelee suunnittelee ja valmistelee
suunnittelu ohjatusti yrityksen ohjeiden  tyStehtivia yrityksen ohjeiden tyotehtivid oma-aloitteisesti ja
mukaisesti mukaisesti vastuullisesti yrityksen ohjeiden
mukaisesti
tekee tyGtehtivit tekee tyGtehtivit
tirkeysjarjestyksessa tirkeysjarjestyksessa
Tyon tyoskentelee ohjatusti yrityksen tyGskentelee padosin itsendisesti tyOskentelee itsendisesti yrityksen
kokonaisuuden ohjeiden ja tavoitteiden yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden  |ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
hallinta mukaisesti mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan kysyy neuvoa uusissa tilanteissa toimii valtuuksiensa mukaisesti
epavarma
tekee vastuullaan olevat tyot, tekee vastuullaan olevat tyot toimii vastuullisesti ja ottaa tyOssdin
mutta tarvitsee ajoittain huomioon seuraavan tyévaiheen ja
ohjausta tyontekijin
Laatutavoitteide toimii ohjattuna yrityksen toimii yrityksen laatu- ja kestdvdn  toimii yrityksen laatu- ja kestivin
n mukainen laatu- ja kestdvin kehityksen  |kehityksen tavoitteiden mukaisesti  kehityksen tavoitteiden mukaisesti
toiminta tavoitteiden mukaisesti
Tehokas ja toimii ohjattuna tehokkaasti, toimii tehokkaasti, jolloin ottaa toimii tehokkaasti ja myyntia
tuloksellinen  jolloin ottaa huomioon ajan ja huomioon ajan ja muiden resurssien edistdvasti
toiminta muiden resurssien kivtén kavtt66n
edistdd ohjattuna tyGssiin edistdd tyossain pysyvid edistdd tyGssadn toiminnan
asiakassuhteita asiakassuhteita jatkuvuutta ja pysyvid
asiakassuhteita
Oman ty6n arvioi ohjattuna tyoskentelyddn arvioi tyoskentelydin ja tyonsd arvioi ty6skentelyiddn ja tyonsa
arviointi ja ja tyonsi tuloksia sekd muuttaa tuloksia sekd muuttaa tuloksia seka kehittdd itsendisesti
kehittiminen  [tarvittaessa tyGskentelytapojaan tydskentelytapojaan saamansa tyOskentelytapojaan
saamansa palautteen mukaisestipalautteen mukaisesti
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TyShyvinvointi

toimii ty6ssadn toiminta- ja
tyOkykydin edistivisti.

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seki toiminta- ja
tyOkyvyn ylldpitdmiseksi.

itsendisesti kehittid monipuolisia
tapoja terveellisten elintapojen seka
toiminta- ja tyokyvyn yllipitimiseen
ja edistimiseen.

IARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2.
Tyomenetelmi-
en, -vilineiden

ia materiaalin

Tyydyttava T1

Hyvi H2

Kiitettava K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyomenetelmi-
en ja -vilineiden

kaytto

kayttdd ohjattuna
projektityoskentelyn tyokaluja

kiyttdd projektityoskentelyn
tyokaluja yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan

kiyttdd projektityoskentelyn
tyOkaluja yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan suunnitelmalliseen
toimintaan

hankkii ohjattuna ty6honsi
liittyvad tietoa

hankkii ty6honsa liittyvaa tietoa eri
tiedonhankintavilineitd ja -ldhteitd
kayttien

hankkii itsendisesti tybhonsa
liittyvad tietoa eri
tiedonhankintavilineitd ja -ldhteitd
kiyttden ja arvioi tiedon
luotettavuutta

kayttdd tieto- ja
viestintiteknisid vilineitd
yhteydenpitoon
vhteistyOkumppanien kanssa

kayttdd sujuvasti tietoteknisia
apuvilineitd yhteydenpitoon
yhteisty6kumppanien kanssa

kayttdd monipuolisesti tietoteknisid
apuvilineitd yhteydenpitoon
yhteisty6kumppanien kanssa

kayttdd tyOssddn tarvittavia
toimisto- ja sovellusohjelmia.

kayttdd tyOssdan sujuvasti tarvittavia
toimisto- ja sovellusohjelmia.

kayttdd tyossdan sujuvasti ja
monipuolisesti tarvittavia toimisto-
ia sovellusohielmia

een toimenpide-
tai
kampanjasuunni
telman

ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

3. Ty6n Tyydyttivi T1 Hyvi H2 Kiitettiva K3

perustana Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

olevan tiedon

hallinta

Tuote- tai osallistuu ohjattuna osallistuu suunnitteluun ryhman osallistuu suunnitelman tekemiseen
asiakasvastuualu suunnitteluun jasenena ja tuo esiin omia ideoitaan

hankkii ohjattuna tietoa
yrityksensd tai organisaationsa

hankkii tietoa yrityksensa tai
organisaationsa

hankkii tietoa itsendisesti yrityksensa
tai organisaationsa

valmisteluun, kuten poimii
asiakastietoja tai varaa
ilmoitustiloja

sovitulla tavalla

laatimiseen markkinointisuunnitelmasta  markkinointisuunnitelmasta markkinointisuunnitelmasta
osallistuminen suunnittelutyén pohjaksi suunnittelutyon pohjaksi suunnittelutyon pohjaksi

vilittdd sovitulla tavalla tietoja

suunnitelmasta

yhteisty6kumppaneille
Suunnitelmaan avustaa toimenpiteiden toimii ryhmin jisenend toimii toimenpiteiden mukaisten
kuuluvan vaatimassa yhteydenpidossa  toimenpiteiden mukaisten yhteistybkumppaneiden kanssa
projektin yhteistybkumppaneiden kanssa valtuuksiensa mukaisesti
valmistelu ja . . T . —— : TSR
roteut ] osallistuu ohjattuna projektin  osallistuu projektin valmisteluun  ttekee itsendisesti projektin

oteutus

valmisteluun ja toteutukseen liittyvia
tehtivid sovitulla tavalla

osallistuu yrityksen ohjeiden
mukaiseen palvelutoimittajien
kilpailutukseen

hoitaa tuttuihin toimenpiteisiin
liittyvaa viestintdd myos
kirjallisesti kdyttiden

hoitaa tavanomaisiin toimenpiteisiin
liittyvaa viestintdd myos kirjallisesti
kiyttden tyylillisesti asiayhteyteen ja

hoitaa toimenpiteisiin liittyvaa
viestintdd my0s kirjallisesti kiyttien
tyylillisesti asiayhteyteen ja
vilineeseen sopivaa kieltd
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asiayhteyteen ja vilineeseen
sopivaa kieltd

vilineeseen sopivaa kieltd

osallistuu ryhmin jasenend
kampanjasuunnitelman mukaisen
sisdllon tuottamiseen

osallistuu vedosten oikolukuun

hoitaa vedosten oikolukua

noudattaa ohjattuna
markkinointiviestintaan
vaikuttavia sdddoksid ja
sopimuksia

noudattaa markkinointiviestintdan
vaikuttavia sdddoksid ja sopimuksia

noudattaa markkinointiviestintaan
vaikuttavia sdddoksid ja sopimuksia

tekee ohjattuna projektin
toteuttamiseen liittyvid
tvotehtivid

tekee sovitut projektin
toteuttamiseen liittyvit tyot ohjeiden
mukaisesti

tekee itsendisesti sovitut projektin
toteuttamiseen liittyvit tyot

Projektin tekee ohjattuna projektin ja  ttekee sovitut projektin ja yrityksen tekee projektin ja yrityksen

valmistelu ja  fyrityksen ohjeistuksen mukaisetohjeistuksen mukaiset jilkitoimet  ohjeistuksen mukaiset jilkitoimet

jalkitoimien jalkitoimet

tekeminen

Toimenpiteiden |osallistuu ohjattuna osallistuu ryhmin jasenend osallistuu ryhmain jdsenena

tai kampanjan  toimenpiteiden tai kampanjan toimenpiteiden tai kampanjan toimenpiteiden tai kampanjan

tuloksellisuuden tuloksellisuuden seurantaan  tuloksellisuuden seurantaan tuloksellisuuden seurantaan

scuranta osallistuu toimenpiteiden tai laatii ohjeiden mukaisia raportteja
kampanjan raportointiin ohjeiden  toimenpiteisti tai kampanjasta.
mukaan

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

4. Elinikdisen  Tyydyttivd T1 Hyva H2 Kiitettava K3

oppimisen

avaintaidot

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja

muuttuvissa tilanteissa ja

toimii muuttuvissa ja

toimii erilaisissa tilanteissa

ongelmanratkai- valintatilanteissa tarvitsee valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja 16ytdd
su ohjausta ja tukea tarkoituksenmukaisesti toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja
hakee tietoa tutuista tietoldhteistihakee tietoa eri ldhteistd hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti
tietoa eri lihteisti ja arvioi tiedon
luotettavuutta
'Vuorovaikutus |toimii tutussa tyOyhteisGssd ja - toimii tySyhteisGssa ja —ryhmassd  toimii yhteistyokykyisend

ja yhteistyo

ryhmissi

erilaisten thmisten kanssa

tyOyhteison ja -ryhmin jisenend

' Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita

toimii ty6ssddn organisaation
arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys,
turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tyostd annettuja

turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,

eika atheuta vaaraa itselleen tai
muille

noudattaa ty6std annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eiki aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

noudattaa ty6std annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eiki aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

toimii tyGympériston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimilld tavalla

toimii tyGympériston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimailld tavalla

toimii tyGympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttimilld tavalla

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmid ottaen huomioon

ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tybmenetelmid ottaen huomioon
ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmid ottaen huomioon
ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssd tai tutkintotilaisuudessa tekemil-
14 organisaation markkinointisuunnitelman mukaisia, markkinointi-viestintdén tai kampanjoiden suunnitteluun ja
toteutukseen liittyvid tyStehtivid. Tyotd tehdddn siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tut-

kinnon perusteissa madrittyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitd.

Ammattiosaamisen ndyttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyopaikassa/tyokohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-

vuus varmistuu.

Siltid osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6td tekemdlld ammattiosaamisen niytdssi tai tutkin-

totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Sdhkoéinen kaupankiynti 15 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e osallistuu verkkokaupan ylldpitimiseen
e securaa kilpailutilannetta ja alan trendeja
e palvelee asiakkaita verkkokaupassa

e hoitaa maksuihin ja toimituksiin liittyvat jalkitoimet.

Tutkinnon osa suoritetaan osittain tai kokonaan tyopaikalla

Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset | Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympiristot ja opiskelumenetelmit

e osallistuu verkkokaupan SAKA1 Verkkokaupan ylldpito ja toiminta 4,5 osp 9 osp 2. tai 3.
ylldpitdmiseen e yrityksen verkkokaupan liikeidean tunteminen ja noudattami- vuosit

e seuraa kilpailutilannetta nen ASPAN,
ja alan trendejd e  verkkokauppa ohjelman kayttiminen KA-

e palvelee asiakkaita verk- | ®  tuotetietojen lisddminen ja paivittiminen PAN/
kokaupassa e tuotteiden tilaaminen ﬁiN /

. hqitag ma.l.(su.ihin ]a o kilpai.lijoiden verkkokauppojen tuote- ja hintatietojen seu- TAPAN
t(.)lrx.ntuksnn Liittyvit jal- raaminen filkeen
kitoimet. e keskustelufoorumeiden seuraaminen

e tietoturvaohjeistuksien noudattaminen
e tietoturvapuutteiden huomioiminen

e verkkokaupan markkinointiviestinnin suunnittelu ja toteut-
taminen

SAKA2 Asiakaspalvelu verkkokaupassa 1,5 osp

e asiakaspalvelu puhelimitse ja sahképostilla

e maksuihin ja toimituksiin liittyvien jalkitoimien hoitaminen
verkkokaupassa

e yrityksen ldhetyksien toimitusohjeiden noudattaminen

e puhelimen ja sihkSpostin sekd muiden teknisten apuvilinei-
den kiyttiminen

SAKA3 Verkkokaupassa ruotsin kielelli 1,5 osp
e ruotsinkielisid verkkokauppoja (sanasto)

e  verkkokaupan asiakaspalvelu ruotsiksi

e puhelin- ja sdhkopostipalvelu

e maksut ja toimitukset
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SAKA4 Online customer service 1,5 osp
e tilausvahvistus, lihetysilmoitus

e tuote- ja rahanpalautukset

e uutiskirje, palautekysely

Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmat
- Luokkatilat, tietokoneluokat, kitjasto, yritykset, organisaatiot ,
Hymy-myymili, messut, tapahtumat, harjoitusyritys

- Yhdessd oppimista, pari- ja ryhmityoskentely, projektit, ty6-
paikalla tapahtuva oppiminen, tekemalld ja kokemalla oppi-
mista, toiminnallisuus ja kdytinnonliheisyys oppimisessa op-
pilaitoksessa

Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkintd (S) edellyttdd vihintddn T1-tason osaamista.

Tyo6skentely aidossa ty6-
ymparistossi

SAKAS5 Sihkéisen kaupankiynnin tehtivit tyopaikalla
ks. sisdltd ndyton kuvauksesta

6-15 osp

Niyton kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Sahkéisen kaupankaynti

Opiskelija tilaa tuotteita ja hinnoittelee tuotteet ottaen huomioon tuote-
ryhmin vallitsevan markkinatilanteen.

Opiskelija hoitaa myyntitapahtuman palvellen asiakkaita yrityksen kaytossa
olevilla viestintdvilineilld. Myyntitapahtuma sisiltid maksutapahtuman,
tuotteen toimituksen ja tilauksen jilkitoimenpiteet.

Opiskelija laatii markkinointitapahtuman yhden tai useamman tuotteen tai
palvelun ympirille.

Opiskelija tunnistaa erilaisia ongelmatilanteita verkkokaupan yhteydessa.

Ty6/Nayttdympiristo:

Millaisissa tyOtehtivissd osaaminen osoitetaan

Ty6paikkana voi olla esimerkiksi verkko-
kauppa, erikoiskauppa, piivittiistavara-
kauppa, toimisto, pankki, vakuutusyhtio,
harjoitusyritys

Verkkokaupan ylldpito, asiakaspalvelun hoito, yrityksen liikeidean mukaisen
verkkokauppakonseptin noudattaminen, tuotetietojen sySttdminen ja paivit-
timinen, tuotteiden tilaaminen ja toimittaminen, sihkoéisten vilineiden kiyt-
timinen, palvelun jilkitoimien hoitaminen, kilpailutilanteeseen tutustumi-
nen seki verkkokauppojen ja tuotteiden keskustelufoorumeiden seuraami-
nen

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

Osaaminen arvioidaan niytén toteuttami-
sen jilkeen asteikolla 1-3. Arviointikes-
kustelussa mukana tyopaikkaohjaaja,
opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen ndyt6illd kdytinnon tyotehtivissa
ja niitd tdydentdvilld muulla arvioinnilla.

Niyton tdydentiminen:

Miten niytt6 voidaan tdydentda:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaaditta-
vaa osaamista ei voida tyotd tekemilld
ammattiosaamisen niytossa tai tutkintoti-
laisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tdy-
dennetiin muulla osaamisen arvioinnilla.

Harjoitustehtivilld suullisesti tai kirjallisesti
Kiytinnon tyotehtavilld

Osaamisen arviointi

ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

1. Tyoprosessin [Tyydyttiva T'1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyén valmistelee ty6tehtdvid ohjatusti [suunnittelee ja valmistelee suunnittelee ja valmistelee

suunnittelu yrityksen ohjeiden mukaisesti  [tyOtehtdvid yrityksen ohjeiden tyotehtdvid oma-aloitteisesti ja
mukaisesti vastuullisesti yrityksen ohjeiden

mukaisesti

50




tekee tyGtehtavit tekee tyGtehtavit
tirkeysjirjestyksessd tirkeysjirjestyksessd
Tyon tyOskentelee ohjatusti yrityksen tySskentelee padosin itsendisesti tyoskentelee itsendisesti yrityksen
kokonaisuuden (ohjeiden ja tavoitteiden yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden  |ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
hallinta mukaisesti mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan epidvarmakysyy neuvoa uusissa tilanteissa toimii valtuuksiensa mukaisesti
tekee vastuullaan olevat tyot, tekee vastuullaan olevat ty6t toimii vastuullisesti ja ottaa
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta tyossdan huomioon seuraavan
tvovaiheen ja tvontekijin
Laatutavoittei- [toimii ohjattuna yrityksen laatu- |toimii yrityksen laatu- ja kestivdn  |toimii yrityksen laatu- ja kestivin
den mukainen ja kestdvin kehityksen kehityksen tavoitteiden mukaisesti  |kehityksen tavoitteiden mukaisesti
toiminta tavoitteiden mukaisesti
Tehokas ja toimii ohjattuna tehokkaasti, toimii tehokkaasti, jolloin ottaa toimii tehokkaasti ja myyntid
tuloksellinen  jolloin ottaa huomioon ajanja  huomioon ajan ja muiden resurssien edistdvasti
toiminta muiden resurssien kdyton kaytt6on
edistdd ohjattuna tyGssdin edistdd tyGssddn pysyvid edistdd tyGssddn toiminnan
asiakassuhteita asiakassuhteita jatkuvuutta ja pysyvid
asiakassuhteita
Oman tyon arvioi ohjattuna tyoskentelydin jaarviol tyoskentelyain ja tyonsa arvioi tyoskentelyidn ja tyonsa
arviointi ja tyonsd tuloksia sekd muuttaa tuloksia sekd muuttaa tuloksia sekd kehittdd itsendisesti
kehittiminen  tarvittaessa tyoskentelytapojaan tyoskentelytapojaan saamansa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mukaisesti palautteen mukaisesti
TyShyvinvointi toimii ty6ssddn toiminta- ja toimii itsendisesti terveellisten itsendisesti kehittdd monipuolisia
tyOkykydin edistivisti elintapojen seki toiminta- ja tapoja terveellisten elintapojen
tyokyvyn ylldpitdmiseksi seki toiminta- ja tyckyvyn
yllipitimiseen ja edistimiseen
Yrittdjana arvioi ohjattuna oman toiminnanarviol oman toiminnan ja tyon arvioi oman toiminnan ja tyon
toimimisen ja tyon tekemisen vahvuuksia ja tekemisen vahvuuksia ja tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksi- mahdollisuuksia toimia yrittdjind mahdollisuuksia toimia yrittdjind  |mahdollisuuksia toimia yrittdjina
en arviointi ammattialallaan ammatti- alallaan ammatti- alallaan
asettaa yrittdjyysosaamiselleen
kehittymistavoitteita
Ammattialan  |selvittdd ohjattuna yrityksen selvittdd yrityksen tuotteiden selvittdd yrityksen tuotteiden tai
yritystoiminnan tuotteiden vahvuuksia ja vahvuuksia ja palvelujen vahvuuksia ja
arviointi kehittymismahdollisuuksia. kehittimismahdollisuuksia. kehittimismahdollisuuksia
arvioi alansa litketoimintaa ja sen
kehittymistd yhteistyGssa
asiantuntiian kanssa.
ARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
2. Tyydyttiva T1 Hyvi H2 Kiitettdvad K3
Tyérn“eget?lml_ Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
en, -vilineiden
ia materiaalin
Ty6menetelmi- kayttdd ohjatusti kayttdd verkkokauppaohjelmaa kayttdd verkkokauppaohjelmaa
en ja -vilineiden verkkokauppaohjelmaa tietojen ftietojen syotSssi tietojen syOtOssi
kaytto Syotossa
kayttdd puhelinta ja sihkopostia kiyttid puhelinta ja sihkSpostia sekdkdyttid puhelinta ja sihkdpostia
sekd muita teknisid apuvilineitd |muita teknisid apuvilineitd laitteiden eri ominaisuuksia
ohjatusti. tavanomaisissa tilanteissa. hy6dyntien vaihtelevissa
tilanteissa.
IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
3. Tyoén Tyydyttivd T1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3
perustana Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
olevan tiedon
hallinta

51




Verkkokaupan
ylldpito

noudattaa yrityksen liikeidean
mukaista verkkopalvelukonseptia

noudattaa yrityksen litkeidean
mukaista verkkopalvelukonseptia

noudattaa yrityksen liikeidean
mukaista verkkopalvelukonseptia

syottdd ja paivittda tuotetietoja
ohjatusti

syoOttda ja paivittad tuotetietoja

syoOttdd ja paivittdd tuotetietoja
itsendisesti

osallistuu ohjatusti tuotteiden
tilaamiseen

osallistuu tuotteiden tilaamiseen
annettujen ohjeiden mukaisesti

tilaa tuotteita organisaationsa
ohjeiden mukaan

ja alan trendien

Kilpailutilanteen

seuraa ohjeiden mukaan ennalta
sovittujen kilpailevien

seuraa kilpailevien verkkokauppojen
tuote- ja hintatietoja

seuraa monipuolisesti
kilpailutilanteen kehittymista

ja puhelimitse tutuissa tilanteissa

seuranta verkkokauppojen tuote- ja
hintatietoja
seuraa ohjeiden mukaan ennalta |seuraa yritysti ja tuotteita koskevaa [seuraa yritystd ja tuotteita koskevaa
sovittuja keskustelupalstojaja  keskustelua keskustelua eri foorumeilla my6s
foorumeita eri kielilla
tuo keskustelupalstoilta ja
foorumeilta havaitsemiaan asioita
muiden tietoon ja tekee ehdotuksia
toimenpiteiksi
toimii yrityksen toimii yrityksen toimii yrityksen
tietoturvaohjeistuksen mukaisestitietoturvaohjeistuksen mukaisesti  tietoturvaohjeistuksen mukaisesti
tiedottaa havaitsemistaan tiedottaa havaitsemistaan tiedottaa havaitsemistaan
tietoturvariskeistd seka tietoturvariskeistd seka tietoturvariskeistd seka
hiiriotilanteista hairidtilanteista hiiriotilanteista
ongelmatilanteissa keksii ratkaisuja
esim. asiakkaille tiedottamiseen
osallistuu ohjatusti osallistuu verkkokaupan osallistuu verkkokaupan
verkkokaupan markkinointiviestinnin markkinointiviestinnin
markkinointiviestinnin toteuttamiseen suunnitteluun ja toteuttamiseen
toteuttamiseen
IAsiakaspalvelu palvelee asiakkaita sdhkopostilla palvelee asiakkaita siéhkopostilla ja  |palvelee asiakkaita sihkopostilla ja

puhelimitse tavanomaisissa
tilanteissa

puhelimitse vaihtelevissa tilanteissa

noudattaa sahkoistd
kaupankiyntid koskevia
sdaddoksid ja suosituksia

noudattaa sdhkoéistd kaupankdyntid
koskevia sdddoksid ja suosituksia

noudattaa sdhkoistd kaupankdyntid
koskevia sdddoksid ja suosituksia

toimii ohjeiden mukaisesti

noudattaa lihetysten
toimittamisessa yrityksen kaytintoja

noudattaa lihetysten
toimittamisessa yrityksen
kivtintoid

Maksujen ja

noudattaa yrityksen antamia

noudattaa yrityksen antamia ohjeita

noudattaa yrityksen antamia

jalkitoimenpi- |ohjeita maksuliikenteesta maksuliikenteestd ja ohjeita maksuliikenteesta ja
teiden maksutapahtumista maksutapahtumista
hoitaminen varautuu maksutapahtumiin varautuu maksutapahtumiin
liittyviin riskeihin varalta liittyviin riskeihin ja varoittaa
muita ongelmatilanteissa
tekee tutuissa palvelutilanteissa  tekee tavanomaisissa tekee vaihtelevissa
sovitut ja yrityksen ohjeistuksen [palvelutilanteissa sovitut ja yrityksen palvelutilanteissa sovitut ja
mukaiset toimitukseen liittyvit |ohjeistuksen mukaiset toimitukseen |yrityksen ohjeistuksen mukaiset
jalkitoimet. liittyvit jalkitoimet. toimitukseen liittyvit jalkitoimet.
Kielitaidon palvelee asiakkaita suomen palvelee asiakkaita suomen kielelld palvelee asiakkaita suomen kielelld
hallinta kielelld ja selviytyy auttavasti ja hoitaa palvelutilanteen ruotsin  |ja hoitaa palvelutilanteen
suomenkielisilld [palvelutilanteesta ruotsin kielelld |kielelld ja yhdelld vieraalla kielelld  jjoustavasti ruotsin kielelld ja
Kielitaidon ja yhdelld vieraalla kielelld yhdelld vieraalla kielelld
hyodyntiminen
asiakaspalvelu-
ssa
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Kielitaidon

palvelee asiakkaita ruotsin

palvelee asiakkaita ruotsin kielelld,

palvelee asiakkaita ruotsin ja

hallinta kielelld, hoitaa palvelutilanteen  hoitaa palvelutilanteen joustavasti  |suomen kielelld ja hoitaa
ruotsinkielisilli |suomen kielelld ja selviytyy suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdelld
Kielitaidon auttavasti palvelutilanteesta palvelutilanteen yhdelld vieraalla  |vieraalla kielelld

hyodyntdminen [yhdelld vieraalla kielelld kielelld

asiakaspalveluss

a

Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen suomen |hoitaa palvelutilanteen suomen tai |palvelee asiakkaita suomen tai
hallinta tai ruotsin kielelld sekd selviytyy |ruotsin kielelld sekéd yhdelld vieraalla [ruotsin kielelld, hoitaa
muunkielisilli  jauttavasti palvelutilanteesta kielelld ja selviytyy auttavasti toisella [palvelutilanteen joustavasti toisella
Kielitaidon yhdelld muulla kielelld kotimaisella kielelld kotimaisella kielelld ja
hyodyntiminen yhdelld vieraalla kielelld
asiakaspalveluss

Kielitaidon hoitaa palvelutilanteen hoitaa palvelutilanteen palvelee asiakkaita koulutuskielen
hallinta koulutuskielen lisaksi suomen tai koulutuskielen lisdksi suomen tai  [lisdksi suomen tai ruotsin kielelld
vieraskielisessd |ruotsin kielelld seki auttaa ruotsin kielelld sekd yhdelld muulla |sekd hoitaa palvelutilanteen
koulutuksessa palvelutilanteessa asiakkaan kielelld joustavasti yhdelld muulla kielelld
Kielitaidon cteenpdin yhdelld muulla kielelld

hyodyntiminen

asiakaspalveluss

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

4. Elinikdisen  [T'yydyttivd T1 Hyva H2 Kiitettava K3

opprmisen Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

avaintaidot

Oppiminen ja
ongelmanratkais

muuttuvissa tilanteissa ja

valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja

toimii muuttuvissa ja
valintatilanteissa

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja 16ytad

ja yhteistyo

ryhmissa

ryhmissi erilaisten ihmisten

u tukea tarkoituksenmukaisesti toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja
hakee tietoa tutuista tietoldhteistd hakee tietoa eri lahteisti hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lihteistd ja
arvioi tiedon luotettavuutta
Vuorovaikutus toimii tutussa tyOyhteisOssa ja - toimii tyGyhteisGssi ja - toimii yhteistyOkykyisend

tyOyhteison ja —ryhmin jasenend

kanssa
IAmmattietiikka noudattaa ohjattuna annettuja eettisid noudattaa annettuja eettisid  {toimii ty6ssddn yrityksen tai
ohjeita ohjeita organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa
etitkkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta noudattaa noudattaa vaitiolovelvollisuutta
vaitiolovelvollisuutta

Terveys,
turvallisuus ja
toimintakyky

noudattaa tyGstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
aiheuta vaaraa itselleen tai muille

noudattaa ty6std annettuja
turvallisuusohjeita, ml.
tietoturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

eika

noudattaa tyOstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja

riskeista

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

toimii tyGympariston

turvallisuusjirjestelmien edellyttimailla

tavalla

toimii tyGympariston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttdmilld tavalla

toimii tyGympiriston
turvallisuusjirjestelmien
edellyttdmilld tavalla

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huomioon
ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmid ottaen
huomioon ergonomian.

kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tybmenetelmid ottaen huomioon
ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai tutkintotilaisuudessa tyésken-
telemailld sihkoisen kaupankiynnin tehtivissi kiyttien tydympiristonsi keskeisid vilineitd, tietoteknisid laitteita ja
ohjelmistoja. Ty6ti tehdddn siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa ma-
rittyjd ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen ndyttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyckohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-
vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemdlld ammattiosaamisen niytOssi tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu 15 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e laskee tuotteen aiheuttamat kustannukset
e hinnoittelee tuotteen

e osallistuu budjetointiprosessiin

e  vertaa toteutumaa budjettiin.

Tutkinnon osa voidaan suorittaa osittain tai kokonaan tyssidoppimispaikalla.

Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympirist6t ja oppimismenetelmit

e laskee tuotteen aiheuttamat | Taloussuunnittelu 9 osp 2. tai 3.
kustannukset TOKAI1 Kustannuslaskenta ja hinnoittelu 4,5 osp vuosi

e hinnoittelee tuotteen e kannattavuuslaskelmat ASPAN

e osallistuu budjetointipro- e tuotteiden kustannusten laskeminen ja KA-
sessiin - hinnoittelu PAN/A

e vertaa toteutumaa budjet- e arvonlisivero hinnoittelussa SHAN/
.. TAPAN
tiin.

jilkeen

TOKA2 Budjetointiprosessiin osallistuminen ja toteu-

tuman vertailu budjettiin 4,5 osp

e budjetointiprosessiin osallistuminen -> osa- tai pddbudjet-
tien laadinta

e toteuman vertaaminen budjettiin - euroméiriisen ja pro-
sentuaalisen budjettieron laskeminen

® o0sa- ja pidbudjetit sekd toteuman seuranta

e manuaalisesti, taloushallinnon ohjelmalla

e ja taulukkolaskentaa soveltaen

Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit

- luokkatilat, tietokoneluokat, verkkoympiristd, tytpaikat,

- tekemilld ja kokemalla oppiminen, toiminnallisuus ja
kaytannollisyys, yhdessid oppiminen, tyopaikalla oppimi-
nen, opettajan tuki ja ohjaus, tieto- ja viestintdtekniikan
vilineiden kiyttiminen

Oppimisen arviointi
Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintddn T1-tason osaamista.

Tyo6skentely aidossa tyéym- | TOKA3 Taloussuunnittelun tehtidvit tydssi 6-15 osp
paristossd ks. sisdltd ndyton kuvauksesta
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Niyton kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa osallistumalla hinnoittelu- ja budje-
tointitehtiviin. Tyotd tehdddn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voi-
daan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Yhden toiminnan kannattavuuden osa-alueen hoitaminen tyossdoppimis-
paikassa tai oppilaitosymparistossa.

Ty6/Nayttoympitisto:

Millaisissa ty6tehtdvissid osaaminen osoitetaan?

Niyttdympiristona esimerkiksi tilitoimisto,
pankki, paivittdistavarakauppa, erikois-
kauppa, kahvila, toimisto, varasto, oppilai-
tosympiristd, palveluyritys.

Tyotehtidvini voi olla yksi osa-alue seuraavista:
kustannusten laskeminen

tuotteen hinnoittelu

budjetointiprosessiin osallistuminen

toteuman vertailu budjettiin

Nayton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

Osaaminen arvioidaan ndytén toteuttami-
sen jilkeen asteikolla 1-3. Arviointikeskus-
telussa mukana tyopaikkaohjaaja, opiskelija
ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen nayt6illd kidytinnon tyStehtivis-
sd ja niitd tdydentdvilld muulla arvioinnilla.

Niyton tdydentiminen:

Miten ndyttd voidaan tdydentd:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa
osaamista ei voida ty6td tekemilld ammat-
tiosaamisen ndytossi tai tutkintotilaisuudes-
sa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetidn
muulla osaamisen arvioinnilla.

Harjoitustehtévilld suullisesti tai kirjallisesti
Kaytinnon tyotehtavilla.

Osaamisen arviointi

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
1. Ty6prosessin Tyydyttavd T'1 Hyva H2 Kiitettava K3
hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
Oman ty6n valmistelee tyotehtdvid ohjatusti suunnittelee ja valmistelee suunnittelee ja valmistelee
suunnittelu yrityksen tai organisaation ohjeiden |tyGtehtivia yrityksen tai tyotehtdvid oma-aloitteisesti ja
mukaisesti organisaation ohjeiden mukaisesti vastuullisesti yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyStehtdvit
tirkeysjirjestyksessa
Tyon tyoskentelee ohjatusti tyoskentelee pddosin itsendisesti  tyGskentelee itsendisesti
kokonaisuuden asiakaspalvelun eri vaiheissa asiakaspalvelun eri vaiheissa asiakaspalvelun eri vaiheissa
hallinta organisaation ohjeiden ja organisaation ohjeiden ja organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti tavoitteiden mukaisesti tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan epdvarma  kysyy neuvoa uusissa tilanteissa  toimii valtuuksiensa mukaisesti
tekee vastuullaan olevat tyot, mutta tekee vastuullaan olevat tyot toimii vastuullisesti ja ottaa
tarvitsee ajoittain ohjausta tyOssddn huomioon seuraavan
tyOvaiheen ja tyontekijan
Laatutavoitteide toimii ohjattuna organisaation laatu- toimii organisaation laatu- ja toimii organisaation laatu-ja
n mukainen ja kestdvin kehityksen kestdvin kehityksen tavoitteiden |kestdvin kehityksen tavoitteiden
toiminta tavoitteidenmukaisesti mukaisesti mukaisesti
Tehokas ja toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin toimii tehokkaasti, jolloin ottaa  toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
tuloksellinen  ottaa huomioon ajan ja muiden huomioon ajan ja muiden
toiminta resurssien kdvtén resurssien kivtt6on
edistdd ohjattuna tyéssidin edistdd tyOssddn pysyvid edistdd tyOssddn toiminnan
asiakassuhteita asiakassuhteita jatkuvuutta ja pysyvid
asiakassuhteita
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Oman tyén

arvioi ohjattuna tyoskentelydin ja

arvioi tyoskentelyidn ja tyonsi

arvioi ty6skentelyidn ja tyonsi

arviointi ja tyonsi tuloksia. tuloksia sekd muuttaa tuloksia seki kehittda

kehittiminen tyoskentelytapojaan saamansa tyoskentelytapojaan.
palautteen mukaisesti.

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

2. Tyydyttiva T1 Hyvi H2 Kiitettava K3

Tyomenetelmie

n, -vilineiden ja

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémengtelmie
n ja -vilineiden
hallinta

kayttdd ohjattuna toimiston ja
taloushallinnon sovellusohjelmia

kayttad tavallisissa tilanteissa
toimiston ja taloushallinnon
sovellusohjelmia

kayttad vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon sovellusohjelmia

kayttaa tavallisissa tilanteissa
tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden
mukaisesti

kiyttdd tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti organisaation
ohjeiden mukaisesti

kiyttdd tictokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti valmistajan ja
organisaation ohjeiden mukaisesti

kdyttdd ohjattuna kustannusten
laskennassa, hinnoittelussa tai
budjetoinnissa
taulukkolaskentaohjelmaa tai
organisaation sovellusohjelmaa.

kiyttdd kustannusten laskennassa,
hinnoittelussa tai budjetoinnissa
taulukkolaskentahjelmaa tai
organisaationsovellusohjelmaa.

kayttad itsendisesti kustannusten
laskennassa, hinnoittelussa tai
budjetoinnissa
taulukkolaskentaohjelmaa tai
organisaation sovellusohjelmaa.

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

3. Tyo6n Tyydyttivi T1 Hyvi H2 Kiitettiva K3

perustana Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

oleva tiedon

hallinta

Kustannusten [laskee ohjattuna tuotteen laskee tavallisessa tilanteessa laskee tuotteen atheuttamat
laskeminen aiheuttamat kustannukset tuotteen aiheuttamat kustannukset kustannukset

Tuotteen laskee ohjattuna tuotteen laskee tavallisessa tilanteessa laskee tuotteen arvonlisiverollisen
hinnoittelu arvonlisiverollisen myyntihinnan  [tuotteen arvonlisaverollisen myyntihinnan euromairiisen ja

euromiiriisen ja prosentuaalisen
katetavoitteiden mukaisesti

myyntihinnan euromiiriisen ja
prosentuaalisen katetavoitteiden
mukaisesti

prosentuaalisen katetavoitteiden
mukaisesti vaihtelevissa tilanteissa

Budjetointipros
essiin

osallistuu ohjattuna
budjetointiprosessiin: osa- tai

osallistuu budjetointiprosessiin:
osa- tal padbudjettien laadintaan

osallistuu aktiivisesti
budjetointiprosessiin:

osallistuminen pddbudjettien laadintaan osabudjettien, padbudjettien tai
tase-ennusteen laadintaan

Toteutuman  |vertaa ohjattuna toteutumaa vertaa toteutumaa budjettiin ja  vertaa toteutumaa budjettiin seki

vertailu budjettiin ja laskee budjettierot. laskee euromadiriiset ja laskee ja selvittdd euromidriisid ja

budjettiin prosentuaaliset budjettierot. prosentuaalisia budjettieroja.

IARVIOINNIN ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

4. Elinikdisen  Tyydyttivad T1 Hyvi H2 Kiitettdvad K3

opprmisen Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

avaintaidot

Oppiminen ja  muuttuvissa tilanteissa ja toimii muuttuvissa ja toimii erilaisissa tilanteissa

ongelmanratkais valintatilanteissa tarvitsee ohjausta javalintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja 16ytdd

u tukea tarkoituksenmukaisesti toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietoldhteistd  |hakee tietoa eri ldhteista hakee itsendisesti ja oma-

aloitteisesti tietoa eri lahteistd

Vuorovaikutus |toimii tutussa tyOyhteisossi ja - toimii tyGyhteisSssd ja -ryhmiéssd  toimii yhteistyGkykyisend

ja yhteistyo

ryhmissi

erilaisten thmisten kanssa

tyOyhteison ja —ryhmin jiseneni
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'Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
cettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid ohjeita

toimii ty6ssdin yrityksen tai
organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa
ctitkkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, noudattaa ty6std annettuja noudattaa ty6std annettuja noudattaa tyGstd annettuja
turvallisuus ja  fturvallisuusohjeita, ml. tietoturva,  [turvallisuusohjeita, ml. tietoturva, [turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
toimintakyky leikd aiheuta vaaraa itselleen tai eikd aiheuta vaaraa itselleen tai  |eikd aiheuta vaaraa itselleen tai
muille muille muille
tiedottaa havaitsemistaan vaaroista tiedottaa havaitsemistaan vaaroista tiedottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd ja riskeistd ja riskeistd
toimii tyGympariston toimii tyGympariston toimii tyGympariston
turvallisuusjirjestelmien turvallisuusjirjestelmien turvallisuusjarjestelmien
edellyttimalld tavalla edellyttimalld tavalla edellyttimilld tavalla
kayttdd turvallisia, sopivasti kayttdd turvallisia, sopivasti kayttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia kuormittavia ja vaihtelevia kuormittavia ja vaihtelevia
tydmnetelmid ottaen huomioon tydmenetelmii ottaen huomioon [tydmenetelmii ottaecn huomioon
ergonomian ergonomian crgonomian
Kestivi kehitys Noudattaa tydskentelyssidin Noudattaa ty6skentelyssdian Noudattaa ty6skentelyssdan

kestdvin kehityksen periaatteita.

kestavin kehityksen periaatteita.

kestavin kehityksen periaatteita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossi tai tutkintotilaisuudessa tydsken-
telemilld hinnoittelu- ja budjetointitehtivissd. Tyotd tehdéddn siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa
kattavasti tutkinnon perusteissa méarittyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen ndyttdd tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyckohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-
vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6td tekemilld ammattiosaamisen ndytOssi tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen arvioinnilla.

Yrityksessd toimiminen 15 osp

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e arvioida oman alan tarjontaa ja uusien asiakkaiden I8ytymisti tuotteistamisen liht6kohdista

e tismentdd taloudellisesti kannattavan litkeidean ja kehittdi toiminta-ajatuksen

e suunnitella yrityksen toimintaa tavoitteellisesti ja asiakasldhtoisesti

e tehdd yrityksen toimintaan liittyvid tyGtehtidvid

esitelld yrityksen toimintaa erilaisissa tilanteissa

arvioida yrityksen kehittdmistarpeita

hankkia yhteistybkumppaneita ja rakentaa liikketoiminnan edellyttdmid verkostoja

kayttdd toiminnassaan apuna tieto- ja viestintitekniikkaa

Tutkinnon osan voi suorittaa harjoitusyrityksessi tai yrityksessa tyoskentelemalld.

toimia yrityksessd osana ryhmii, mutta kykenee myds itsendiseen toimintaan ja piatoksentekoon

Ammattitaidon hankkiminen
Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus | Ajoitus
Oppimisympdirist6t ja opiskelumenetelmit
e arvioida oman alan tarjon- YRTO1 Kohti yrittdjyyttd 1,5 osp 15 osp 2. (yo)
taa ja uusien asiakkaiden e liikeidea, toiminta-ajatus tai 3.
16ytymisti tuotteistamisen e asiakaskohderyhmiit vuost
lihtGkohdista e  yrityksen toiminnan suunnittelu
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e tismentdd taloudellisesti
kannattavan litkeidean ja
kehittdd toiminta-ajatuksen

e suunnitella yrityksen toi-
mintaa tavoitteellisesti ja
asiakasldhtoisesti

e tchdi yrityksen toimintaan
liittyvia tyotehtivia

e hankkia yhteistyOkumppa-
neita ja rakentaa liiketoi-
minnan edellyttimia ver-
kostoja

e  csitelld yrityksen toimintaa
erilaisissa tilanteissa

e  kiyttdd toiminnassaan apu-
na tieto- ja viestintitekniik-
kaa

e toimia yrityksessd osana
ryhmid, mutta kykenee
myos itsendiseen toimin-
taan ja piitoksentekoon

e arvioida yrityksen kehit-
timistarpeita

e yrityksen toiminta ja toimintaympiristo
e tutustuminen olemassa oleviin yritysideoihin ja liikeide-
oihin

YRTO2 Tyoskentely yrityksessi 13,5 osp

e yritysidean suunnittelu

e yrityksen lilkeidean ja toiminta-ajatuksen midrittely
e liiketoimintasuunnitelman laatiminen

e yrityksen perustaminen ja toiminnan suunnittelu

asiakasldhtGinen toiminta ja yrityksen tavoitteiden aset-

taminen

e yhteistybkumppaneiden mairittely, yhteistyésopimuksi-
en laatiminen

e kilpailijoiden tuotteiden ja asiakkaiden selvittiminen

e yrityksen tyGtehtdvien tekeminen (esim. materiaalihan-
kinnat, tuotteiden valmistaminen, markkinointi, myynti,
jakelu, taloushallinto)

e yrityksen toiminnan ja tuotteiden/palveluiden esittele-
minen

e liiketoimintaympiristn ja asiakastarpeiden muutoksien
seuraaminen

e yrityksen perustamiseen liittyvien sddddksien tuntemi-

nen

e -yrityksen lopettamisasiakirjojen laatiminen

Oppimisympirist6t ja opiskelumenetelmit

- harjoitusyritys, luokkatilat, tietokoneluokat, kirjasto,
yritykset, organisaatiot , Hymy-myymild, messut, tapah-
tumat,

- Yhdessd oppimista, ryhmitySskentely, projektit, teke-
milld ja kokemalla oppimista, toiminnallisuus ja kiytin-
nénliheisyys oppimisessa oppilaitoksessa, yrittdjien lu-
ennot, yritysvierailut

Oppimisen arviointi

Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute

Suoritusmerkinti (S) edellyttid vihintddn T1-tason osaamis-
ta.

Tyo6skentely aidossa ty6ym-
paristdssi

Yrityksessé toimiminen
ks. sisdltd ndyton kuvauksesta

15 osp

Niyton kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Yrityksessd toimiminen

Yrityksen perustaminen ja toiminnan suunnittelu yksin tai ryhmassa

Tyo/Nayttoymparisto:

Millaisissa tyGtehtidvissd osaaminen osoitetaan?

Niyttoympiristona yksin tai ryhméssd
perustettava harjoitusyritys tai joku muu

vastaava yritys.

nen, markkinointi, myyntityo.

Ty6skennellddn yrittdjand ja tyontekijani esim. harjoitusyrityksessd. Tyo-
tehtdviin kuuluvat yrityksen perustaminen, yrityksen toiminnan suunnitte-
lu ja kehittiminen, tuotteiden tai palveluiden suunnittelu ja tuotteistami-

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?




Osaaminen arvioidaan asteikolla 1-3.
Osaamisen arvioinnissa hyédynnetidn
yritystoiminnan dokumentteja esim liike-
toimintasuunnitelmaa ja vuosikertomus-
ta. Arvioinnissa ovat mukana yrityse-
limin edustaja, opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen néyt6illd ja niitd tiydentavalld
muulla arvioinnilla.

Niyton tiydentiminen:

Miten ndyttd voidaan tiydenti:

Yrityksen toiminnan suunnitteluun ja kehittimiseen littyvilld tehtavilla,
dokumenteilla ja raporteilla.

Osaamisen arviointi

ARVIOINNIN |ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

1. Tybprosessin | Tyydyttivd T'1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3

hallinta o
Opiskelija

Oman tyén osallistuu yrityksen toimin- | suunnittelee yrityksen toimintaa | suunnittelee yrityksen toimintaa inno-

suunnittelu nan suunnitteluun ja toimii  |ja toimii ryhmdn jdsenend oma- |vatiivisesti ja toimii ryhmén jiseneni
ryhmin jdsenend vastaten | aloitteisesti ja vastuullisesti oma-aloitteisesti, vastuullisesti ja kan-
omista tOistddn vastaten omista toistidn nustavasti vastaten omista toistain

Tyon ko- etenee opastettuna tyOssdan |etenee tyOssain jarjestelmilli- | etenee tyOssddn jirjestelmaillisesti ja

konaisuuden jarjestelmallisesti sesti ja sujuvasti sujuvasti sovittaen tyonsd ryhmin

hallinta toimintaan

Ajankiyton suunnittelee eri tehtiviin suunnittelee eri tehtiviin kulu- | suunnittelee eri tehtiviin kuluvan ajan

hallinta kuluvaa aikaa tarviten sithen |vaa aikaa ja seuraa omaa ajan- | ottaen huomioon tehokkaan ajanhal-
jonkin verran ohjausta ja kayttoddn linnan ja seuraa omaa ajankayttédin
seuraa omaa ajankayttéain

Laadukas ja toimii ty6lleen asetettujen | toimii yhdessd asetettujen laatu- | toimii yhdessd asetettujen laatu- ja

kustannustietoin |laatu- ja kustannustavoittei- |ja kustannustavoitteiden mukai- | kustannustavoitteiden mukaisesti ja

en toiminta

den mukaisesti ja muuttaa
omaa toimintaansa annetun
palautteen perusteella

sesti ja arvioi omaa toimintaan-
sa niiden saavuttamisessa

kehittia omaa toimintaansa niiden
saavuttamiseksi

toimii palveluhenkisesti

toimii palveluhenkisesti ja asia-
kastyytyviisyyttd edistdvisti

toimii palveluhenkisesti ja varmistaen
asiakastyytyviisyyden

ARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2. Tyémenetel-
mien, -
vilineiden ja
materiaalin hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyvi H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tieto- ja
viestintatekniika
n kiyttiminen

kayttdd ohjeistettuna tieto-
ja viestintdtekniikkaa toimi-
en tietoturvan periaatteiden
mukaisesti

kayttda tieto- ja viestintitek-
niikkaa toimien tietoturvan
periaatteiden mukaisesti

kayttdd itsendisesti ja sujuvasti tieto- ja
viestintatekniikkaa toimien tietoturvan
periaatteiden mukaisesti

Liiketoimintaym
pariston sel-
vittdiminen

arvioi ryhmain jisenend
hankkimansa tiedon pohjal-
ta uudet asiakasryhmiit ja
niille toteutettavat tuotteet
ja palvelut tarviten ajoittain
ohjausta

arvioi ryhmin jisenend hank-
kimansa tiedon pohjalta uudet
asiakasryhmiit ja ndille toteutet-
tavat tuotteet ja palvelut

arviol ryhman jiseneni ja itsendisesti
sekd ennakkoluulottomasti hankki-
mansa tiedon pohjalta uudet asiakas-
ryhmiit ja ndille toteutettavat tuotteet
ja palvelut
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Litkeidean
tismentiminen

miadrittelee ryhmin jasenenid
taloudellisesti kannattavan
litkeidean ja toiminta-
ajatuksen tarviten jonkin
verran ohjausta

madrittelee ryhmin jdsenend
taloudellisesti kannattavan lii-
keidean ja toiminta-ajatuksen

midrittelee itsendisesti ja ryhmin jase-
neni taloudellisesti kannattavan lii-
keidean ja toiminta-ajatuksen

Yrityksen toimin-
nan suunnittelu

laatii ohjatusti yrityksen
perustoiminnoille tavoitteet
ja niille asiakasldhtoisen
suunnitelman, jossa kertoo,
millaisilla toimenpiteilld
tavoitteisiin padstain

laatii yrityksen perustoiminnoil-
le tavoitteet ja niille asiakaslidh-
téisen suunnitelman, jossa ker-
too, millaisilla toimenpiteilld
tavoitteisiin paastiin

laatii itsendisesti ja perustellen yrityk-
sen perustoiminnoille tavoitteet ja
niille asiakas-lihtoisen suunnitelman,
jossa kertoo, millaisilla toimenpiteilld
tavoitteisiin padstian

Yhteistyokump- |mairittelee ryhman jdsenend | mairittelee ryhman jasenend midrittelee ryhman jdsenend innova-
paneiden hank- | yhteistybkumppanit ja sopii | yhteistySkumppanit ja sopii tiivisesti ja laaja-alaisesti yhteistyo-
kiminen yhteistyén muodosta sekd | yhteistydn muodosta sekd sol- | kumppanit ja sopii yhteistyén muo-
solmii tarvittaessa sopimuk- |mii tarvittaessa sopimuksia dosta sekd solmii tarvittaessa sopi-
sia tarviten sopimusten muksia
laatimisessa ohjausta
Yrityksen ty6- hoitaa itsendisesti ja ryhmin | hoitaa itsendisesti ja ryhmin hoitaa itseniisesti ja ryhmin jasenend

tehtavien tekemi-
nen

jasenend joitakin yrityksen
toimintaan liittyvistd tyGteh-
tavistd, kuten materiaalihan-
kinnat, tuotteiden valmista-
minen ja markkinointi,
myynti ja jakelu

jasenend yrityksen toimintaan
liittyvid tyStehtivid, kuten ma-
teriaalihankinnat, tuotteiden
valmistaminen ja markkinointi,
myynti ja jakelu

yrityksen toimintaan liittyvid tyotehta-
vid, kuten materiaalihankinnat, tuot-
teiden valmistaminen ja markkinointi,
myynti ja jakelu osoittaen toiminnassa
joustavuutta ja hyvaa ajankéyton hal-
lintaa

Yrityksen toimin-
nan esittely

osallistuu joihinkin yrityksen
tuotteiden tai palvelujen
esittelytilaisuuksiin (myynti-
ja markkinointi, yhteistyo-
kumppaneiden hankkimi-
nen, kirjanpitopalveluiden
hankkiminen, rahoittajata-
paamiset, logistiikka)

esittelee yritystd ja sen tuotteita
tai palveluja (myynti- ja mark-
kinointi, yhteistybkumppanei-
den hankkiminen, kitjanpito-
palveluiden hankkiminen, ra-
hoittajatapaamiset, logistiikka)

esittelee yritystd ja sen tuotteita tai
palveluja vakuuttavasti erilaiset asia-
kasryhmit huomioiden (myynti- ja
markkinointi, yhteistybkumppaneiden
hankkiminen, kitjanpitopalveluiden
hankkiminen, rahoittajatapaamiset,
logistiikka)

ILitketoiminnan |seuraa ohjatusti liiketoimin- |seuraa liiketoimintaympiriston |seuraa laaja-alaisesti liiketoimintaym-
kehittiminen taympiristOn ja asiakastar-  |ja asiakastarpeiden muuttumis- | pariston ja asiakastarpeiden muuttu-
peiden muuttumista, jonka | ta, jonka pohjalta arvioi liike- mista, jonka pohjalta arvioi liiketoi-
pohjalta arvioi lilketoimin- | toiminnan kehittdmistarpeita | minnan kehittdmisti ja toimii luovasti
nan kehittimistarpeita
Yrityksen lo- laatii ohjatusti yrityksen laatii yrityksen lopettamisasiaki- |laatii yrityksen lopettamisasiakirjat ja
pettaminen lopettamisasiakirjat rjat on arvioinut yrityksen lopettamisen
yhteydessd my0s yrityksen myynnin
mahdollisuuksia.
ARVIOINNIN | ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
3. Ty6n perusta- | Tyydyttiva T1 Hyvi H2 Kiitettdva K3
na olevan tiedon
hallinta Opiskelija

Liiketoimintaymp
Ariston sel-
vittiminen

hankkii tietoa alalla toimivi-
en kilpailevien yritysten
tarjonnasta ja asiakkaista
tarviten ajoittain ohjausta

hankkii tietoa alalla toimivien
kilpailevien yritysten tarjonnas-
ta ja asiakkaista

hankkii tietoa itsendisesti ja laaja-
alaisesti alalla toimivien kilpailevien
yritysten tarjonnasta ja asiakkaista
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[Liikeidean tas-
mentiminen ja
yrityksen toimin-
nan suunnittelu

hakee ohjatusti tietoa yrityk-
sen perustamiseen ja valitul-
la toimialalla toimimiseen
liittyvistd sdddoksistd

hakee tietoa yrityksen perusta-
miseen ja valitulla toimialalla
toimimiseen liittyvistd sdadok-
sista

hakee itsendisesti ja laaja-alaisesti tie-
toa yrityksen perustamiseen ja valitulla
toimialalla toimimiseen liittyvistd sda-
doksisti

hankkii ohjatusti yrityksensi
liiketoiminnan eri osa-
alueiden suunnittelussa tat-
vittavaa tietoa

hankkii yrityksensa litketoimin-
nan eti osa-alueiden suunnitte-
lussa tarvittavaa tietoa

hankkii itseniisesti ja laaja-alaisesti
yrityksensd litketoiminnan eri osa-
alueiden suunnittelussa tarvittavaa
tietoa

Yrityksen ty6-
tehtavien tekemi-
nen

hankkii ohjatusti tietoa eri-
laisista tarvittavista teknolo-
gisista tal muista tuotantoon
liittyvistd ratkaisuista sekd

hankkii tietoa erilaisista tarvit-
tavista teknologisista tai muista
tuotantoon liittyvistd ratkaisuis-
ta seki tukitehtdvistd

hankkii innovatiivisesti ja ennakkoluu-
lottomasti tietoa erilaisista tarvittavista
teknologisista tai muista tuotantoon

liittyvistd ratkaisuista seké tukitehtdvis-

tukitehtdvista t
ARVIONNIN | ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
4. Elinikaisen Tyydyttiva T1 Hyva H2 Kiitettava K3
oppimisen
avaintaidot Opiskelija

Oppiminen ja

ratkaisee asiakaslahtdisesti

ratkaisee asiakasldhtoisesti yri-

ratkaisee asiakasldhtoisesti yrityksen

toiminnassa kaikkia kesti-
vin kehityksen osa-alueiden
arvoja

kaikkia kestavin kehityksen
osa-alueiden arvoja

ongelmanrat- yrityksen toimintaa liittyvid | tyksen toimintaa liittyvid on- toimintaa liittyvid ongelmatilanteita
kaisu ongelmatilanteita tarviten gelmatilanteita varmistaen aina asiakastyytyviisyyden
jonkin verran tukea
Vuorovaikutus | osallistuu ryhmin valintojen | tekee ryhmassd ehdotuksia, tekee ryhmaissi perusteltuja ehdotuk-
ja yhteistyo ja padtosten valmisteluun valintoja ja paatoksid sia, valintoja ja paitoksia yrityksen
toiminnan kehittdmiseksi
arvioi ohjattuna omaa toi-  |arvioi omaa toimintaansa ja arvioi omaa toimintaansa ja tyonsa
mintaansa ja tyonsd etene- | tyonsd etenemistd sekd yritystoiminnan etenemisté
mista
osallistuu yhteisty6neuvotte- | neuvottelee yhteistyGsté ryh- neuvottelee yhteistystd ryhmin jdsen-
luthin ryhmin jasenten ja min jasenten kanssa ja osallis- | ten ja sidostyhmien kanssa
sidostyhmien kanssa tuu yhteistydneuvotteluihin
sidostyhmien kanssa
Ammattietiikka | noudattaa ohjattuna yritys- |noudattaa yritystoiminnassa noudattaa yritystoiminnassa kaikkia

kestavin kehityksen osa-alueiden ar-
voja ja perustelee niiden merkityksen
yritystoiminnalle

Terveys, turval-
lisuus ja toimin-
takyky

noudattaa alansa tySturvalli-
suusohjeita omassa toimin-
nassaan ja huolehtii asiak-
kaiden turvallisuudesta an-
nettujen ohjeiden mukaisesti

toimii tyGssddn ja sithen liitty-
vissd asiakaspalvelutilanteissa
alan ty6turvallisuusohjeita nou-
dattaen ja ennakoi mahdollisia
tySturvallisuusriskejd ja vaarati-
lanteita

toimii tyGssddn ja sithen liittyvissd
asiakaspalvelutilanteissa alansa tyotur-
vallisuusohjeita noudattaen ja tekee
realistisia esityksid alansa tySturvalli-
suuden kehittimiseksi

varmistaa opastettuna
oman, tyétovereiden ja asi-
akkaiden turvallisuuden
tutuissa tilanteissa.

varmistaa ohjeiden mukaan
oman, tyStovereiden ja asiak-
kaiden turvallisuuden eti tilan-
teissa.

varmistaa oman, tyGtovereiden ja
asiakkaiden turvallisuuden eri tilanteis-
sa

opastaa muita toimimaan terveellisesti
ja turvallisesti toimiessaan ryhmin
jasenena.

Ammattitaidon osoittamistavat
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Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen niytossi toimimalla yhteistyOssd ryhmin, yhteistyGyrityksen ja eri
toimijoiden kanssa esim. omassa yrityksessd, harjoitusyrityksessé tai vastaavassa. Tyotd tehddin siind laajuudessa, ettd
osoitettava ammattitaito vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa mairittyji ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin koh-

teita ja kriteereitd.

Ammattiosaamisen ndytt6i voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyokohteessa tai koulutuksen jitjestdjin osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6td tekemilld ammattiosaamisen naytossi kattavasti
osoittaa, sitd tdydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Yritystoiminnan suunnittelu 15 osp

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
e arvioida oman osaamisensa tuotteistamista tai markkinoilla olevaa litketoimintamahdollisuutta

e  selvittdd perustettavan yrityksen litketoimintaymparistoa ja kilpailutilannetta
e esittdd litkeidean ja yritysmuodon

e laatia yritykselle liiketoimintasuunnitelman

e laatia yrityksen perustamiseen liittyvit asiakirjat

Tutkinnon osa suoritetaan kokonaan suunnittelemalla yrityksen perustamista ja toimintaa. Ajankohtana opintojen
loppuvaihe.

Ammattitaidon hankkiminen

Ammattitaitovaatimukset Osion nimi ja kuvaus Laajuus
Oppimisympdristot ja opiskelumenetelmit
e arvioida oman osaamisensa | YRSU1 Yrityksen perustaminen ja toiminnan suunnittelu 4 osp 15 osp
tuotteistamista tai markki- e yritystoiminnan eri vaiheiden suunnittelu ja toteutus
noilla olevaa liiketoiminta- e oman alan yritysten ja asiakkaiden kartoittaminen
mahdollisuutta e  hallitsee oman toiminnan osalta lainsidddinnon ja kilpailulain paasi-
e  selvittad perustettavan yri- sillén

tyksen litketoimintaympiris- | o jarjestelmillisyys ja laatutavoitteiden mukainen tyéskentely

td ja kilpailutilannetta e  kestdvin kehityksen huomiointi yritystoiminnassa

e csittdd liikeidean ja yritys-

e neuvottelu sidosryhmien kanssa
muodon Y . . . .
o . o e  tyShyvinvoinnin, turvallisuuden ja ergonomian hallinta
e laatia yritykselle liiketoimin- . .
. e yritysmuodon valinta
tasuunnitelman : o . e
L . e yrityksen perustaminen ja lopettaminen (sdddokset ja asiakirjat)
e laatia yrityksen perustami- ) o ] . . o
e yrityksen toimintaa tukevien palveluiden tunteminen esim tilitoi-

seen liittyvit asiakirjat X )
misto, yrityspalvelut

YRSU2 Liiketoimintasuunnitelman laatiminen 9 osp

e liikeidea, toiminta-ajatus

e  kilpailu- ja markkina-analyysi

e yrityksen perustoimintojen suunnittelu (markkinointi, myynti, kir-
janpito, logistiikka, tuotanto, ostot, tietotekniset ratkaistut)

e budjetin ja rahoitussuunnitelman laatiminen

e riskianalyysin ja turvallissuunnitelman laatiminen

e tieto- ja viestintdtekniikan kiyttiminen liiketoimintasuunnitelman
laatimisessa ja tiedon hakemissa.

YRSU 3 Liiketoiminnasta viestiminen

kirjallisesti ja suullisesti 2 osp

e liiketoimintasuunitelman lukijan asemaan asettuminen ja luettavuu-
teen vaikuttavat tekijat
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e liiketoimintasuunnitelman laatiminen kielellisesti selkeiksi, tiiviiksi
ja ymmirrettiviksi *olennaisten asioiden suullinen esittiminen va-
kuuttavasti ja selkedsti

e  kolmen minuutin suullinen yhteenveto liiketoimintasuunnitelmasta,
konkreettisen litkeidean esittiminen ja perusteleminen diaesityksend

Oppimisympiristd ja oppimismenetelmit

- oppilaitos, tietokoneluokat

- yritykset tai organisaatiot

- tekemalld ja kokemalla oppimista

- toiminnallisuus ja kdytinnonldheisyys oppimisessa
- ongelmapohjainen oppiminen

- tutkiva oppiminen

Oppimisen arviointi

Keskustelu, suullinen/kitjallinen palaute
Suoritusmerkinti (S) edellyttdd vihintidn T1-tason osaamista.

Tyo6skentely aidossa Yrityksessd, organisaatiossa tai oppilaitoksessa 15 osp

tyOymparistossi

Niyton kuvaus:

Miten osaaminen osoitetaan?

Aloittavan yrityksen litketoimintasuunni-
telman laatiminen ja toiminnan suunnittelu

Opiskelija laatii yhteisty6ssd asiantuntijoiden kanssa liiketoimintasuunni-
telman aloittavalle yritykselle ja laskee budjetin. Opiskelija suunnittelee
yritystoiminnan eri vaiheita ja oman osaamisensa tuotteistamista. Opis-
kelija valitsee perustellusti yritysmuodon ja laatii yrityksen perustamis-
asiakirjat.

Ty6/Nayttoympiristo:

Millaisissa ty6tehtdvissd osaaminen osoitetaan

Niyttdympitistond oppilaitos, organisaatio
tai yritys

Yrityksen perustamisen ja toiminnan suunnitteluun liittyvissa tehtdvissa.
Tiedonhakeminen oma-aloitteellisesti ja asiantuntijoiden kanssa. Pereh-
tyminen yritystoiminnan perustamiseen ja toiminnan suunnitteluun.
Yrityksen perustamislaskelmien laskeminen. Kirjallisen dokumentin
(liiketoimintasuunnitelman) laatiminen sdhkoisesti tai paperimuodossa.

Niyton arviointi:

Miten osaaminen arvioidaan?

Osaaminen arvioidaan ndyton toteuttami-
sen jalkeen asteikolla 1-3. Arviointikeskuste-
lussa mukana ty6elimin edustaja (yrittdjd,
yritysneuvoja), opiskelija ja opettaja.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen nédyt6illd ja niitd tiydentivilld
muulla arvioinnilla.

Niyton tiydentiminen:

Miten ndyttd voidaan tiydentia:

Yrityksen toiminnan suunnitteluun ja kehittdmiseen liittyvilld tehtédvilld,
dokumenteilla ja raporteilla sekd suullisesti.

Osaamisen arviointi

ARVIOINNIN | ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE

1. Tyoprosessien | Tyydyttiva T1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3
hallinta o . .

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
Oman ty6n kartoittaa opastettuna yritys- |kartoittaa yritystoiminnan kartoittaa yritystoiminnan suunnitte-
suunnittelu ja toiminnan suunnittelun ja suunnittelun ja toteutuksen eri  |lun ja toteutuksen eri vaiheet inno-
suunnitelmien | toteutuksen eri vaiheet vaiheet ja toimii oma- vatiivisesti ja toimii oma-aloitteisesti
tekeminen aloitteisesti ja vastuullisesti ja vastuullisesti
Ty6n ko- etenee opastettuna tyossddn | etenee tyOssddn jirjestelmillis- | etenee tydssddn jirjestelmillisesti ja
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konaisuuden jarjestelmallisesti esti sujuvasti

hallinta

Laadukas toimii ty6lleen asetettujen toimii asetettujen laatutavoittei- | toimii asetettujen laatutavoitteiden

toiminta laatutavoitteiden mukaisesti ja | den mukaisesti ja arvioi omaa | mukaisesti ja kehittdd omaa toimin-
muuttaa omaa toimintaansa | toimintaansa niiden saavuttami- | taansa niiden saavuttamiseksi.
annetun palautteen perusteel- |sessa.
la.

ARVIOINNIN |ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

2. Tyémenetel- | Tyydyttivad T1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3

mien, -
vilineiden ja
materiaalin hal-
linta

Opiskelija tai tutkinnon suotittaja

Tieto- ja viestin-

kayttid ohjeistettuna suunnit- | kiyttdd suunnittelussaan tieto-

kdyttdd suunnittelussaan itsendisesti

titeknii-kan telussaan tieto- ja viestinta- ja viestintdtekniikkaa toimien  |ja sujuvasti tieto- ja viestintdtekniik-
kiyttiminen tekniikkaa toimien tietoturvan | tietoturvan periaatteiden mu- | kaa toimien tietoturvan periaatteiden
periaatteiden mukaisesti kaisesti mukaisesti
Liiketoimintaym |arvioi miten omaa osaamista | arviol miten omaa osaamista arviol itsendisesti miten omaa osaa-
périston sel- voidaan tuotteistaa tai millai- |voidaan tuotteistaa tai millaisia | mista voidaan tuotteistaa tai millaisia
vittiminen sia liikketoimintamahdollisuuk- | liiketoimintamahdollisuuksia innovatiivisia litketoimintamahdolli-
sia markkinoilta on 16ydettd- | markkinoilta on I6ydettivissd | suuksia markkinoilta on l6ydettavis-
vissd, tarviten ajoittain tukea s
ja ohjausta
kartoittaa alalla toimivia yri- | kartoittaa alalla toimivia yrityk- |kartoittaa itsendisesti ja laaja-alaisesti
tyksid ja asiakkaita tarviten sid ja asiakkaita alalla toimivia yrityksia
ajoittain ohjausta
arvioi kartoituksen pohjalta  |arvioi kartoituksen pohjalta arvioi kriittisesti kartoituksen pohjal-
oman suunnitelmansa toteu- |oman suunnitelmansa toteu- ta oman suunnitelmansa toteutus-
tusmahdollisuuksia ottaen tusmahdollisuuksia ottaen mahdollisuuksia ottaen huomioon
huomioon toimialan lainsaa- |huomioon toimialan lainsia- toimialan lainsddddnnoén ja kilpailu-
ddnndn ja kilpailulain pdidsi- | ddnndn ja kilpailulain pddsisdl- |lain pddsisillon
sillon tarviten ajoittain ohja- |16n
usta
esittdd suunnittelemalleen esittdd tuotteen tai palvelun esittdd tuotteen tai palvelun suunnit-
asiakasryhmille tuotteen tai | suunnittelemalleen asiakasryh- | telemalleen asiakasryhmalle kuvaa-
palvelun kuvaamalla sen tuot- | mille kuvaamalla sen tuottamia |malla kattavasti sen tuottamia asia-
tamia asiakashyOtyjd tarviten | asiakashyotyjd kashyotyja
ajoittain ohjausta
Yrityksen pe- valitsee ohjeistettuna yri- valitsee yritykselle valitsee itsendisesti ja perustellen
rustaminen tykselle yritysmuodon yritysmuodon yritykselle yritysmuodon
laatii yrityksen perustamis- laatii yrityksen perustamisasiaki- | laatii itsendisesti yrityksen perustami-
asiakirjat tarviten jonkin ver- |rjat sasiakirjat
ran ohjausta
Liiketoiminta- selvittdd markkinoiden ja selvittdd markkinoiden ja kilpai- | selvittdd itsendisesti ja laaja-alaisesti
suunnitelman kilpailutilanteen kehitysniky- |lutilanteen kehitysndkymid markkinoiden ja kilpailutilanteen
laatiminen mid tarviten jonkin verran kehitysnakymia

ohjausta

esittdd suunnitelman eri toi- | esittdd suunnitelman eri toimin- | esittdd realistisen ja perustellun
mintojen (kuten myynti, tojen (kuten myynti, markki- suunnitelman eri toimintojen (kuten
markkinointi, tuotanto, ostot, |nointi, tuotanto, ostot, logis- myynti, markkinointi, tuotanto, os-
logistiikka, teknologiset rat- tiikka, teknologiset ratkaisut tot, logistiikka, teknologiset ratkaisut
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kaisut sisdltden tieto- ja vies-
tintdteknologian, kirjanpito)
hallinnoinnista ja resursoin-
nista tarviten jonkin verran
ohjausta

sisdltden tieto- ja viestintdtek-
nologian, kirjanpito) hallin-
noinnista ja resursoinnista

sisdltden tieto- ja viestintiteknologi-
an, kirjanpito) hallinnoinnista ja
resursoinnista

laatii budjetin ja rahoitus-
suunnitelman tarviten ajoit-
tain ohjausta

laatii budjetin ja rahoitussuun-
nitelman tiedostaen yrittdjin
vastuun

laatii budjetin ja rahoitussuunnitel-
man itsendisesti tiedostaen yrittdjin
vastuun

tekee yrityksen riskienhallinta-
analyysin ja turvallisuussuun-
nitelman tarviten jonkin ver-
ran ohjausta

tekee yrityksen riskienhallinta-
analyysin ja turvallisuussuunni-
telman

tekee itsendisesti yrityksen riskien-
hallinta-analyysin ja turvallissuunni-
telman

na olevan tiedon
hallinta

ARVIOINNIN | ARVIOINTIKRITEERIT
KOHDE
3. Ty6n perusta- | Tyydyttivd T'1 Hyvi H2 Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Yritysmuodon
valinta sekd
tiedon hankinta
liittyen yrityksen
perustamiseen ja

hakee ohjattuna tietoa yrityk-
sen perustamiseen ja lopetta-
miseen seka valitulla toimialal-
la toimimiseen liittyvistd sdd-
doksistd ja asiakitjoista

hakee tietoa yrityksen perustami-
seen ja lopettamiseen sekd vali-
tulla toimialalla toimimiseen liit-
tyvistd sdddoksisti ja asiakirjoista

hakee itsendisesti ja laaja-alaisesti
tietoa yrityksen perustamiseen ja
lopettamiseen seka valitulla toimi-
alalla toimimiseen liittyvistd sdé-
doksistd ja asiakirjoista

lopettamiseen

ILitketoimintasuun| hankkii ohjattuna yrityksensa | hankkii yrityksensa liiketoimin- | hankkii itsendisesti ja laaja-alaisesti

nitelman laati- litketoiminnan eri osa- nan eri osa-alueiden suunnittelus- | yrityksensa litketoiminnan eri osa-

minen alueiden suunnittelussa tarvit- |sa tarvittavaa tietoa alueiden suunnittelussa tarvittavaa
tavaa tietoa tietoa
hankkii ohjattuna tietoa yri- | hankkii tietoa yrityksensd perus- | hankkii laaja-alaisesti tietoa yrityk-
tyksensd perustamista ja toi- | tamista ja toimintaa tukevista sensi perustamista ja toimintaa
mintaa tukevista palveluista | palveluista mm. tilitoimiston tukevista palveluista mm. tilitoi-
mm. tilitoimiston palvelut. palvelut. miston palvelut.

ARVIONNIN | ARVIOINTIKRITEERIT

KOHDE

4. Elinikdisen Tyydyttivi T1 Hyvi H2 Kiitettdvad K3

oppimisen o . o

ppim Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
avaintaidot

Oppiminen ja

tekee ohjattuna paitoksid

tekee valintoja ja pditoksia

tekee perusteltuja ehdotuksia, va-

toiminnan suunnittelussa
kaikkia kestivin kehityksen
osa-alueiden arvoja

nittelussa kaikkia kestavin kehi-
tyksen osa-alueiden arvoja

ongelmanrat- lintoja ja pddtoksia yrityksen toi-
kaisu minnan kehittdmiseksi
arvioi opastettuna omaa toi- |arvioi omaa toimintaansa ja tyon- |arvioi oma-aloitteisesti omaa toi-
mintaansa ja tyonsa etenemis- | sd etenemisté mintaansa ja tyonsa seka yritystoi-
ta minnan etenemista
Vuorovaikutus | neuvottelee opastettuna yh- | neuvottelee yhteistyosta sidosry- |neuvottelee innovatiivisesti yhteis-
ja yhteistyo teistyOstd sidosryhmien kans- | hmien kanssa ty6std sidostyhmien kanssa
sa
Ammattietiikka | noudattaa ohjattuna yritys- noudattaa yritystoiminnan suun- |noudattaa yritystoiminnan suunnit-

telussa kaikkia kestdvin kehityksen
osa-alueiden arvoja ja perustelee
niiden merkityksen yritystoiminnal-
le
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Terveys, turval- | Kayttad paasaintoisesti turval- | Kéyttda turvallisia, sopivasti Kiyttdd turvallisia, sopivasti kuor-

lisuus ja toimin- |lisia, sopivasti kuormittavia ja |kuormittavia ja vaihtelevia ty6- | mittavia ja vaihtelevia tydmenetel-

takyky vaihtelevia tybmenetelmid menetelmid ottaen huomioon mid ottaen huomioon ergonomian.
ottaen huomioon ergonomi- | ergonomian. Toimii oma-aloitteisesti tySturval-
an. lisuuden ja ergonomian paran-

tamiscksi omassa tyOpisteessdan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen niytossi tai tutkintotilaisuudessa suunnit-
telemalla yrityksen perustamiseen ja toimintaan liittyvit tehtdvit. Tyotd tehdddn siind laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maérittyjd ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kritee-

reita.

Ammattiosaamisen ndyttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/tyckohteessa tai ammatillisessa
peruskoulutuksessa koulutuksen jirjestdjin osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen katta-
vuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemdlld ammattiosaamisen ndytOssi tai tutkin-
totilaisuudessa kattavasti osoittaa, sitd tiydennetidn muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osa ammatillisesta perustutkinnosta

Tihin perustutkintoon voidaan sisillyttdd yksi ammatillinen tutkinnon osa ammatillisista perustutkinnoista, joiden
tutkinnon perusteet Opetushallitus on mairinnyt.
Niyttotutkintona suoritettavaan ammatilliseen perustutkintoon voi valita ainoastaan niitd tutkinnon osia, jotka sisél-

tyvit ndyttétutkinnon muodostumiseen.

Tutkinnon osa ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta
Tdhin perustutkintoon voidaan siséllyttdd yksi ammatillinen tutkinnon osa niistd ammattitutkinnoista tai erikoisam-

mattitutkinnoista, joiden tutkinnon perusteista Opetushallitus on midrinnyt.

Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista (vain ammatillisessa peruskoulutuksessa)
Tidhin perustutkintoon voidaan siséllyttdd yksi ammatillinen tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista.
Vapaasti valittavat 10 osp

Ammattitaitoa syventivia tai laajentavia ammatillisia tutkinnon osia

Tama voi sisaltdd ammatillisia tutkinnon osia oman tai jonkin muun koulutusalan ammatillisista perustut-
kinnoista, ammattitutkinnoista tai erikoisammattitutkinnoista.

VVON Opinniyte 2 osp

VVOK Opinniytteen kirjoittaminen 2 osp

opinndytetyoprosessi, havainnollinen, selkei ja tiivis asiatyylinen opinnéyteteksti, tekstiviitteiden merkitse-
minen, suora ja epasuora lainaaminen, aineistopohjainen kirjoittaminen, opinndytteen aiheen rajaaminen,
opinndytteen kirjoittamisen ohjausta

VVAP Ammatillisia opintoja
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Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin tai osaamistavoitteisiin perustuvia tutkinnon osia

Tdmd voi sisdltdd tySelimin alueellisten ja paikallisten ammattitaitovaatimusten ja opiskelijan ammattitaidon syven-
timistarpeiden mukaisia tutkinnon osia, joiden tulee vastata laajemmin paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin kuin
pelkistiin yhden yrityksen tarpeisiin. Ndma tutkinnon osat nimetddn tyéelimin toimintakokonaisuuden pohjalta ja
niille méaritellddn laajuus osaamispisteind. Lisdksi madritellddn tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, osaamisen
arviointi ja ammattitaidon osoittamistavat Opetushallituksen mairiyksen (Osaamisen tunnistamisen ja tunnustami-
sen mitoituksen petiaatteet ja arvosanojen muuntaminen ammatillisessa peruskoulutuksessa 93/011/2014) liitteessa
olevan arviointitaulukon mukaisesti.

Yhteisid tutkinnon osia tai lukio-opintoja
Tdma voi sisdltdd ammatillisen perustutkinnon yhteisid tutkinnon osia tai niiden osien osa-alueita tai lukio-opintoja,
jotka toteutetaan lukion opetussuunnitelman perusteiden mukaisesti.

Jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymistd tukevia opintoja

Tdma voi sisdltdd jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymisti tukevia tutkinnon osia. Ndmi tutkinnon osat
nimetdin ja niille madritellddn laajuus osaamispisteind. Lisdksi madritellddn tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset,
osaamisen arviointi ja ammattitaidon osoittamistavat tai osaamistavoitteet ja osaamisen arviointi Opetushallituksen
mairdyksen (Osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen muuntaminen am-
matillisessa peruskoulutuksessa 93/011/2014) liitteessd olevan arviointitaulukon mukaisesti.

VVEA Ensiapu
EA1-kortin suorittaminen (1 osp)

VVIP Ikirajapassi
Ikarajapassin suorittaminen (1 osp)

VVTK Tyo6turvallisuuskortti
Ty6turvallisuuskeskuksen tySturvallisuuskortin suorittaminen (1 osp)

VVHT Hygieniaosaamistodistus
Elintarvikeviraston hygieniatestin suorittaminen (1 osp)

VVMM Mestarimyyjikoulutus
K-instituutin jirjestimin Mestarimyyjakoulutuksen suorittaminen hyviksytysti (1 osp).

VVV] Valmentautuminen jatko-opintoihin
didinkieli, englanti, ruotsi, matematiikka, 4 osp

VVTT Tehosta tyonhakua 3 osp

tyonhakustrategiaan perehtyminen, oman ammattitaidon ja osaamisen kartoittaminen, omien taitojen esitteleminen
ja oman osaamisen myyminen tyonhakutilanteessa, tyén hakeminen eri kanavien kautta, tyGhaastattelusta selviami-
nen, oma-aloitteinen tyShakemus, siahkopostin kiyttiminen tyonhaussa, videoesittely tyénhaussa, tydnhakuharjoi-

tuksia; ammatillisen portfolion kokoaminen timin hetkisestd osaamisesta

VVSK Suomen kieltd maahanmuuttajille 3 osp

VVKYV KV-toiminta 1-3 osp
kansainvilistd toimintaa oppilaitoksen hankkeissa

VVLP Luentopassi 1-2 osp
vierailevien luennoitsijoiden luennolle osallistuminen (esim. harmaan talouden luento, jatko-opinto-info, TOP-info,
tutustumiskohteissa kidynti) ja luentoihin liittyvien tehtdvien tekeminen

VVKU Kuvankisittely 2 osp

digitaalisten kuvien tuottaminen ja muokkaaminen, digikameran kiytt6 ja kuvien tuominen ohjelmaan, RGB-ja
CMYK- virijirjestelmit, kuvan tasot, erilaiset kuvaformaatit ja niiden merkitys, tulostusversio materiaalista, valitun
kuvankisittelyohjelman peruskayttd
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VVKE Kouluesittelyt 1-3 osp
Opiskelija valmistautuu esittelemain ja esittelee oppilaitosta toisten koulujen oppilaille ja/tai huoltajille.

VVVE Kirjoita verkkoon 2 osp
paperitekstin ja verkkotekstin erot, verkkotekstin rakennemalleja, verkkokirjoittamisen perusvaiheet ja suunnittelu-
prosessi, verkkotekstin luettavuuteen ja silmiiltdvyyteen liittyvit seikat, verkkokirjoittamisen kaytinteitd ja ominais-

piirteitd, tehokkaan verkkotekstin tunnusmerkit, erilaisia verkkotekstien kirjoittamisen harjoituksia

Tyo6kokemuksen kautta hankittuun osaamiseen perustuva yksil6llinen tutkinnon osa

Tyo6kokemuksen kautta hankittuun osaamiseen perustuvat yksillliset tutkinnon osat voivat olla oman tai muiden
alojen ty0ssi, itsendisessd ammatin harjoittamisessa tai yrittimisessd hankittua osaamista. Ndmd tutkinnon osat ni-
metdin ja niille madritellidn laajuus, osaamispisteind. Lisdksi mairitellidn tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset,
osaamisen arviointi ja ammattitaidon osoittamistavat Opetushallituksen miirdyksen (Osaamisen tunnistamisen ja
tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen muuntaminen ammatillisessa peruskoulutuksessa
93/011/2014) liitteessa olevan arviointitaulukon mukaisesti.

VVTP Tyo6elimin pelisidnnét 3 osp

Arviointitaulukko seuraavien tutkinnon osien arviointiin:

e  Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin tai osaamistavoitteisiin perustuvia tutkinnon osia

e Jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymistd tukevia opintoja

e Tyokokemuksen kautta hankittuun osaamiseen perustuva yksil6llinen tutkinnon osa

arviointia ja
oman toiminnan
kehittimista.

arvioi tyonsi onnistumista

arvioi tyonsi onnistumista
tyon kuluessa ja selviytyy
uusista ja muuttuvista tilan-
teista oma-aloitteisesti

ARVIOINNIN

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

Ty6prosessin Tyydyttivi T1 Hyvi H2 Kiitettidvad K3

hallinta Opiskelija

Arvioidaan suunnittelee tyotdin, mutta uu- | suunnittelee oman tyénsid | suunnittelee itsendisesti vastuul-
oman tyén sissa tilanteissa tai tyGympariston laan olevia t6itd ja tehtdvid
suunnittelua, muuttuessa tarvitsee ohjausta

tyosuorituksen

arvioi tyonsi onnistumista,
perustelee arviotaan ja

arvioi seka kehittaa ty6skentely-
tapojaan ja tyoymparistodan

Arvioidaan tyo-

toimil tutuissa tyotehtivissa

ottaa huomioon ty6skente-

ottaa huomioon tyénsi koko-

kokonaisuuden lyssddn tyonsd kokonaisuu- | naisuuden, toimintaympériston
toteuttamista, den (esim. mistd alkaa, mi- |ja oman ty6nsi osana sité
itsendisyyttd ja hin pdittdd ja mitd vilineitd

vastuullisuutta. ym. ty0ssi tarvitaan)

tyOskentelee siten, ettd tyén lop-
putulos on hyvaksyttivissd tyén
suunnitelman tai laatutavoittei-
den mukaisesti

tyGskentelee siten, ettd tyon
lopputulos sisaltai tyotehtd-
vin erityisvaatimuksia

tyoskentelee tyOpaikan erityis-
vaatimusten mukaisesti siten,
ettd tyon lopputulos on tavoit-
teiden mukainen

tarvitsee tyOvaiheissa etenemises-
sd ajoittaista ohjausta

etenee sujuvasti tyGvaiheesta
toiseen

etenee ty6ssidn jirjestelmalli-
sesti ja sujuvasti sovittaen tyon-
sd tyOympariston muuhun toi-
mintaan

noudattaa ty6ohjeita, tybaikoja,
sopimuksia sekd neuvottelee
poikkeamista.

tekee annetut tehtavit oma-
toimisesti ja huolehtii ty6-
tehtivistadn alusta loppuun
ja vastaa omasta tybosuu-
destaan.

tekee omalla vastuualueellaan
omatoimisesti muitakin kuin
annettuja tyGtehtivia.
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ARVIOINNIN

ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

KOHDE
2. Tyydyttava T1 Hyvi H2 Kiitettivi K3
e Opiskelija

en, -vilineiden ja
materiaalin hal-
linta

Arvioidaan ty6-
tehtdviidn ja
tyOympiristoon
soveltuvan ty6-
menetelman ja
tyovilineiden
sekd materiaalien
valintaa ja kayt-
tOd.

kayttdd tydhonsi liittyvid keskei-
simpii tydmenetelmi, tyGvalinei-
td ja materiaaleja toistuvissa tyoti-
lanteissa, mutta tarvitsee joiden-
kin osalta ohjausta (menetelmiit,
valineet, materiaalit mairitellaan
tutkinnon osittain).

kiyttdd tyOhonsd liittyvid
tydmenetelmii, tyovilinei-
td ja materiaaleja omatoi-
misesti tyOtilanteissa.

valitsee tyohonsa sopivimmat
tydmenetelmat, tyovilineet ja
materiaalit ja kiyttda niitd suju-
vasti vaihtelevissa tytilanteissa.

ARVIOINNIN | ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

KOHDE

3. Ty6n perusta- | Tyydyttivd T'1 Hyvi H2 Kiitettivad K3

na olevan tiedon o

hallinta Opiskelija

Arvioidaan ty6s- | kdyttdd tavallisimpien menetelmi- | hankkii ja kayttdd tyossd | hankkii ja kdyttdd itsendisesti

s tarvittavan
tiedon hallintaa
ja soveltamista.

en, vilineiden ja materiaalien
kiyton perustana olevaa tietoa
toistuvissa tyotilanteissa (eli ne
menetelmdt, vilineet ja materiaa-
lit, jotka on mairitelty kohteessa
2), mutta tarvitsee ohjausta tie-
don hankinnassa ja soveltamises-
sa.

tarvittavaa tietoa omatoi-
misesti.

tietoa tyOssddn vaihtelevissa tyo-
tilanteissa ja perustelee tydhon
liittyvia ratkaisujaan hankkimansa
tiedon pohjalta.

ARVIOINNIN | ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

KOHDE

4. Elinikdisen Tyydyttiva T1 Hyvi H2 Kiitettava K3
oppimisen

avaintaidot Opiskelija

Oppiminen ja
ongelmanratkai-
su

Arvioidaan
omaa osaamista
tyon tekijdnd ja
tyon kehittimis-
td, ongelmien
ratkaisemista
sekd valintojen
ja paitosten

hakee ohjattuna tietoa

hakee tietoa ohjeiden
mukaan

hakee itseniisesti tietoa

suunnittelee tyotidn, mutta uu-
sissa tilanteissa tai tyGympiriston
muuttuessa tarvitsee ohjausta

suunnittelee oman tyonsa
ja arvioi ty6nsd onnistu-
mista tyon kuluessa

suunnittelee itsendisesti vastuul-
laan olevia tehtivii ja arvioi
osaamistaan ja tyonsi onnistu-
mista sekd perustelee arviotaan

arvioi ja kehittdd tyoskentelytapo-
jaan ja tydymparistodin

arvioi tyonsd onnistumista

ottaa vastaan palautetta ja
toimii palautteen mukai-
sesti

kehittaa toimintaansa saamansa
palautteen pohjalta

tekemisti. selviytyy tutuista tilanteista, mutta | selviytyy muuttuvista ja toimii erilaisissa tilanteissa itse-
muuttuvissa ja valintatilanteissa | valintatilanteista oma- niisesti, tilanteeseen sopivasti ja
tarvitsee ohjausta ja tukea aloitteisesti 16ytdd toiminnalleen vaihtoehtoi-
sia toimintatapoja
Vuorovaikutus | noudattaa vuorovaikutustilantei- | toimii tilanteen vaatimalla |ilmaisee selkedsti asiansa ja tuo

69




ja yhteistyo

Arvioidaan toi-
mintaa vuoro-

siin annettuja ohjeita toimiessaan
omassa oppimis- ja tyOyhteisos-
sdan

tavalla omassa oppimis- ja
tyoyhteisossddn erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

rakentavasti esille erilaisia nako-
kantoja

tekee tyOyhteisdssd vastuullaan

tekee omatoimisesti tyGyh-

toimii vastuullisesti, yhteistyoky-

vaikutus- s . o o ST
dlanteissa ia olevat tehtdvit, mutta tarvitsee | teisOssd vastuullaan olevat |kyisesti ja tasavertaisesti erilaisten
ossa ) ajoittain ohjausta tehtavit thmisten kanssa tyéyhteison ja
yhteistySkykya. o .
ryhmin jiseneni
toimii tutussa tySyhteiséssd toimii erilaisten ihmisten | tukee ja auttaa muita sekd ottaa
ja ryhmadssd ja pyytdd tarvitessaan | kanssa tyOyhteisossi ja tyOssdian huomioon seuraavan
apua muilta ryhmaissi tyovaiheen ja tyontekijin
Ammattietiikka | noudattaa annettuja eettisid ohjei- | noudattaa annettuja eetti- | toimii tyGyhteisén arvojen, ta-

Arvioidaan toi-
mintaa ammat-
tietiikan, amma-
tin arvoperustan
ja tehtyjen so-
pimusten mukai-
sesti.

ta ja aikatauluja

sid ohjeita, sopimuksia ja
sdddoksid sekd atkatauluja

voitteiden, eettisten ohjeiden,
sopimusten ja siddésten mukai-
sesti vaihtelevissa tilanteissa seki
noudattaa aikatauluja

Terveys, turvalli-
suus ja toiminta-
kyky

Arvioidaan ter-
veyttd ylldpitavai
ja turvallista
toimintaa seki
toimintakyvyn
ylldpitoa.

noudattaa ty6std annettuja turval-
lisuusohjeita eiké aiheuta vaaraa
itselleen eikd muille

noudattaa ty6yhteisén
ohjeita ja ottaa tyGssdin
huomioon ty6yhteisén
jasenten ja tyGympiriston
turvallisuuden

noudattaa tySyhteisén ohjeita ja
ottaa tyossain huomioon ty6yh-
teison jasenten ja tyOympariston
turvallisuuden

varmistaa turvallisuuden ohjeiden
mukaisesti

varmistaa turvallisuuden

varmistaa turvallisuuden ja tie-
dottaa havaitsemistaan vaaroista
ja riskeistd

kayttdd turvallisesti ohjeiden
mukaisia suojaimia, tyovilineitd ja
tyOmenetelmid

kiyttdd turvallisesti suo-
jaimia, tyovilineita ja tyo-
menetelmid

kdyttdd turvallisesti suojaimia,
ty6vilineitd ja tybmenetelmia

tyoskentelee padsaantoisesti er-
gonomisesti oikein.

tyoskentelee ergonomisesti
oikein.

kayttda turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmii ottaen huomioon
ergonomian.
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Ammatilliset tutkinnon osat, 1350sp - Asigkaspalvelun ja myynninosaamisala 3 vuotta (Dnro59/011/2014)

Pakollinen tutkinnon osa:

2.1.1 Asiakaspalvelu, 30 osp

Lisdksi valitaan tutkinnon osatvaihtoehdoista 1 tai 2:

Vaihtoehto 1: valitaan 60 osp punaisista + 45 osp sinistd ja/tai vihreistd

Vaihtoehto 2: valitaan 30 osp punaisista + 30 osp sinisistd + 15 osp vihreistd tutkinnon osista 2.5.1-2.5.4 + 30 osp punaisista tai vihreistd

2.2.1 A

Kaupan palvelu ja myynti,
30 osp

2.2.2
Asiakkuuksien hoito, 30
osp

2.3.3
Toimistopalvelut, 30 osp

2.5.1 Markkinointiviestinnan A
toimenpiteiden suunnittelu ja
toteutus, 15 osp

2.5.16 Yritystoiminnan
suunnittelu, 15 osp

2.2.3 A

Visuaalinen myyntityd, 30
osp

2.3.1
Talouspalvelut, 30 osp

2.5.2 Sahkdinen kaupankaynti, 15
osp

2.5.3 Tuoteneuvonta, 15 osp A

2.5.4 Toiminnan kannattavuuden
suunnittelu, 15 osp

2.4.21¥rityksessa toimiminen, 15 A
osp

2.5.17 Tutkinnon osa
ammatillisesta perustutkinnosta,
10-15 asp

2.5.23 Paikallisesti tarjottava
tutkinnon osa, 5-15 osp

2.5.19 Tutkinnon osa
ammattikorkeakouluopinnoista,
15 osp

2.5.24 Tutkinnon osa vapaasti
valittavista tutkinnon osista, 5-15
osp




