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Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon suorittanut henkilé hallitsee alan
vaativat esimiehen tydtehtéavat. Han tuntee johtamansa tyon, hallitsee alan ammattilaiselta
vaadittavat tyoprosessit ja hanella on henkildstdosaamista.Tutkinnon suorittanut henkild pystyy
suunnittelemaan, organisoimaan, ohjaamaan, valvomaan ja kehittdmaan paivittaista toimintaa
erilaisissa majoitus- ja ravitsemisalan yrityksissa ja organisaatioissa tulos- ja laatutavoitteiden
mukaisesti. Tutkinnon suorittaneella henkilélla on selked kasitys alan lahimenneisyydesta ja
nykytilanteesta, ja han on kiinnostunut alalla ja toimintaymparistéssa tapahtuvista muutoksista ja
tulevaisuuden nakymista.

Tutkinnon suorittanut henkildé mitoittaa henkilokunnan méaéran ja laadun suhteessa toimintaan.
Han opastaa, ohjaa ja valvoo henkilést6dadn muuttuvissa tilanteissa asiakas-, henkilosto-, tyo-
ja tuoteturvallisuusnakokulmat huomioonottaen. H&én tuntee omaa alaansa ja organisaation
toimintaa koskevan lainsaadanndn, viranomaisohjeet ja maaraykset niin, etta pystyy johtamaan
ja valvomaan ty6ta. Han johtaa omalla esimerkilladn ja ymmartaa viestinnan ja vuorovaikutuksen
merkityksen esimiestydssa.

Tutkinnon suorittanut henkild toimii palveluhaluisesti, vastuullisesti ja yhteistoiminnallisesti
organisaation sisaisistd ja ulkoisista asiakkaista huolehtien. Han hoitaa asiakas-,
sidosryhm&- ja verkostosuhteita. H&n suunnittelee, organisoi ja johtaa paivittaisia
tuotanto- ja asiakaspalveluprosesseja asiakaslahtdisesti pyrkien parhaaseen mahdolliseen
asiakastyytyvaisyyteen. Ty0 edellyttdd sitoutumista, vastuullisuutta, oma-aloitteisuutta ja
luottamuksellisten asioiden hoitamista.

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinto on tarkoitettu henkilélle, joka toimii
erikokoisissa majoitus- ja ravitsemisalan yrityksissé tai organisaatioissa tyohon osallistuvana
esimiehend, vuoroesimiehena tai yksikén paallikkéna. Han voi myds toimia itsendisena majoitus-
ja ravitsemisalan yrittdjana. Tutkinnon suorittaneen tytpaikoiksi soveltuvia organisaatioita ovat
erilaiset majoitus- ja ravitsemisliikkeet kuten hotellit, ravintolat, julkiset ravitsemispalvelut, kahvilat,
pikaruokaravintolat, likenneasemien ravintolat seka matkustajalaivojen ravintolat ja rahtilaivat.
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1. Tutkinnon muodostuminen

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinto muodostuu kolmesta pakollisesta ja
yhdesta valinnaisesta tutkinnon osasta.

PAKOLLISET TUTKINNON OSAT | 3 KPL

Valitaan kolme tutkinnon osaa.

Paivittaisten toimintojen ohjaaminen, P

Esimiehena toimiminen, P

Asiakas- ja sidosryhméasuhteiden hoitaminen, P

VALINNAISET TUTKINNON OSAT | 1 KPL

Valitaan yksi tutkinnon osa.

Ty6dpaikkaohjaajana ja arvioijana toimiminen

Kehittamisprojektin toteuttaminen

Monimuotoisen tydyhteisdn johtaminen

Tutkinnon osa Yrittdjdn ammattitutkinnosta

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkintoon voidaan siséllyttaa yksi
tutkinnon osa Yrittdjan ammattitutkinnosta. Todistuksen tutkinnon osan suorittamisesta
antaa aina kyseisesté tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta. Majoitus- ja ravitsemisalan
esimiehen erikoisammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta tunnustaa tdmén tutkinnon
osan osaksi Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkintoa todistuksen
perusteella.

Tutkinnon osa muusta erikoisammattitutkinnosta

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkintoon voidaan valita yksi tutkinnon
0sa muusta erikoisammattitutkinnosta. Todistuksen tutkinnon osan suorittamisesta

antaa Kkyseisesté tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta. Majoitus- ja ravitsemisalan
esimiehen erikoisammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta tunnustaa tdmén tutkinnon
osan osaksi Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkintoa todistuksen
perusteella.

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon osat

2. Tutkinnon osat

2.1. Paivittaisten toimintojen ohjaaminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

e tunnistaa alan toimintaymparistdssa tapahtuvia muutoksia

« toimia organisaationsa liikeidean, toiminta-ajatuksen ja strategian mukaisesti
e vastata paivittaisten toimintojen sujumisesta tuotanto- ja palveluprosessissa
e seurata, arvioida ja ohjata yksikkdnsa taloutta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa vastaamalla tydvuoroissaan yksikkdnsa paivittéaisten
tuotanto- tai asiakaspalveluprosessien sujumisesta organisaation toimintatapojen mukaisesti.

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja
toiminnallisia kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtavissa.
Tutkinnon suorittaja voi taydentaa tutkintosuorituksiaan tutkinnon osan suorittamisen aikana itse
tuottamillaan dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa hanen arviointiaineistoaan.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TUNNISTAA ALAN TOIMINTAYMPARISTOSSA
TAPAHTUVIA MUUTOKSIA.

Toimintaymparistén seuranta

Hyvaksytyn e seuraa aktiivisesti alalla tapahtuvia muutoksia ja on kiinnostunut
suorituksen kriteerit alan ilmididen, muutoksien ja paikalliskulttuurin vaikutuksista
toimintaan

e tietdd alan lahimenneisyydesta ja nykyisyydesta seké arvioi sen
pohjalta ja luotettaviin [&hteisiin perustuen alan tulevaisuuden
haasteita

e arvioi realistisesti oman organisaationsa menestymista ja
toiminnan joustavuutta tulevaisuuden toimintaymparistossa.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TOIMIA ORGANISAATIONSA LIIKEIDEAN, TOIMINTA-
AJATUKSEN JA STRATEGIAN MUKAISESTI.

Organisaation tunteminen

Hyvéaksytyn * selvittéd itselleen organisaationsa vision, arvot ja strategiset
suorituksen kriteerit menestystekijat ja toimii niiden mukaisesti
* hahmottaa oman yksikkénsa roolin osana koko organisaation
toimintaa

« toimii liikeidean vaatimusten mukaisesti
« toimii sitoutuneesti yksikkdnsa tavoitteiden ja resurssien
mukaisesti.




TUTKINNON SUORITTAJA OSAA VASTATA PAIVITTAISTEN TOIMINTOJEN SUJUMISESTA
TUOTANTO- JA PALVELUPROSESSISSA.

Paivittaisjohtaminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

tydskentelee vastuullisesti oman toimenkuvansa ja roolinsa
mukaisesti

suunnittelee oman vastuualueensa paivittaisia toimintoja tai
tuotanto- tai asiakaspalveluprosesseja annettujen ohjeiden ja
resurssien mukaisesti

huomioi organisaation arvojen ja strategioiden merkityksen
toimintaa ohjaavina tekijéina

toimii suunnitelmallisesti ja joustavasti sekd muuttaa
tarvittaessa toimintaansa

kayttaa ja hyddyntaa sujuvasti yksikkdnsa toiminnan
kannalta keskeisia tietojarjestelmia (esim. varausjarjestelmat,
tuotannonohjausjarjestelmat ja kassajarjestelmat)

hallitsee oman vastuualueensa tydmenetelmat, koneet

ja laitteet niin, etté pystyy ohjeistamaan oikeanlaiseen
tydskentelyyn

johtaa ja valvoo maaratietoisesti ty6ta yksikdssaan

vastaa laatutavoitteiden toteutumisesta

ottaa huomioon tydntekijéilta tai ryhmalta tulleita ideoita,
nakokulmia tai esille tulleita epékohtia paatotksia tehdessaan ja
toimintaa kehittdessaan

perehtyy yksikkénsa toiminnan kannalta keskeisimpiin lakeihin
ja viranomaismaarayksiin seka toimii niiden mukaisesti ja
valvoo niiden noudattamista jokapaivaisessa toiminnassa
reagoi oman yksikkdnsa ongelmatilanteisiin ja ratkaisee
ongelmat tuloksellisesti

toteuttaa maaratietoisesti organisaatiossa tehdyt paatokset
omassa yksikdssaan

Tilaus- ja varastointitoiminnasta huolehtiminen

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

ennakoi menekkia erilaisten raporttien tai selvitysten mukaisesti
vastaa yksikkonsa paivittaisista tavarantilauksista
ostosopimusten mukaisesti

varmistaa tarvittavien raaka-aineiden ja tavaroiden riittdvyyden
huomioiden taloudellisuuden

vastaa, etté raaka-aineita kaytetaan tarkoituksen mukaisesti ja
oikeanlaisesti

huomioi tavarantilauksia suunnitellessaan taloudelliset
nakodkulmat ja sesongit

reklamoi tarvittaessa tavaran toimittajia

huolehtii varastojen sovitusta kiertonopeudesta ja raaka-
aineiden oikea-aikaisesta kaytosta

pitaé varastojen arvon sovitulla tasolla

vastaa varastovalvonnasta

huolehtii syntyvien asiakirjojen oikeanlaisesta kéasittelysté

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Kestavan kehityksen huomioiminen ja kehittaminen tyoskentelyssa

Hyvaksytyn » toimii kestévan kehityksen edellyttamalla tavalla kehittaen
suorituksen kriteerit toimintaymparistdaan huomioiden ympériston, ihmiset ja
talouden
» kayttdd ymparistomyonteisia tyo- ja toimintatapoja seka
kestavia tai mahdollisuuksien mukaan kierratettavia
materiaaleja
» toimii k&ytdsta poistettavien materiaalien ja tarvikkeiden
lajittelussa, kierrattamisessa ja havittdmisessa sédaddosten
mukaisesti
» ohjaa tydyhteison jasenia asianmukaiseen jatteiden kasittelyyn
» huomioi paivittdisessad johtamisessa energiatehokkuuden ja
pyrkii minimoimaan havikin
Omavalvonnasta vastaaminen
Hyvéaksytyn * suunnittelee, kehittéa, johtaa ja valvoo omavalvonnan
suorituksen kriteerit toteutumista ajantasaisen lainsaadannon edellyttamalla tavalla
tuotteen tai palvelun tuottamisessa ja markkinoinnissa
» huolehtii siita, ettd yksikdn omavalvontaohjelma on ajan tasalla
* huolehtii hygieniaosaamisvelvoitteiden noudattamisesta siten,
ettd henkildstd tydskentelee huolellisesti ja vastuullisesti sekéa
ymmartaa asiakasturvallisuuden merkityksen
 toimii elintarvikelainsdadéannon sekéa viranomaisten antamien
ohjeiden ja vaatimusten mukaisesti
 tuo esiin yksikkdnsé tuoteturvallisuuteen liittyvat riskit ja pyrKii
niiden eliminoimiseen
Asiakas- ja henkildstoturvallisuudesta vastaaminen
Hyvaksytyn e perehtyy ajantasaiseen pelastus- tai turvallisuussuunnitelmaan

suorituksen kriteerit

» esittelee henkiléstolle suunnitelmien mukaiset toimintaohjeet
vaara- ja hatatilanteiden varalta

» vastaa henkildstén perehdyttamisesta turvallisuusohjeisiin

e tuo esiin yksikkdnsa asiakas- ja henkildstéturvallisuuteen
liittyvat riskit ja pyrkii niiden eliminoimiseen

» suhtautuu vakavasti ja vastuullisesti asiakkaiden allergioihin ja
erityisruokavalioihin liittyviin asioihin

» hallitsee poikkeustilanteiden tiedottamisen organisaation
viestintastrategian mukaisesti

Turvallinen ja ergonominen tyéskentely

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

» vastaa yksikkonsé tyoturvallisuudesta ja ergonomiasta

* noudattaa ergonomian vaatimuksia ja tyoturvallisuusmaarayksia
» ohjaa muita toimimaan turvallisesti ja ergonomisesti oikein

» valvoo, etté henkildstd noudattaa tydturvallisuusmaarayksia

» valvoo, ettd koneet ja laitteet ovat toimintakunnossa

* luo turvallisen ja viihtyiséan tydympariston.




TUTKINNON SUORITTAJA OSAA SEURATA, ARVIOIDA JA OHJATA YKSIKKONSA
TALOUTTA.

Taloudellinen ja kannattava toiminta

Hyvaksytyn » tulkitsee ja hyddyntda organisaation omista

suorituksen kriteerit raportointijarjestelmistd saamiaan raportteja oman yksikkénsa
johtamisessa

» seuraa aktiivisesti taloudellisia ja toiminnallisia tunnuslukuja

e arvioi ja seuraa vastuullaan olevien toimintojen kannattavuutta
ja kustannustehokkuutta ja kehittaa niita tavoitteiden suuntaan

e vertaa toimintaa vastaavan yrityksen tai alan tunnuslukuihin
hyddyntden saamaansa tietoa oman yksikkénsa kehittdmiseen

e reagoi maaratietoisesti poikkeamiin seka muutoksiin ja
maarittaa tarvittavat uudet toimenpiteet

« analysoi ja raportoi kehittavasti omalle esimiehelle ja
tydyhteisolle yksikén toiminnasta ja taloudellisesta tilanteesta

 viestii ja selvittda saanndllisesti omalle henkildkunnalle tuloksen
ja kannattavuuden kehityksesta ja niihin vaikuttaneista tekijoista
seka maadrittelee tarvittavat toimenpiteet yhdessa henkildston
kanssa

» hallitsee oman yksikkdnsa tai organisaationsa
hinnanmuodostuksen ja katelaskennan keskeiset periaatteet

» tekee sujuvasti kaytanndn esimiestoiminnan edellyttamia
laskelmia

e ohjaa vastuualueensa prosesseja niin, etta
kannattavuustavoitteet saavutetaan.

2.2. Esimiehena toimiminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

+ hahmottaa esimiesasemansa organisaatiossa ja toimii sen mukaisesti
* henkildstdsuunnittelun

« perehdyttdmisen ja tybnopastuksen

» viestia tydyhteistd koskevissa asioissa

* kehittdd omaa ja tydyhteisonsé osaamista

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa esimiestehtavissd tyOyhteiséssad. Majoitus- ja
ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa ty6tehtavissd monipuolisesti.
Tutkinnon suorittaja voi taydentaa tutkintosuorituksiaan tutkinnon osan suorittamisen aikana itse
tuottamillaan dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa hénen arviointiaineistoaan.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA HAHMOTTAA ESIMIESASEMANSA ORGANISAATIOSSA

JA TOIMII SEN MUKAISESTI.

Oman aseman tunnistaminen

Hyvaksytyn .
suorituksen kriteerit

maarittdd yksikkdnsa perustehtavat itselleen ja muulle
tyoyhteisolle

tietdd omat keskeiset esimiestehtdvansa seka siihen liittyvat
tavoitteet, vaatimukset ja odotukset seka vastuut ja velvoitteet
toimii esimerkkina tydyhteisdn toimintaperiaatteiden
noudattamisessa

Tydévuoroista vastaaminen

Hyvéaksytyn .
suorituksen kriteerit

tuntee oman organisaationsa liikeidean, arvot ja kulttuurin seka
osaa kytkea ne luontevalla tavalla esimiestoimintaansa
toteuttaa annettua strategiaa, visiota ja arvoja yhdessa
henkildston kanssa

johtaa ja valvoo tyota tydvuorossaan tuloksellisesti

tekee toimenkuvassa maaritellyissa rajoissa perusteltuja ja
johdonmukaisia paatoksia ja ratkaisuja seka kantaa niista
vastuun

rakentaa kayttaytymisellaén tyoyhteison luottamusta omaan
toimintaansa

tiedostaa vaikutuksensa johdettaviin ja heidan toimintaansa
toimii henkilostoa ohjatessaan sosiaalisesti taitavasti
huomioiden alaistensa erilaisuuden johtamistyylia valitessaan
edesauttaa johtamisella eri kulttuurien kohtaamisia asiakas- ja
verkostosuhteissa seka tydyhteisdssa

toimii esimiesroolinsa edellyttdmien eettisten periaatteiden
mukaisesti

toimii johdonmukaisesti tyémotivaatiota ja tyotyytyvaisyytta
edistden

huomioi alaistensa fyysisen, henkisen ja sosiaalisen
tydnkuormituksen rajat ja osaa huolehtia omalta osaltaan
yleisesta tydhyvinvoinnista

puuttuu epakohtiin ennaltaehkaisevasti ja valittomasti, mikali
havaitsee tydyhteisdssaan ongelmia

toimii tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti

antaa positiivista ja rakentavaa palautetta tyosuorituksista
toimii nopeasti muuttuvissa tilanteissa ammattimaisesti ja
maltillisesti.




TUTKINNON SUORITTAJA OSAA HENKILOSTOSUUNNITTELUN.

Henkiléstoresurssien suunnittelu ja tdiden organisointi

Hyvaksytyn

suorituksen kriteerit

osallistuu tarvittaessa tydsuhteen alkamiseen ja loppumiseen
littyvaan prosessiin organisaation toimintatavan mukaisesti
pystyy asettamaan valintakriteerit yksikkddnsa otettaville
henkilbille

suunnittelee ja maarittad henkildston maaran ja osaamisen
suhteessa toimintaan (hallitsee tyévuorolistasuunnittelun
periaatteet)

hyddyntaa tarpeen mukaan ulkopuolisia ostopalveluita osana
henkildstdresursointia

organisoi tydyhteison tyot tarkeysjarjestyksen mukaisesti ja
ajallisesti oikein

hallitsee omaa ajankayttéaan

laatii oman henkildston tyonkuvat

varmistaa téiden sujumisen muuttuvissa ja akillisissa tilanteissa
sijais- ja varajarjestelmia hyvaksikayttaen

tarkastelee ja arvioi tydyhteisdnsa tyon tuloksellisuutta
asetettuihin laatu- ja taloustavoitteisiin seka pitkalla aikavalilla
etta paivittain, ja tekee tarvittavia toimenpiteita

ohjaa ja neuvoo henkilostoa tyéprosessien eri vaiheissa
paivittaisessa tyoskentelyssa

noudattaa tytehtosopimus-, tydsopimus-, tydaika-,
vuosiloma-, yhteistoiminta- ja tydturvallisuuslakien keskeisia
periaatteita seka tydehtosopimusta ja paikallisia sopimuksia
tydaikajarjestelyissa

seuraa ajantasaista lainsaadantoa.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA PEREHDYTTAMISEN JA TYONOPASTUKSEN.

Ty6hon perehdyttaminen

Hyvaksytyn

suorituksen kriteerit

hallitsee perehdyttdmisen ja tydnopastuksen keskeisimmét
tavoitteet ja vaiheet

auttaa uuden tyontekijan sopeutumista tydyhteisoon ja
varmistaa tyontekijoiden riittavan tiedon saannin

perehdyttad itse tai vastaa siita, etta tyontekijat perehdytetaan
suunnitelmallisesti liikeideaan, tydymparistoon seka tydtehtaviin
lainsdadannon ja tydehtosopimusten seka sovittujen
toimintatapojen mukaisesti

perehtyy itse uusien koneiden, laitteiden, tyétapojen, raaka-
aineiden seka puhdistusaineiden kayttdon niin, ettd osaa ohjata
ja opastaa niiden kaytéssa muita

vastaa ajantasaisen perehdyttdmismateriaalin olemassaolosta
huolehtii perehdytyksen etenemisesta ja seurannasta.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA VIESTIA TYOYHTEISOA KOSKEVISSA ASIOISSA.

Esimiesviestinté ja vuorovaikutus

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

johtaa tydyhteisdaan vuorovaikutteisesti

toimii vuorovaikutustilanteessa muut huomioon ottaen ja
iimaisee omat mielipiteensa rakentavasti

viestii ja informoi vastuullisesti ja ymmarrettavasti tydyhteisoa,
organisaatiota ja asiakasorganisaatiota koskevissa asioissa
omaa taidon kuunnella ja ymmartaa, kannustaa yhteistyéhon ja
edistaa tydyhteisén kommunikointia

valittda organisaation toiminnan kannalta olennaista ja riittavaa
tietoa seka varmistaa muuttuvissa tilanteissa riittavan ja oikea-
aikaisen tiedottamisen

pitda tehtdavansa edellyttdmia palavereita ja johtaa tarvittaessa
kokouksia seka laatii tarvittaessa niistd muistion ja huolehtii sen
oikeasta jakelusta

tuottaa selkeita kirjallisia viesteja, tiedotteita ja dokumentteja
iimaisee itseddn luontevasti suullisesti tavanomaisissa ty6hon
liittyvissa tilanteissa suomen tai ruotsin kielen lisdksi vahintaan
yhdella yrityksen kannalta tarkealla vieraalla kielella

iimaisee itseddn ymmarrettavasti kirjallisesti tavanomaisissa
tydhon liittyvissa tilanteissa suomen tai ruotsin kielen liséksi
vahintaan yhdella yrityksen kannalta tarkealla vieraalla kielella
kasittelee ja sovittelee rakentavasti erilaisia ristiriitatilanteita
omalla tyépaikallaan.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA KEHITTAA OMAA JA TYOYHTEISONSA OSAAMISTA.

Oman osaamisen kehittaminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

tiedostaa omien tydtehtaviensa asettamat osaamisvaatimukset
ja suhteuttaa oman osaamisensa niihin

kykenee arvioimaan itsedan esimiehena ja tydyhteison
jasenena seka laatimaan henkilékohtaisen esimiesvalmiuksien
kehittdmissuunnitelman ja toteuttamaan sen

pyytaa ja vastaanottaa palautetta omista tehtavistaan ja
toiminnastaan sekd osaa suhtautua rakentavasti saamaansa
palautteeseen

tarkkailee kriittisesti omaa ajankayttdan ja tunnistaa
mahdollisia kehittdmiskohteita eri osa-alueilla

arvioi ammattimaisesti oman tyonsa tuloksellisuutta suhteessa
asetettuihin tavoitteisiin

huolehtii vastuullisesti seka omasta etta tydyhteisénsa
jaksamisesta

Tydyhteisén osaamisen kehittdminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

tietdd henkildston kehittdmisen periaatteita ja organisaation
suomia mahdollisuuksia osaamisen kehittdmisessa

havainnoi henkildstén osaamista, ammatillisia ja tydyhteisollisia
valmiuksia ja osaamistarpeita seka tydssa jaksamista

arvioi realistisesti tydyhteisossa tarvittavia maarallisia ja
laadullisia osaamistarpeita

kykenee maarittelemaén henkilostonsa kehittdmistarpeita
suhteessa tulevaisuudessa tarvittavaan osaamiseen

ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin mahdollisuuksiensa rajoissa ja
resurssien mukaisesti

vie henkildston kehittdmisesityksia eteenpdin organisaatiossa.




2.3. Asiakas- ja sidosryhméasuhteiden hoitaminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

< arvioida asiakkuuksia ja toimintaymparistoa seka kehittaa toimintaa arviointiin perustuen
« hoitaa asiakassuhteita ja johtaa myyntia
» asiakasviestinnan eri muodot.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa asiakkuuksia hoitamalla sekd sidosryhmayhteistyota
yllapitamalla. Tutkinnon suorittaja varmistaa yksikkonsd toiminnan asiakaslahtdisyyden ja
asiakastyytyvaisyyden toteutumisen omalla esimerkilldadn. Tutkinnon suorittaja viestii ja
kommunikoi asiakkaiden ja tydyhteison kanssa huolehtien omalta osaltaan sujuvasta
tiedonkulusta.

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja
toiminnallisia kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tydtehtavissa.
Tutkinnon suorittaja voi taydentaa tutkintosuorituksiaan tutkinnon osan suorittamisen aikana itse
tuottamillaan dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa hanen arviointiaineistoaan.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA ARVIOIDA ASIAKKUUKSIA JA TOIMINTAYMPARISTOA
SEKA KEHITTAA TOIMINTAA ARVIOINTIIN PERUSTUEN.

Toimintaymparistén seuraaminen

Hyvéaksytyn e seuraa ja arvioi realistisesti yhteiskunnassa ja omalla

suorituksen kriteerit ammattialalla tapahtuvia muutoksia oman yksikkénsa
nakokulmasta

e ottaa muutokset huomioon omassa toiminnassaan

Asiakkaiden ja kilpailijoiden toiminnan seuraaminen

Hyvaksytyn » arvioi kilpailijoiden vahvuuksia ja heikkouksia suhteessa omaan

suorituksen kriteerit toimipaikkaansa

» tietdd oman yksikkdnsa aseman markkinoilla suhteessa
kilpailijoihin niin, etta pystyy kuvaamaan sen tydyhteisélle

» tuntee asiakkaansa, heidan palveluodotuksensa ja
kulutuskayttaytymisensa

* arvioi oman organisaationsa tai toimipisteensé kilpailukeinoja,
vahvuuksia ja kehittdmiskohteita realistisesti seka tekee
perusteltuja kehittdmisehdotuksia

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Myyntitoimenpiteiden suunnittelu

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

selvittda itselleen oman yksikkdnsa myynnilliset tavoitteet
lyhyelld ja pitkalla aikavalilla

suunnittelee oman yksikkénsa toimenpiteet tavoitteiden
saavuttamiseksi hyddyntden olemassa olevia tuote- ja
palveluvalikoimia seka varastotilannetta

arvioi realistisesti tuotteiden ja palvelujen tuottamiseen
tarvittavia resursseja

osallistuu tarvittaessa erilaisten kampanjoiden ja
teematapahtumien suunnitteluun ja tavoitteiden asetteluun
tekee myynnin suunnittelussa yhteistyota esimiestensa,
henkilostonsa ja tarvittavien sidosryhmien kanssa.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA HOITAA ASIAKASSUHTEITA JA JOHTAA MYYNTIA.

Asiakaslahtoinen toiminta

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

arvostaa asiakkaitaan seka pitaéa ty6tdan asiakaspalvelutyona,
miké& nakyy kaikessa h&nen toiminnassaan

hoitaa yhdessé tydyhteisonsé kanssa palveluprosessit
likeidean ja organisaation laatutavoitteiden mukaisesti
havaitessaan palveluprosessissa kehittamiskohteita, vie ne
aktiivisesti eteenpain

selvittdd saanndllisesti asiakkaan tarpeita ja toiveita kysymalla,
tiedustelemalla, keskustelemalla ja kuuntelemalla sekd hankkii
aktiivisesti asiakaspalautetta kehittdédkseen palveluja, tuotteita
ja toimintaa

suhtautuu vakavasti ja ammattimaisesti asiakaspalautteeseen
ja hoitaa palautteet ja asiakasreklamaatiot sovitun mallin
mukaisesti ja nopeasti

tietédd yksikkonsé asiakastyytyvaisyyteen liittyvat mittarit seké
tavoitteet ja pyrkii aktiivisesti nilden saavuttamiseen

Myynnin johtaminen

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

vastaa tyOyhteisdnsa aktiivisesta myyntitydsta ja johtaa sita
omalla esimerkillaan

pyrkii toimenpiteillaén vaikuttamaan asiakkaiden valintoihin
varmistaakseen tuloksellisuuden

seuraa aktiivisesti myyntitavoitteisiin paasya, reagoi nopeasti
poikkeamiin ja muuttaa tarvittaessa omaa ja tydyhteisdn
toimintaa

osallistuu tarjousten, tilausten ja myyntilaskujen laatimiseen
organisaation ohjeiden ja toimintatapojen mukaisesti

pitaa huolen, etta yksikdssa on tarvittavat resurssit
suunnitelmien mukaisen myynnin toteuttamiseksi
noudattaa myyntiin ja markkinointiin liittyvia keskeisia
saadoksia, maarayksia ja ohjeita

arvioi oman ja tydyhteisdnsa onnistumista suhteessa
tavoitteisiin ja ottaa johtopaattkset huomioon tulevaisuuden
suunnitelmia laadittaessa

Sidosryhmayhteistyon hoitaminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

toimii tArkeimpien sidosryhmien kanssa hyvassé yhteistytssa
luo ja hytdyntéaé yksikdn kannalta tarkeita verkostosuhteita
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Kampanjoiden toteutus

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

toteuttaa erilaisia kampanjoita ja teematapahtumia annettujen
tavoitteiden, tydyhteisdnsa resurssien ja asiakkaiden tarpeiden
ja toiveiden mukaisesti yhdessa tydyhteison kanssa

arvioi ja analysoi kampanjoiden toteutumista seka tavoitteiden
saavuttamisen ettéd oman ja tydyhteisbnsa onnistumisen
nakokulmasta

tekee tarvittavat korjaavat toimenpiteet jatkoa ajatellen ja antaa

kehittdvaé palautetta esimiehelleen.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA ASIAKASVIESTINNAN ERI MUODOT.

Asiakaslahtoisen viestinnan toteuttaminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

luo kohteliaalla kayttaytymiselldan ja siistilla ulkoisella
olemuksellaan ammattimaista ja myonteista yrityskuvaa
ymmartaa visuaalisesti houkuttelevien ja kielellisesti oikeiden
asiakasviestien merkityksen myynnille ja hankkii tarvittaessa
apua markkinoinnin ulkoisen viestinndn suunnitteluun ja
toteutukseen

kayttaa ja tarvittaessa tekee organisaation tavoitteiden ja
ohjeiden mukaista myynti- ja markkinointimateriaalia

viestii ja tiedottaa asiakasta ymmarrettavasti, asiakaslahtoisesti
ja oikea-aikaisesti erilaisissa tilanteissa ja eri viestintavalineita
kayttden

ottaa viestinnassa huomioon eri kulttuurien ominaispiirteet
iimaisee itseddn luontevasti suullisesti tavanomaisissa ty6hon
liittyvissa tilanteissa suomen tai ruotsin kielen lisdksi vahintdéan
yhdella yrityksen kannalta tarkedalla vieraalla kielella

iimaisee itseddn ymmarrettavasti kirjallisesti tavanomaisissa
ty6hon liittyvissa tilanteissa suomen tai ruotsin kielen liséksi
vahintdan yhdella yrityksen kannalta tarkedlla vieraalla kielella
iimaisee itsedédn selkeasti ja tekee perusteltuja ehdotuksia
asiakasneuvottelutilanteissa

Tiedon etsiminen ja hyédyntaminen

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

kayttaa erilaisia ja nykyaikaisia seka tarkoituksen mukaisia
tietolahteita ja verkostoja tiedon hankinnassa seka kayttaa
tarvittaessa myos vieraskielisia lahteita

arvioi hankkimansa tiedon kayttdkelpoisuutta (sahkdiset
tietolahteet ja verkostot, ammattilehdet ja kirjallisuus, alan
asiantuntijat)

valitsee kaytettavissa olevasta tiedosta tydyhteison tai
toiminnan kannalta olennaiset asiat

ottaa omassa tydssaan ja viestinnassa huomioon tietoturvan ja
-suojan velvoitteet sekéd asiakassuhteiden luottamuksellisuuden
toimii vastuullisesti sosiaalisessa mediassa ja hyddyntaa sita
tydssaan harkitusti

seuraa tieto- ja viestintatekniikan kehitysta.

2.4, Tydpaikkaohjaajana ja arvioijana toimiminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa
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Tutkinnon osat

» selvittdd tyotehtdvissd vaadittavan osaamisen suhteessa ammatillisessa tutkinnossa
vaadittavaan osaamiseen

* suunnitella ja organisoida osaamisen kehittdmisen prosessin

» toimia tydpaikkaohjaajana ja arvioijana

e arvioida ja kehittda ohjaustaitojaan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa seka tydpaikalla tapahtuvan oppimisen prosessin
suunnittelulla ja organisoinnilla etté arviointiprosessiin osallistumalla.

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon suorittaja osoittaa osaavansa
laatia suunnitelman tyOpaikalla tapahtuvalle oppimiselle, toteuttaa sen ja arvioida oppimista
seka kehittdd omaa ohjausosaamistaan. Osallistumalla ammatillisessa peruskoulutuksessa
olevan henkilbn ammattiosaamisen nayttéjen arviointiin tai nayttétutkinnon suorittajan
tutkintotilaisuuksissa osoittaman osaamisen arviointiin, tutkinnon suorittaja osoittaa osaavansa
arvioida ammatillisissa tutkinnoissa vaadittavaa osaamista.

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja
toiminnallisia kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tyotehtavissa.
Tutkinnon suorittaja voi taydentaa tutkintosuorituksiaan tutkinnon osan suorittamisen aikana itse
tuottamillaan dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa hanen arviointiaineistoaan.

Arviointi
TUTKINNON SUORITTAJA OSAA SELVITTAA TYOTEHTAVISSA VAADITTAVAN

OSAAMISEN SUHTEESSA AMMATILLISESSA TUTKINNOSSA VAADITTAVAAN
OSAAMISEEN.

Tyoétehtavan ja tutkinnon vaatiman osaamisen tunnistaminen

Hyvaksytyn e arvioi tydpaikan soveltuvuutta suhteessa opiskelijan

suorituksen kriteerit oppimistavoitteisiin tai tutkinnon suorittajan tutkinnon
ammattitaitovaatimuksiin

» kertoo opiskelijalle tai tutkinnon suorittajalle, millaista osaamista
tydpaikan tyotehtavissa tarvitaan

» selvittdd, mitd osaamista ammatillisen tutkinnon perusteet sen
suorittajalta edellyttavat kyseisessa tydpaikassa

» keskustelee yhdessa opiskelijan tai tutkinnon suorittajan kanssa
siitd, mihin suuntaan ty6étehtavaan liittyva osaaminen kehittyy
[&hitulevaisuudessa

» perehtyy ammatillisten tutkintojen erilaisiin suorittamistapoihin ja
niiden eroihin

Nykyisen osaamisen tunnistaminen

Hyvéaksytyn » selvittda opiskelijan tai tutkinnon suorittajan nykyisen

suorituksen kriteerit osaamisen tason ja maarittda sen pohjalta osaamistarpeet

+ laatii opiskelijan tai tutkinnon suorittajan oppimissuunnitelman
ammatillisen osaamisen kehittdmiseksi

» kayttaa tarvittaessa erilaisia valmiiksi suunniteltuja menetelmia

ammattitaidon kartoittamisessa.
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TUTKINNON SUORITTAJA OSAA SUUNNITELLA JA ORGANISOIDA OSAAMISEN
KEHITTAMISEN PROSESSIN.

Tyoépaikalla tapahtuvan oppimisen suunnittelu

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

sopii tyépaikalla tapahtuvaan oppimiseen liittyvasta yhteistyosta
ja organisoinnista, vastuista ja velvollisuuksista eri tahojen
kanssa

tekee konkreettisen ja toteutettavissa olevan osaamisen
kehittdmissuunnitelman

opastaa tarvittaessa my6s muita perehdyttajia heidan
vastuistaan ja velvollisuuksistaan

tiedottaa organisaatiota opiskelijaan tai tutkinnon suorittajaan
liittyvista jarjestelyista ja toimenpiteista

Lainsaadannon noudattaminen

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

noudattaa ammatillista koulutusta ja tydsuojelua koskevaa
lainsdadéantoa ja viranomaisten ohjeita ja maarayksia
noudattaa tydnantajaa ja tyontekijoita koskevaa lainsaéadantda
ja sopimuksia.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TOIMIA TYOPAIKKAOHJAAJANA JA ARVIOIJANA.

Opiskelijan tai tutkinnon suorittajan osaamisen kehittaminen

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

vastaa, etté opiskelija tai tutkinnon suorittaja perehdytetééan
asianmukaisesti tydyhteison tehtaviin ja kaytanteisiin

selvittda muille tydyhteison jasenille opiskelijan tai tutkinnon
suorittajan tavoitteet

luo ohjaustilanteisiin mydnteisen ja kannustavan ilmapiirin
toteuttaa osaamisen kehittdmissuunnitelmaa

seuraa ja arvioi suunnitelman toteutumista ja tekee tarvittaessa
muutoksia suunnitelmaan

(JOKO) Tyossaoppimisen ja ammattiosaamisen nayttéjen arvioiminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

arvioi rakentavasti yhdessa tydssaoppijan kanssa
tydssaoppimisen onnistumista suhteessa tavoitteisiin

laatii suunnitelman ja jatkotoimenpiteet osaamisen
kehittamiseksi

antaa positiivista ja rakentavaa palautetta kaikille osapuolille
osallistuu ammattiosaamisen nayttéjen arviointiin
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Tutkinnon osat

(TAI) Nayttotutkinnon arvioiminen

Hyvaksytyn » osallistuu aktiivisesti tutkinnon jarjestajan arviointikoulutukseen

suorituksen kriteerit » perehtyy huolellisesti arvioitavan tutkinnon perusteisiin

* suunnittelee yhteisty6ssa tutkinnon jarjestgjan ja tutkinnon
suorittajan kanssa ammatillisiin nayttétutkintoihin monipuolisia
tutkintotilaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja voi osoittaa
tutkinnon perusteiden mukaisen osaamisensa

» suunnittelee yhdessa tutkinnon jérjestajan edustajan kanssa
arviointiprosessin ja arvioijien ty6jaon ja roolit

» arvioi tutkinnon suorittajan osaamista tutkintotilaisuuksissa
tutkinnon perusteiden mukaisesti ja perustelee oman kantansa

» osallistuu arviointiin aktiivisesti ja luo omalta osaltaan
positiivista ilmapiiria

» keskittyy arvioinnissa ammatillisen osaamisen arviointiin

» kannustaa tutkinnon suorittajaa rakentavaan itsearviointiin

* antaa positiivista ja rakentavaa palautetta tutkinnon suorittajalle

» osallistuu aktiivisesti kolmikantaisen arviointiesityksen
tekemiseen

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA ARVIOIDA JA KEHITTAA OHJAUSTAITOJAAN.

Ohjaustaitojen arviointi

Hyvaksytyn » arvioi, yllapitaa ja kehittdd omia suunnittelu-, ohjaus-, arviointi-

suorituksen kriteerit ja palautteenantotaitojaan

» oftaa avoimesti vastaan saamansa palautteen
tyopaikkaohjaajana toimimisesta

» kannustaa muita organisaation jasenia kehittAmaan ohjaus- ja
arviointitaitoja

Tiedon hankinta ja sen vilittdaminen

Hyvéaksytyn o kayttdd monipuolisesti eri tietolahteitd hankkiakseen ja

suorituksen kriteerit hyddyntaakseen tietoa tytpaikalla tapahtuvaan oppimiseen ja
tutkinnon suorittamiseen liittyvista asioista

o valittdd saamaansa tietoa organisaation ja sidosryhmien
kayttoon.

2.5. Kehittamisprojektin toteuttaminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

e suunnitella ja organisoida kehittamisprojektin

« kaynnistaa ja toteuttaa kehittamisprojektin

« dokumentoida kehittamisprojektin eri vaiheet ja viestia niista

* raportoida ja arvioida kehittAmisprojektin sek& maaritelld jatkotoimenpiteet
« tuoda mahdolliset tulokset kaytant6on.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa tutkinnon suorittaja osoittaa osaavansa kaytannon
kehittamisprojektin kaynnistamisessa maaritella ja yhdessd muiden tiimin jasenten kanssa
arvioida lahtétilannetta seké asettaa projektille tavoitteen. Tutkinnon suorittaja osoittaa osaavansa
toteuttaa kehittdmisprojektin suunnitelman mukaisesti joko yksin tai yhteistyéssa tiimin kanssa.
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Han osoittaa osaavansa hyddyntaa kehittdmistydon menetelmia ja myos muita alan asiantuntijoita
tyonsé tukena.

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon suorittaja osoittaa taman tutkinnon
osan ammattitaitovaatimusten mukaisen osaamisen toteuttamalla kehittamisprojektin, jonka
tavoitteena on uuden tuotteen, tuotevalikoiman, palvelun, menetelman, toimintatavan tai
niiden yhdistelman kehittdminen tai vaihtoehtoisesti vanhan tuotteen, tuotevalikoiman, palvelun,
menetelman tai toimintatavan uusiminen. Kehittamisprojektin tulee lahte& todellisesta tarpeesta
ja sen on oltava riittavan mittava, jotta osaamisen voidaan luotettavasti todeta vastaavan
ammattitaitovaatimuksia. Tutkinnon suorittaja raportoi kehittdmisprojektinsa. Tutkinnon suorittaja
voi tdydentda tutkintosuorituksiaan tutkinnon osan suorittamisen aikana itse tuottamillaan
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa héanen arviointiaineistoaan.

Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA SUUNNITELLA JA ORGANISOIDA
KEHITTAMISPROJEKTIN.

Kehittdmisprojektin suunnittelu ja organisointi

Hyvéaksytyn * havaitsee yksin tai yhteistydsséd muiden kanssa

suorituksen kriteerit toteuttamiskelpoisen kehittdmiskohteen tydyhteisdssa

» kartoittaa projektin mahdolliset riskit ja pyrkii minimoimaan ne

» suunnittelee projektille aikataulun seka arvioi ja varaa tarvittavat
resurssit

» tekee tarvittaessa projektille vaadittavat sopimukset

* organisoi projektin ja maarittdad vastuuhenkiltt

» arvioi ja kehittdd omia valmiuksiaan toimia projektin vetajana.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA KAYNNISTAA JA TOTEUTTAA
KEHITTAMISPROJEKTIN.

Kehittamisprojektin kaynnistaminen

Hyvaksytyn » kaynnistdd omaan tydhon tai tydyhteiséon liittyvan

suorituksen kriteerit kehittdmisprojektin yhteistydssa tarvittavien tahojen kanssa

» asettaa projektille mitattavissa olevat tavoitteet ja hyvaksyttaa
ne esimiehelldan

Kehittamisprojektin toteuttaminen ja seuranta

Hyvaksytyn » toteuttaa kehittdmisprojektin muita kannustaen
suorituksen kriteerit » seuraa saannollisesti tavoitteiden toteutumista ja resurssien
kayttoa

* seuraa kustannuksia

* muuttaa tarvittaessa toimenpiteitd, tyoskentelya tai raaka-
aineita

» tarkentaa tarvittaessa projektin aikataulua ja
projektisuunnitelmaa

» antaa rakentavaa ja kannustavaa palautetta

» arvioi omaa toimintaansa projektin toteuttajana ja tarvittaessa
muuttaa toimintatapojaan.
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TUTKINNON SUORITTAJA OSAA DOKUMENTOIDA PROJEKTIN ERI VAIHEET JA VIESTIA
NIISTA.

Kehittamisprojektin dokumentoiminen ja viestinta

Hyvaksytyn » dokumentoi projektin eri vaiheet sovitulla tavalla

suorituksen kriteerit * viestii projektin etenemisesta yksin tai yhdessa projektissa
mukana olevien tahojen kanssa tarkoituksenmukaisella tavalla
sovituille tahoille.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA RAPORTOIDA JA ARVIOIDA PROJEKTIN SEKA
MAARITELLA JATKOTOIMENPITEET.

Kehittamisprojektin raportoiminen ja informointi

Hyvaksytyn » tekee johtopaatdkset kehittdmisprojektin onnistumisesta ja

suorituksen kriteerit perustelee ne

* raportoi sovitusti projektin toteutumisen seka tulokset

» arvioi realistisesti projektin onnistumista asetettujen tavoitteiden
ja mittareiden perusteella yhdessé projektityéryhmén kanssa

» informoi selkeasti projektin tulokset tarvittaville tahoille

» asettaa tarvittaessa jatkotavoitteita

» arkistoi dokumentit.

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA TUODA MAHDOLLISET TULOKSET KAYTANTOON.

Tulosten jalkauttaminen

Hyvéaksytyn * vie maératietoisesti projektin mahdolliset toteuttamiskelpoiset

suorituksen kriteerit tulokset toimintaan

» perehdytta tarvittavat tahot kehittdmisprojektin myo6ta tulleisiin
uusiin kaytantéihin

» kannustaa myonteisesti ja motivoi henkilokuntaa uusiin
kaytantoihin

» seuraa tarkasti muutosten vaikutusta tydyhteison kaytantoihin ja
ottaa vastuuta asioiden oikean suuntaisesta etenemisesta.

2.6. Monimuotoisen tyoyhteisdn johtaminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

» luoda tydskentelyolosuhteet monimuotoiselle ja yhdenvertaiselle tydyhteisélle.

Ammattitaidon osoittamistavat

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa
vuorovaikutus-, perehdytys- ja ohjaustilanteissa monimuotoisessa (kuten etnisyys, kulttuurinen
tausta, toimintakyky, ikd) tydyhteisdsséa. Tutkinnon suorittaja osoittaa osaavansa ottaa huomioon
esimiestydssaan erityisesti monimuotoisuuden ja yhdenvertaisuuden, tyontekijéiden erilaiset
lahtokohdat, mahdollisuudet ja erityistarpeet sekd varmistaa tdiden sujumisen organisaation
tavoitteiden suuntaisesti.

Tutkinnon osa tulee suorittaa aidoissa ty6tilanteissa (vuorovaikutus-, perehdytys- ja
ohjaustilanne) sellaisessa monimuotoisessa tydympéristdssa, jossa tydyhteisén johtaminen vaatii
erillistoimenpiteita, erityisjarjestelyja tai johtaminen vaatii normaalista esimiestydsta poikkeavaa
huomiointia ja / tai edellyttda esimiehelta ja muilta tydyhteison jaseniltd jotain tavanomaisesta
tyossdolosta poikkeavia lisataitoja. Tutkinnon suorittaja voi tdydentad tutkintosuorituksiaan
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tutkinnon osan suorittamisen aikana itse tuottamillaan dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa
héanen arviointiaineistoaan.
Arviointi

TUTKINNON SUORITTAJA OSAA LUODA TYOSKENTELYOLOSUHTEET
MONIMUOTOISELLE JA YHDENVERTAISELLE TYOYHTEISOLLE.

Tyoéskentelyolosuhteiden varmistaminen

Hyvéaksytyn * pitdd monimuotoisuutta (kuten etnisyys, kulttuurinen tausta,

suorituksen kriteerit toimintakyky, ikd) voimavarana ja kunnioittaa erilaisuutta

* auttaa tydntekijan sopeutumista monimuotoiseen tydyhteiséén

» ohjaa omalla esimerkillaan tydyhteista kohtaamaan
yhdenvertaisesti erilaisilla taustoilla tulevan tyontekijan

» huomioi henkildstba ohjatessaan tydntekijan erilaiset
lahtékohdat, mahdollisuudet ja tarpeet ollen tasapuolinen
kaikkia tydyhteison jasenia kohtaan

» ottaa tydssaan huomioon eri kulttuurien sosiaalisia jarjestelmia
(esimerkiksi asemaan liittyvéat sovinnaisuussaannot) ja tietaa
miten eri kulttuureissa menetellaan erilaisissa sosiaalisissa
tilanteissa (esimerkiksi tutustuminen, tervehtiminen, vieraiden
vastaanottaminen) valttdakseen ristiriitatilanteita

e ottaa tydssaan huomioon erilaisia kulttuurisidonnaisia
tapoja ja kayttaytymissaantoja seka eri uskontojen ohjeita
ja maarayksia (esimerkiksi ruokailu, pukeutuminen ja
rukoushetket) asianmukaisen suhtautumisen varmistamiseksi

» huomioi joustavasti sovinnaisuuden rajat keskusteltaessa
erilaisten tydntekijdiden kanssa

» selvittda ja arvioi realistisesti tyontekijalle oikeanlaiset
tyGtehtavat ja tydjarjestelyt

» pyrkii omalta osaltaan luomaan tydyhteiséonsa turvallisen ja
hyvaksyvéan tydilmapiirin

» vastaa omalta osaltaan, ettei hdnen vastuualueellaan tapahdu
syrjintéa ja pyrkii aktiivisesti poistamaan ennakkoluuloja

» ottaa huomioon monimuotoisuuden ja niista johtuvat erot
viestinnassa ja vuorovaikutustilanteissa

» hyotdyntaa aktiivisesti tydntekijoiden erityisosaamista,
mahdollisuuksia ja kulttuurien erityispiirteita
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Tutkinnon osat

Perehdyttaminen ja tyén ohjaaminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

perehdyttda tyontekijan ymmarrettavasti suomen tai

ruotsin kielelld ja tarvittaessa vahintaan yhdella yrityksen
kannalta tarkeélla vieraalla kielella tilanteesta riippuen ja
tarkoituksenmukaisesti

perehdyttda ja opastaa suunnitelmallisesti liikeideaan,
tydymparistoon seka tydtehtaviin lainsdddannon ja
tybehtosopimusten seka paikallisesti sovittujen toimintatapojen
mukaisesti

perehdyttdd ja ohjaa tyokulttuuriin (esimerkiksi puhtauskasitys,
tydaikojen noudattaminen, tyéhén sitoutuminen, oma-
aloitteisuus, itseohjautuvuus, tyéturvallisuus ja ergonomia)
opastaa tyontekijaa koneiden ja laitteiden kaytossa seka
puhtaanapitoon

ohjaa ja opastaa raaka-aineiden tai muiden tuotteiden kaytéssa
likeidean mukaisesti

tekee tarvittavia ja selkeita kirjallisia tydohjeita ja vastaa
ajantasaisen perehdyttimismateriaalin olemassaolosta
varmistaa tydntekijoiden riittavan tiedon saannin

perehdyttida ja ohjaa tyotntekijoitd heidan tietojensa ja taitojensa
edellyttamalla tavalla

rohkaisee kokeilemaan, kysymaéan ja etsimaan tietoa

valitsee tilanteeseen sopivan ohjausmenetelmén seka seuraa ja
kertaa opittua

seuraa aktiivisesti perehdyttdmisen onnistumista
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3. Merenkulkualan ammattipatevyys

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon tutkinnon osien Paivittaisten
toimintojen ohjaaminen ja Esimiehend toimiminen suorittaminen antaa merenkulkualan
ammattipatevyyden, joka vastaa Valtioneuvoston asetuksen aluksen miehityksesta ja laivavéaen
patevyydesta (29.12.2009/1797) mukaista kokkistuertin tai talousesimiehen péatevyyskirjan
talousesimiehen koulutusta.

Talousosaston patevyyskirjoista on maaréatty edella olevassa asetuksessa seuraavaa:

37 § Kokkistuertin patevyyskirjan saamiseksi vaaditaan vahintdan 18 vuoden ika seka:

1. talousesimiehen koulutus tai
2. laivakokin patevyyskirja ja meripalvelua kokkina vahintaan 12 kuukautta laivakokin
patevyyskirjan saamisen jalkeen.

38 § Talousesimiehen patevyyskirjan saamiseksi vaaditaan:

1. talousesimiehen koulutus seka
2. tyokokemusta keittidtehtavissa vahintdéan 24 kuukautta, josta tulee olla meripalvelua
vahintaan 12 kuukautta kokkina aluksella.
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4. Majoitus- ja ravitsemisalan
esimiehen erikoisammattitutkinnon
ammattitaitovaatimukset ja osaamisen
arviointi

Tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset maarittavat, mita tutkinnon suorittajan tulee osata
suorittaessaan kyseista tutkinnon osaa. Ammattitaidon osoittaminen -kohdassa maaritellaan,
mitd tutkinnon suorittaja tekee osoittaakseen ammattitaitonsa. Tutkintotilaisuudessa osoitettava
ammattitaito arvioidaan hyvaksytyn suorituksen kriteerien mukaisesti. Tutkinnon suorittajan
ammattitaitoa arvioivat tyOnantajien, tyontekijdiden ja opettajien edustajat, joilla on hyva
ammattitaito kyseisen nayttdtutkinnon alalta.

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset ja osaamisen arviointi
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5. Tutkintoa koskevat muut maaraykset

Elintarvikehygieenisté osaamista koskevista yleisista vaatimuksista saadetdédn Euroopan unionin
yleisessé elintarvikehygienia-asetuksessa (852/2004/EU, liite I, osan A kohdan 4 alakohta e ja
kohdan 5 alakohta d seka liitteen Il luvun 12 kohta 1), kansallisessa elintarvikelaissa (23/2006
muutoksineen) sekad Eviran maarayksessa hygieniaosaamisesta (1/2009).

Majoitus- ja ravitsemisalan toimijan velvollisuus on varmistaa, etta elintarvikkeita kasittelevia
tyontekijoitd valvotaan, ohjataan ja koulutetaan elintarvikehygienian asioissa heidan
ty6tehtaviensa edellyttamalld tavalla (yleinen elintarvikehygienia-asetus EY/852/2004 liite 1l luku
XIl kohta 1). Kaikilla majoitus- ja ravitsemisalan yrityksisséa tyoskentelevilla henkil6illa tulee olla
tehtéviensa suorittamisen kannalta riittéva elintarvikehygieeninen osaaminen.

Majoitus- ja ravitsemisalan toimijan velvollisuus on kustannuksellaan huolehtia
siitd, ettd ilmoitetussa tai hyvaksytyssdé majoitus- ja ravitsemisalan huoneistossa
tyoskentelevalld, pakkaamattomia helposti pilaantuvia elintarvikkeita kasittelevalla henkil6lla
on elintarvikehygieenistd osaamista osoittava Eviran hyvéksyman mallin mukainen todistus
(osaamistodistus), jos han on tyoskennellyt pakkaamattomien helposti pilaantuvien
elintarvikkeiden kasittelyd edellyttavissad tehtdvissd yhdessd tai useammassa majoitus- ja
ravitsemisalan huoneistossa yhteensa vahintdan kolme kuukautta (EL 278). Kolme kuukautta
lasketaan huomioiden taannehtivasti myds aiemmat tydsuhteet.

Osaamistodistus on oltava myds majoitus- ja ravitsemisalan toimijalla, joka omassa majoitus-
ja ravitsemisalan huoneistossaan kasittelee pakkaamattomia helposti pilaantuvia elintarvikkeita.
Osaamistodistus vaaditaan myo6s opiskelijoilta tai harjoittelijoilta, jos he ovat k&sitelleet helposti
pilaantuvia pakkaamattomia elintarvikkeita kolmen kuukauden ajan tai pidempaan.
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6. Liite. Majoitus- ja ravitsemisalan
esimiehen erikoisammattitutkinnon
kuvaus

6.1. Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen
erikoisammattitutkinto

Tutkinnon perusteiden voimaantulopaiva 1.5.2015 (12/011/2015)

6.2. Tutkinnon muodostuminen

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinto muodostuu kolmesta pakollisesta ja
yhdestéa valinnaisesta tutkinnon osasta.

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon pakolliset tutkinnon osat
ovat paivittdisten toimintojen ohjaaminen, esimiehena toimiminen sek& asiakas- ja
sidosryhméasuhteiden hoitaminen.

Valinnaiset tutkinnon osat, joista tutkinnon suorittaja valitsee vahintddn yhden,
ovat tyopaikkaohjaajana ja arvioijana toimiminen, kehittdmisprojektin toteuttaminen,
monimuotoisen tydyhteisén johtaminen, osa Yrittdjan ammattitutkinnosta sek& osa muusta
erikoisammattitutkinnosta.

6.3. Tutkinnon suorittaneen osaaminen

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon suorittanut henkilé hallitsee alan
vaativat esimiehen tydtehtavat. Han tuntee johtamansa tydn, hallitsee alan ammattilaiselta
vaadittavat tydprosessit ja hanelld on henkildstdosaamista. Tutkinnon suorittanut henkild pystyy
suunnittelemaan, organisoimaan, ohjaamaan, valvomaan ja kehittdma&an paivittaista toimintaa
erilaisissa majoitus- ja ravitsemisalan yrityksissé ja organisaatioissa tulos- ja laatutavoitteiden
mukaisesti. Tutkinnon suorittaneella henkil6lld on selked kasitys alan lahimenneisyydesta ja
nykytilanteesta, ja han on kiinnostunut alalla ja toimintaymparistossa tapahtuvista muutoksista ja
tulevaisuuden nakymista.

Tutkinnon suorittanut henkilé mitoittaa henkildkunnan maaran ja laadun suhteessa toimintaan.
Han opastaa, ohjaa ja valvoo henkildstédan muuttuvissa tilanteissa asiakas-, henkilésto-, tyo-
ja tuoteturvallisuusnékdkulmat huomioon ottaen. Han tuntee omaa alaansa ja organisaation
toimintaa koskevan lainsd&danndn, viranomaisohjeet ja maaraykset niin, etta pystyy johtamaan
ja valvomaan ty6ta. Han johtaa omalla esimerkilladn ja ymmartaa viestinnan ja vuorovaikutuksen
merkityksen esimiestydssa.

Tutkinnon suorittanut henkild toimii palveluhaluisesti, vastuullisesti ja yhteistoiminnallisesti
organisaation siséisistd ja ulkoisista asiakkaista huolehtien. H&an hoitaa asiakas-,
sidosryhma- ja verkostosuhteita. H&an suunnittelee, organisoi ja johtaa paivittaisia
tuotanto- ja asiakaspalveluprosesseja asiakaslahtdisesti pyrkien parhaaseen mahdolliseen
asiakastyytyvaisyyteen. Tyd edellyttdd sitoutumista, vastuullisuutta, oma-aloitteisuutta ja
luottamuksellisten asioiden hoitamista.
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6.4. Tyotehtavia, joissa tutkinnon suorittanut voi
toimia

Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinto on tarkoitettu henkildlle, joka toimii
erikokoisissa majoitus- ja ravitsemisalan yrityksissa tai organisaatioissa tyohon osallistuvana
esimiehend, vuoroesimiehena tai yksikén paallikkéna. Han voi myds toimia itsendisena majoitus-
ja ravitsemisalan yrittdjana. Tutkinnon suorittaneen ty6paikoiksi soveltuvia organisaatioita ovat
erilaiset majoitus- ja ravitsemisliikkeet kuten hotellit, ravintolat, julkiset ravitsemispalvelut, kahvilat,
pikaruokaravintolat, likenneasemien ravintolat seka matkustajalaivojen ravintolat ja rahtilaivat.

6.5. Tutkintotodistuksen antajan nimi ja asema

Tutkintotodistuksen antaa Opetushallituksen asettama tutkintotoimikunta.

6.6. Tutkinnosta paattavan kansallisen/alueellisen
viranomaisen nimi ja asema

Opetus- ja kulttuuriministerio

Opetushallitus, opetus- ja kulttuuriministerion alainen keskusvirasto

6.7. Tutkinnon taso (kansallinen tai kansainvalinen)

ISCED 4

6.8. Arvosana-asteikko/hyvaksymisvaatimukset

Hyvaksytty/hylatty

6.9. Jatko-opintokelpoisuus

Tutkinto tuottaa kelpoisuuden korkeakouluopintoihin.

6.10. Saadosperusta

Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta 631/1998, asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
812/1998

6.11. Tutkintotodistuksen voi saadosten mukaan
saada seuraavilla tavoilla

Tutkinto suoritetaan osoittamalla tutkintotilaisuuksissa Opetushallituksen p&éttdmissa
tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito. Tarvittaessa jarjestetdén tutkintoon valmistavaa
koulutusta. Koulutuksen jarjestdjd huolehtii nayttétutkintoon ja siihen valmistavaan
koulutukseen hakeutumisen, tutkinnon suorittamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisen
henkilokohtaistamisesta.
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6.12. Pohjakoulutusvaatimukset

Nayttétutkinnon suorittaminen on ammattitaidon hankkimistavasta riippumatonta. Tutkintoon
osallistujalle ei ole asetettu muodollisia koulutusvaatimuksia.

Liite. Majoitus- ja ravitsemisalan esimiehen erikoisammattitutkinnon kuvaus
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