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1. Tutkinnon muodostuminen

Ammatillisena peruskoulutuksena suoritettava perustutkinto muodostuu ammatillisista tutkinnon
osista(135 osaamispistettd), yhteisista tutkinnon osista (35 osaamispistettd) ja vapaasti
valittavista tutkinnonosista (10 osaamispistettd). Ammatillisen perustutkinnon laajuus on 180
osaamispistetta.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa opiskelija voi yksildllisesti sisallyttda perustutkintoonsa
enemmantutkinnon osia, jos se on tarpeellista tydelaman alakohtaisten tai paikallisten
ammattitaitovaatimusten taiopiskelijan ammattitaidon syventamisen kannalta.

Liiketalouden perustutkinto siséltaa kolme osaamisalaa, asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala,
talous- jatoimistopalvelujen osaamisala seka tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala.

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon muodostuminen

AMMATILLISET TUTKINNON OSAT | 135 OSP

Pakollinen tutkinnon osa | 30 osp

Asiakaspalvelu, 30 osp, P

Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala | 105 osp

Vaihtoehto 1 | 105 osp

Valitaan 60 osp tutkinnon osista | 60 osp

Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp

Asiakkuuksien hoito, 30 osp

Visuaalinen myyntity6, 30 osp

Kansainvélisen kaupan tukipalvelut, 30 osp

Myynnin tukipalvelut, 30 osp

Finanssipalvelut, 30 osp

Lisaksi valitaan 45 osp tutkinnon osista | 45 osp

Talouspalvelut, 30 osp

Kirjanpito, 30 osp

Toimistopalvelut, 30 osp

Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus, 15 osp

Sahkoéinen kaupankaynti, 15 osp

Tuoteneuvonta, 15 osp

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 15 osp

Pankki- ja rahoituspalvelut, 15 osp

Organisaation asiakirjojen hoitaminen, 15 osp

Verkkopalvelujen tuottaminen ja yllapito, 15 osp

Vakuutus- ja elakepalvelut, 15 osp

Yritystoiminnan suunnittelu, 15 osp

Tutkinnon osa ammatillisesta perustutkinnosta | 10-15 osp

T&hén perustutkintoon voidaan siséllyttdé yksi ammatillinen tutkinnon osa
ammatillisista perustutkinnoista, joiden tutkinnon perusteet Opetushallitus on
méérannyt.

Tutkinnon osa ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 15 osp

Té&hén perustutkintoon voidaan siséllyttaa yksi ammatillinen tutkinnon osa niisté
ammattitutkinnoista tai erikoisammattitutkinnoista, joiden tutkinnon perusteista
Opetushallitus on m&arénnyt. Tdman valinnaisen tutkinnon osan laajuudeksi
lasketaan 15 osp.

Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista | 15 osp

T&hé&n perustutkintoon voidaan siséllyttédé yksi ammatillinen tutkinnon osa
ammattikorkeakouluopinnoista. T&mén valinnaisen tutkinnon osan laajuudeksi
lasketaan 15 osp.

Ty6paikkaohjaajaksi valmentautuminen, 5 osp

Yrityksessd toimiminen, 15 osp




Huippuosaajana toimiminen, 15 osp

Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvia tutkinnon osia | 5-15 osp

Tamé voi siséltda tybeldman alueellisten ja paikallisten ammattitaitovaatimusten

ja opiskelijan ammattitaidon syventdmistarpeiden mukaisia tutkinnon osia, joiden
tulee vastata laajemmin paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin kuin pelkdstdén yhden
yrityksen tarpeisiin. N8mé tutkinnon osat nimet&én tyéeldmén toimintakokonaisuuden
pohjalta ja niille mé&éritellaén laajuus osaamispisteind (5-15 osp). Liséksi mé&éritelldén
tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, osaamisen arviointi ja ammattitaidon
osoittamistavat Opetushallituksen méérdyksen (Osaamisen tunnistamisen ja
tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen muuntaminen ammatillisessa
peruskoulutuksessa 93/011/2014) liitteessé& olevan arviointitaulukon mukaisesti.

Tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista | 5-15 osp

Tamaé voi siséltaa tutkinnon osia (5-15 osp) vapaasti valittavista tutkinnon osista

Vaihtoehto 2 | 105 osp

Valitaan 30 osp | 30 osp

Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp

Asiakkuuksien hoito, 30 osp

Visuaalinen myyntity6, 30 osp

Kansainvalisen kaupan tukipalvelut, 30 osp

Myynnin tukipalvelut, 30 osp

Finanssipalvelut, 30 osp

Lisédksi valitaan 30 osp | 30 osp

Talouspalvelut, 30 osp

Kirjanpito, 30 osp

Toimistopalvelut, 30 osp

Lisaksi valitaan 15 osp | 15 osp

Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus, 15 osp

Sahkodinen kaupankaynti, 15 osp

Tuoteneuvonta, 15 osp

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 15 osp

Edellisten lisdksi valitaan 30 osp | 30 osp

Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp

Asiakkuuksien hoito, 30 osp

Visuaalinen myyntity6, 30 osp

Kansainvélisen kaupan tukipalvelut, 30 osp

Myynnin tukipalvelut, 30 osp

Finanssipalvelut, 30 osp

Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus, 15 osp

Sahkdinen kaupankaynti, 15 osp

Tuoteneuvonta, 15 osp

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 15 osp

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon muodostuminen

Pankki- ja rahoituspalvelut, 15 osp

Organisaation asiakirjojen hoitaminen, 15 osp

Verkkopalvelujen tuottaminen ja yllapito, 15 osp

Vakuutus- ja eldkepalvelut, 15 osp

Yritystoiminnan suunnittelu, 15 osp

Tutkinnon osa ammatillisesta perustutkinnosta | 10-15 osp

Té&hén perustutkintoon voidaan siséllyttaé yksi ammatillinen tutkinnon osa
ammatillisista perustutkinnoista, joiden tutkinnon perusteet Opetushallitus on
ma&é&rénnyt.

Tutkinnon osa ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 15 osp

T&hé&n perustutkintoon voidaan siséllyttdé yksi ammatillinen tutkinnon osa niisté
ammattitutkinnoista tai erikoisammattitutkinnoista, joiden tutkinnon perusteista
Opetushallitus on mé&érénnyt. Tdmén valinnaisen tutkinnon osan laajuudeksi
lasketaan 15 osp.

Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista | 15 osp

T&hén perustutkintoon voidaan siséllyttdé yksi ammatillinen tutkinnon osa
ammattikorkeakouluopinnoista. T&mén valinnaisen tutkinnon osan laajuudeksi
lasketaan 15 osp.

Tybdpaikkaohjaajaksi valmentautuminen, 5 osp

Yrityksessa toimiminen, 15 osp

Huippuosaajana toimiminen, 15 osp

Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvia tutkinnon osia | 5-15 osp

Tamaé voi siséltaa tybeldman alueellisten ja paikallisten ammattitaitovaatimusten

ja opiskelijan ammattitaidon syventamistarpeiden mukaisia tutkinnon osia, joiden
tulee vastata laajemmin paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin kuin pelkdstéaén yhden
yrityksen tarpeisiin. N&ma tutkinnon osat nimetéén tybeldmén toimintakokonaisuuden
pohjalta ja niille mééritelladn laajuus osaamispisteinéd (5-15 osp). Lisédksi mé&dritelldédn
tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, osaamisen arviointi ja ammattitaidon
osoittamistavat Opetushallituksen maérdyksen (Osaamisen tunnistamisen ja
tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen muuntaminen ammatillisessa
peruskoulutuksessa 93/011/2014) liitteessé olevan arviointitaulukon mukaisesti.

Tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista | 5-15 osp

Tamé voi siséltdé tutkinnon osia (5-15 osp) vapaasti valittavista tutkinnon osista

Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala | 105 osp

Pakollinen tutkinnon osa | 30 osp

Talouspalvelut, 30 osp, P

Valitaan 30 osp | 30 osp

Kirjanpito, 30 osp

Toimistopalvelut, 30 osp

Palkanlaskenta, 30 osp

Lisdksi valitaan 45 osp | 45 osp

Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp

Asiakkuuksien hoito, 30 osp




Visuaalinen myyntity®, 30 osp

Kansainvalisen kaupan tukipalvelut, 30 osp

Myynnin tukipalvelut, 30 osp

Finanssipalvelut, 30 osp

Kirjanpito, 30 osp

Toimistopalvelut, 30 osp

Palkanlaskenta, 30 osp

Séahkdinen kaupankaynti, 15 osp

Tuoteneuvonta, 15 osp

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 15 osp

Tilinpaatoskirjaukset ja yrityksen verotus, 15 osp

Kansainvalisen kaupan laskutus ja reskontran hoito, 15 osp

Pankki- ja rahoituspalvelut, 15 osp

Organisaation asiakirjojen hoitaminen, 15 osp

Verkkopalvelujen tuottaminen ja yllapito, 15 osp

Vakuutus- ja eldkepalvelut, 15 osp

Yritystoiminnan suunnittelu, 15 osp

Tutkinnon osa ammatillisesta perustutkinnosta | 10-15 osp

Tahéan perustutkintoon voidaan siséllyttdé yksi ammatillinen tutkinnon osa ammatillisista
perustutkinnoista, joiden tutkinnon perusteet Opetushallitus on maarénnyt.

Tutkinnon osa ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 15 osp

T&hé&n perustutkintoon voidaan siséllyttdé yksi ammatillinen tutkinnon osa niisté
ammattitutkinnoista tai erikoisammattitutkinnoista, joiden tutkinnon perusteista
Opetushallitus on méérénnyt. Tdmén valinnaisen tutkinnon osan laajuudeksi lasketaan
15 osp.

Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista | 15 osp

T&héan perustutkintoon voidaan siséllyttdé yksi ammatillinen tutkinnon osa
ammattikorkeakouluopinnoista.

Ty6paikkaohjaajaksi valmentautuminen, 5 osp

Yrityksessa toimiminen, 15 osp

Huippuosaajana toimiminen, 15 osp

Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perutuvia tutkinnon osia | 5-15 osp

Tama voi siséltaéa tybeldmén alueellisten ja paikallisten ammattitaitovaatimusten

ja opiskelijan ammattitaidon syventamistarpeiden mukaisia tutkinnon osia, joiden
tulee vastata laajemmin paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin kuin pelkdstéén yhden
yrityksen tarpeisiin. N&mé tutkinnon osat nimetéén tydeldmén toimintakokonaisuuden
pohjalta ja niille mééritelldén laajuus osaamispisteiné (5-15 osp). Liséksi mé&éritelldén
tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, osaamisen arviointi ja ammattitaidon
osoittamistavat Opetushallituksen méérdyksen (Osaamisen tunnistamisen ja
tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen muuntaminen ammatillisessa
peruskoulutuksessa 93/011/2014) liitteessé olevan arviointitaulukon mukaisesti.

Tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista | 5-15 osp

Tama voi siséltaé tutkinnon osia (5—15 osp) vapaasti valittavista tutkinnon osista

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon muodostuminen

Tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala | 105 osp

Pakolliset tutkinnon osat | 75 osp

Tieto- ja kirjastopalvelu, 25 osp, P

Tiedottaminen seka kirjastonkayton ja tiedonhaun opastus, 15 osp, P

Aineiston hankinta ja kokoelman yllapito, 15 osp, P

Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely, 20 osp, P

Lisaksi valitaan 30 osp | 30 osp

Talouspalvelut, 30 osp

Toimistopalvelut, 30 osp

Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus, 15 osp

Sahkoinen kaupankaynti, 15 osp

Tuoteneuvonta, 15 osp

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 15 osp

Tilinpaatoskirjaukset ja yrityksen verotus, 15 osp

Kansainvélisen kaupan laskutus ja reskontran hoito, 15 osp

Pankki- ja rahoituspalvelut, 15 osp

Organisaation asiakirjojen hoitaminen, 15 osp

Verkkopalvelujen tuottaminen ja yllapito, 15 osp

Vakuutus- ja eldkepalvelut, 15 osp

Asiakasryhmien kirjastopalvelut, 15 osp

Erikoiskirjastopalvelut, 15 osp

Luettelointi ja sisallonkuvailu, 15 osp

Kayton tuki tieto- ja kirjastopalvelussa, 15 osp

Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa, 15 osp

Yritystoiminnan suunnittelu, 15 osp

Tutkinnon osa ammatillisesta perustutkinnosta | 10-15 osp

T&hé&n perustutkintoon voidaan siséllyttdd yksi ammatillinen tutkinnon osa ammatillisista
perustutkinnoista, joiden tutkinnon perusteet Opetushallitus on m&éarénnyt.

Tutkinnon osa ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 15 osp

T&héan perustutkintoon voidaan siséllyttdé yksi ammatillinen tutkinnon osa niisté
ammattitutkinnoista tai erikoisammattitutkinnoista, joiden tutkinnon perusteista
Opetushallitus on mé&érénnyt. Tdméan valinnaisen tutkinnon osan laajuudeksi lasketaan
15 0sp

Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista | 15 osp

T&hé&n perustutkintoon voidaan siséllyttdé yksi ammatillinen tutkinnon osa
ammattikorkeakouluopinnoista. T&mén valinnaisen tutkinnon osan laajuudeksi lasketaan
15 osp.

Ty6paikkaohjaajaksi valmentautuminen, 5 osp

Yrityksessa toimiminen, 15 osp

Huippuosaajana toimiminen, 15 osp




Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvia tutkinnon osia | 5-15 osp

Tama voi siséltaéa tybeldmén alueellisten ja paikallisten ammattitaitovaatimusten

ja opiskelijan ammattitaidon syventamistarpeiden mukaisia tutkinnon osia, joiden
tulee vastata laajemmin paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin kuin pelkdstdén yhden
yrityksen tarpeisiin. N&mé tutkinnon osat nimetdén tybeldméan toimintakokonaisuuden
pohjalta ja niille mé&éritelldén laajuus osaamispisteiné (5-15 osp). Liséksi mé&éritelldén
tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, osaamisen arviointi ja ammattitaidon
osoittamistavat Opetushallituksen méérdyksen (Osaamisen tunnistamisen ja
tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen muuntaminen ammatillisessa
peruskoulutuksessa 93/011/2014) liitteessé olevan arviointitaulukon mukaisesti.

Tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista | 5-15 osp

Tama voi siséltaé tutkinnon osia (5—15 osp) vapaasti valittavista tutkinnon osista

YHTEISET TUTKINNON OSAT | 35 OSP

Tutkinnon perusteissa mééaréttyjen osa-alueiden valinnaisten osaamistavoitteiden
liséksi tai niiden sijaan koulutuksen jérjestéjé voi pdéttéé erilaajuisia muita valinnaisia
osaamistavoitteita. Koulutuksen jérjestéjén itse paéattdmille valinnaisille osaamistavoitteille
maééritellddn osaamisen arviointi ja laajuus osaamispisteiné. Tutkinnon osien
valinnaiset osaamistavoitteet voivat olla myds opiskelijan aikaisemmin hankkimaa
osaamista, joka tukee kyseisen tutkinnon osan ja sen osa-alueiden osaamistavoitteita.

Viestinta- ja vuorovaikutusosaaminen, 11 osp, P

Matemaattis-luonnontieteellinen osaaminen, 9 osp, P

Yhteiskunnassa ja tydelaméassa tarvittava osaaminen, 8 osp, P

Sosiaalinen ja kulttuurinen osaaminen, 7 osp, P

VAPAASTI VALITTAVAT TUTKINNON OSAT | 10 OSP

Vapaasti valittavat tutkinnon osat (10 osp) tukevat tutkinnon
ammattitaitovaatimuksia ja osaamistavoitteita ja ne voivat koostua yhdestéa
tai useammasta tutkinnon osasta. Tutkinnon osat voivat olla seuraavia:

Ammatillisia tutkinnon osia | 10 osp

Tamaé voi siséltdéd ammatillisia tutkinnon osia oman tai jonkin muun koulutusalan
ammatillisista perustutkinnoista, ammattitutkinnoista tai erikoisammattitutkinnoista.

Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvia tutkinnon osia | 10 osp

Tamaé voi siséltaa tyéeldman alueellisten ja paikallisten ammattitaitovaatimusten

Jja opiskelijan ammattitaidon syventamistarpeiden mukaisia tutkinnon osia, joiden

tulee vastata laajemmin paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin kuin pelkastaan yhden
yrityksen tarpeisiin. Nd&mé tutkinnon osat nimetéén tyéeldmén toimintakokonaisuuden
pohjalta ja niille mééritellaan laajuus osaamispisteind. Lisdksi madritellddn tutkinnon

osien ammattitaitovaatimukset, osaamisen arviointi ja ammattitaidon osoittamistavat
Opetushallituksen méaérayksen (Osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen
periaatteet ja arvosanojen muuntaminen ammatillisessa peruskoulutuksessa 93/011/2014)
liitteessé olevan arviointitaulukon mukaisesti.

Yhteisten tutkinnon osien osa-alueita tai lukio-opintoja | 10 osp

Tamé voi siséltdd ammatillisen perustutkinnon yhteisié tutkinnon osia tai niiden osa-alueita
tai lukio-opintoja, jotka toteutetaan lukion opetussuunnitelman perusteiden mukaisesti.

Jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymisté tukevia opintoja | 10 osp

Tama voi siséltaa jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymistéa tukevia tutkinnon
osia. N&mé tutkinnon osat nimetéén ja niille méaéritellédén laajuus osaamispisteiné.
Lis&dksi voidaan madaritella tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset tai osaamistavoitteet,
osaamisen arviointi ja ammattitaidon osoittamistavat. Osaaminen voidaan koulutuksen
jarjestéajén paétoksellé arvioida asteikolla hyvéaksytty/hyléatty. Mikéli kédytetdéan

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon muodostuminen

arviointiasteikkoa T1-K3, médrittelyssé voidaan hyddyntdéd Opetushallituksen mé&éréyksen
(Osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen
muuntaminen ammatillisessa peruskoulutuksessa 93/011/2014) liitteessé olevaa
arviointitaulukkoa.

Tyokokemuksen kautta hankittuun osaamiseen perustuvia yksildllisia tutkinnon osia |
10 osp

Tybkokemuksen kautta hankittuun osaamiseen perustuvat yksilélliset tutkinnon osat voivat
olla oman tai muiden alojen ty6ssé, itsenédisessd ammatin harjoittamisessa tai yrittdmisessé
hankittua osaamista. Ndmé tutkinnon osat nimetéén ja niille mééritellaan laajuus
osaamispisteiné. Liséksi voidaan mééritell& tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset,
osaamisen arviointi ja ammattitaidon osoittamistavat. Osaaminen voidaan koulutuksen
jarjestéajén paétoksellé arvioida asteikolla hyvéaksytty/hyléatty. Mikéli kédytetdén
arviointiasteikkoa T1-K3, madrittelyssé voidaan hyddyntdéd Opetushallituksen méérédyksen
(Osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen
muuntaminen ammatillisessa peruskoulutuksessa 93/011/2014) liitteessé olevaa
arviointitaulukkoa.

TUTKINTOA YKSILOLLISESTI LAAJENTAVAT TUTKINNON OSAT

Ammatillisessa peruskoulutuksessa opiskelija voi yksilbllisesti siséllyttdé perustutkintoonsa
enemmaén tutkinnon osia, jos se on tarpeellista tybeldmén alakohtaisten tai paikallisten
ammattitaitovaatimusten tai opiskelijjan ammattitaidon syventdmisen kannalta. Ne voivat olla
ammatillisia tutkinnon osia tai paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvia tutkinnon osia.




2. Tutkinnon osat

2.1. Aineiston hankinta ja kokoelman yllapito, 15

osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« hoitaa hankinnan keskeiset tydtehtavat

« tekee kokoelman yllapitoon liittyvia tehtavia

« hoitaa aineiston kdyttdkuntoon saattamiseen liittyvat tehtavat

« hyllyttda ja jarjestaa erilaista aineistoa

» tekee kokoelman kunnostusta ja huolehtii sen ajantasaisuudesta.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tydn suunnittelu

Tyydyttava T1 valmistelee tydtehtévid ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 suunnittelee ja valmistelee tyotehtavia organisaation ohjeiden

mukaisesti

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 tydskentelee ohjatusti kokoelman yllapidon eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan epavarma
tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 tyoskentelee paéosin itsendisesti aineiston hankinnan ja

kokoelman yllapidon eri vaiheissa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

tekee vastuullaan olevat tyot

Kiitettava K3

tydskentelee itsendisesti ja vastuullisesti aineiston hankinnan
ja kokoelman yllapidon eri vaiheissa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

varmistaa toimivansa valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tydssdan huomioon seuraavan
tybvaiheen ja tyontekijan

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayton

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1

arvioi ohjattuna tytskentelyaan ja tyénsa tuloksia

Hyva H2

arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia sekéd muuttaa
tydskentelytapojaan saamansa palautteen pohjalta

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka kehittaa
tydskentelytapojaan

Tyéhyvinvoinnista huolehtiminen

Tyydyttava T1

toimii tydssaan toiminta- ja tyokykyaén edistavasti.

Hyva H2

toimii tydssaan itsendisesti terveellisten elintapojen seka
toiminta- ja tyokyvyn yllapitamiseksi.

Kiitettava K3

kehittdd tydssaan monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tyokyvyn yllapitamiseen.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaa ohjattuna kirjastojarjestelmaa hankinnan ja kokoelman
yllapidon perustehtavissa.
Hyva H2 » kayttaa kirjastojarjestelmaa hankinnan ja kokoelman yllapidon

tehtavissa annettujen ohjeiden mukaan
kayttaa kokoelmatydssa tarvittavia valintalistoja ja
kokoelmaluetteloita ohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

kayttaa kirjastojarjestelmad itsenaisesti hankinnan ja kokoelman
yllapidon tehtdvisséa
kayttaa itsenaisesti kokoelmatyossa tarvittavia valintalistoja ja
kokoelmaluetteloita.
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3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Hankinnan keskeisten tyétehtavien hoitaminen

Tyydyttava T1 » soveltaa ohjatusti tekijanoikeuksiin liittyvaa tietoa aineiston
hankinnan tehtévia suorittaessaan
» kayttda hankinnan tehtavissa suomen kielta
Hyva H2 » suorittaa ohjeiden mukaisesti kirjaston hankinnan eri vaiheisiin

littyvia tehtavia

soveltaa ohjeiden mukaisesti tekijanoikeuksiin, sopimuksiin

ja lisensseihin liittyvaa tietoa aineiston hankinnan tehtavia
suorittaessaan

tekee ohjeiden mukaisesti aineiston hankintaan liittyvia tehtavia,
kuten tilauksia ja laskujen kasittelya

tekee bibliografisia tarkistuksia annettujen ohjeiden mukaisesti
kayttaa hankinnan tehtavissa sujuvaa suomen kielta

kayttaa hankinnan tehtavissa ruotsin ja englannin kielta

Kiitettava K3

suorittaa monipuolisesti kirjaston hankinnan eri vaiheisiin
liittyvia tyotehtavia

soveltaa vastuullisesti tekijinoikeuksiin, sopimuksiin ja
lisensseihin liittyvaa tietoa hankinnan tehtavia suorittaessaan
tekee monipuolisesti aineiston hankintaan liittyvia tehtavia,
kuten tilauksia ja laskujen kasittelya

tekee itsenaisesti ja vastuullisesti bibliografisia tai muita
aineiston tilauksen kannalta keskeisia tarkistuksia

kayttdd hankinnan tehtavissa sujuvaa suomen kieltd noudattaen
oikeakielisyytta

kayttdd hankinnan tehtavissa asiayhteyteen sopivaa ruotsin ja
englannin kielta

Kokoelman yllapidon tehtavien tekeminen

Tyydyttava T1

valmistelee aineistoa kayttdkuntoon ohjattuna

hyllyttaa ja jarjestaé aineistoa opastettuna

tekee opastettuna kokoelman huoltoon liittyvié tehtévia

toimii ohjattuna organisaation kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti.

Hyva H2

valmistelee aineiston kayttdkuntoon annettujen ohjeiden
mukaisesti

hyllyttaa ja jarjestad aineistoa annettujen ohjeiden mukaan
tekee ohjeiden mukaisesti kokoelman ajantasaisuuteen,
huoltoon ja kunnostukseen liittyvia tehtavia kuten poistoja ja
varastosiirtoja

toimii organisaation kestavan kehityksen mukaisesti.

Kiitettava K3

valmistelee aineiston kayttdkuntoon itsenaisesti ja laadukkaasti
hyllyttaa ja jarjestaa aineistoa itsendisesti ja tilanteen
mukaisesti

tekee itsenaisesti kokoelman ajantasaisuuteen, huoltoon ja
kunnostukseen liittyvia tehtavia kuten poistoja ja varastosiirtoja
toimii organisaation kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti.
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4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea

Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

Kiitettéava K3 » toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja 16ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettéava K3 « toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
e noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomia.

Hyva H2 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomia.

Kiitettéava K3 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tydskentelemalla kirjastossa tai tietopalvelussa, jossa on mahdollista
tehdd aineiston hankinnan ja kokoelman yllapidon tehtavia. Tyotd tehddén siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen naytt6ad tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, etta osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetaan muulla
osaamisen arvioinnilla.
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2.2. Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely, 20
osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« tallentaa aineistoa kirjastojarjestelmaan

* kuvailee
* esittelee

Arviointi

aineistoa
aineistoa.

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tydn suunnittelu

Tyydyttava T1 ¢ valmistelee tydtehtavid ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 ¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden

mukaisesti

Kiitettava K3

¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti
« tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti aineiston tallentamisen, kuvailun ja
esittelyn eri vaiheissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma
Hyva H2 « tyodskentelee paaosin itsendisesti aineiston tallentamisen,

kuvailun ja esittelyn eri vaiheissa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti
¢ Kkysyy neuvoa uusissa tilanteissa

Kiitettava K3

¢ tydskentelee itsendisesti aineiston tallentamisen, kuvailun ja
esittelyn eri vaiheissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

e varmistaa toimivansa valtuuksiensa mukaisesti

Laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 e toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

» toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti
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Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton

Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden
resurssien kaytén

Kiitettava K3 » toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1 « arvioi ohjattuna tyéskentelyéan ja tydnsa tuloksia.

Hyva H2 * arvioi tyoskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekda muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettéava K3 » arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seké kehittaa
tyoskentelytapojaan.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaa ohjattuna kirjastojarjestelmén luettelointiohjelmaa
» kayttééa ohjattuna luettelointiopasta ja muita kéaytdssa olevia
luetteloinnin ohjeita.

Hyva H2 » kayttaa kirjastojarjestelman luettelointiohjelmaa annettujen
ohjeiden mukaan

» kayttda saamiensa ohjeiden mukaan luettelointiopasta tai muita
kaytossa olevia luetteloinnin ohjeita

» kayttaa asiasanastoa tai muita keskeisia vélineita aineistoa
kuvaillessaan

» kayttaa tarkoituksenmukaisesti verkkoymparistoa kuvaillessaan
aineistoa verkkoon.

Kiitettéava K3 » kayttaa kirjastojarjestelman luettelointiohjelmaa vastuullisesti

» kayttaa itsendisesti ja omatoimisesti luettelointiopasta tai muita
kaytossa olevia luetteloinnin ohjeita

» kayttdd monipuolisesti asiasanastoja tai muita keskeisia
vélineitd aineistoa kuvaillessaan

» kayttaa tarkoituksenmukaisesti verkkoympéaristoa kuvaillessaan
aineistoa verkkoon.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Aineiston tallentaminen kirjastojarjestelmaan

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna aineiston tallentamiseen

Hyva H2 » tallentaa aineistoa kirjastojarjestelmaan saamiensa ohjeiden ja
kirjaston kaytdannén mukaan

Kiitettéava K3 » tallentaa aineistoa kirjastojarjestelmaan monipuolisesti kirjaston
kaytdannon mukaan
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Aineiston kuvailu

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna aineiston kuvailuun kirjaston kaytannén
mukaan
Hyva H2 » kuvailee aineistoja saamiensa ohjeiden ja kirjaston kaytannén

mukaan, esimerkiksi asiasanoittaa tai laatii aihepaketteja tai
valikoimaluetteloita

Kiitettava K3

kuvailee aineistoja itsendisesti ja monipuolisesti kirjaston
kaytannon mukaan, esimerkiksi asiasanoittaa tai laatii
aihepaketteja tai valikoimaluetteloita

Aineiston esittely

Tyydyttava T1  osallistuu kirjallisuuden tai muun kirjaston kannalta keskeisen
aineiston esittelyyn
» hyo6dyntaa ohjatusti visuaalisen ilmaisun keinoja esitellesséan
aineistoja
Hyva H2 * hyoddyntaa kirjallisuuden tuntemustaan tai muuta kirjaston

kannalta keskeista sisdltbosaamista esitellesséén
kirjastoaineistoja erilaisin tavoin ja eri ryhmille

hyodyntaa koettuja visuaalisen ilmaisun keinoja esitellessaan
aineistoja

Kiitettava K3

hyddyntdd monipuolisesti kirjallisuuden tuntemustaan tai muuta
kirjaston kannalta keskeista sisaltbosaamista esitellessdan
kirjastoaineistoja erilaisin tavoin ja eri ryhmille

hyddyntda luovasti ja esiteltdvaan aineistoon sopivasti
visuaalisen ilmaisun keinoja esitellesséén aineistoja

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielelld ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielella, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdell&a muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1  toimii tutuissa tilanteissa ja valintatilanteissa
tarkoituksenmukaisesti
* hakee tietoa tutuista tiedonléhteista
Hyva H2  toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1 » toimii tutussa tydyhteisdssa ja ryhméssa
» tekee vastuullaan olevat ty6tehtavat, mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta.
Hyva H2 » toimii erilaisten ihmisten kanssa tydyhteis6ssa ja ryhmassa

tekee vastuullaan olevat ty6t huolellisesti.

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisesti ja tasavertaisesti erilaisten ihmisten
kanssa ja tydryhmén jasenena

toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tybvaiheen tyontekijan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tydskentelemalla kirjastossa tai tietopalvelussa, jossa on mahdollista tehda
aineiston tallennuksen, kuvailun ja esittelyn tehtavid, soveltuvin osin myds verkkoympéaristossa.
Tyotda tehddén siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.
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Ammattiosaamisen nayttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa ty®paikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetdaéan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.3. Asiakaspalvelu, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

» huolehtii tydymparistosta

« valmistautuu palvelutilanteisiin

« palvelee ulkoista ja sisdisté asiakasta

* hyo6dyntaa kielitaitoaan asiakaspalvelussa

» hoitaa palvelutilanteiden jalkitoimet

» tekee asiakaspalveluun liittyvié toimistotehtavia
» selvittdad toiminnan kannattavuutta.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti

Hyva H2 ¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden
mukaisesti

Kiitettéava K3 « suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti

Ty6én kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma

» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » tybskentelee paaosin itsenéisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
laaditun suunnitelman mukaisesti

* kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3 * tydskentelee laaditun suunnitelman mukaisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa joustaen tilanteiden vaatimusten mukaisesti

e toimii valtuuksiensa mukaisesti

¢ toimii vastuullisesti ja ottaa tydéssaan huomioon seuraavat
tydvaiheet ja toiset tydntekijat
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Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

» toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti ottaen huomioon kaytettavissa
olevan ajan ja muut resurssit
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii kustannustehokkaasti ja tuloksellisesti ottaen huomioon

kaytettavissa olevan ajan ja muut resurssit
» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

» toimii kustannustehokkaasti ja tuloksellisesti ottaen huomioon
kaytettavissé olevan ajan ja muut resurssit

» edistaé tydssdan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tyéskentelydén ja tyénsa tuloksia ja toimii
saamansa palautteen mukaisesti
Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

« arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittaa
tydskentelytapojaan

Tyéhyvinvoinnista huolehtiminen

Tyydyttava T1

* toimii tydssdan toiminta- ja tyokykyaan edistavasti.

Hyva H2

 toimii terveellisten elintapojen seka toiminta- ja tydkyvyn
yllapitdmiseksi.

Kiitettava K3

» toimii itsenaisesti terveellisten elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi.

18




2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja vélineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaa tutuissa tilanteissa keskeisimpia tyo- ja viestintavalineita
ja materiaaleja turvallisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
» kayttaa ohjattuna tydnséa kannalta keskeisia tyévalineohjelmia
A-ajokorttitasoisesti
Hyva H2 » kayttaa keskeisimpia tydja viestintavalineitd sekéd materiaaleja

turvallisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
kayttaa tyonsa kannalta keskeisia tyovalineohjelmia A-
ajokorttitasoisesti

Kiitettava K3

valitsee sopivat ty6- ja viestintavélineet ja materiaalit
seka kayttaa niita turvallisesti vaihtelevissa tyotilanteissa
organisaation ja valmistajan ohjeiden mukaisesti

kayttaa tyovalineohjelmia A-ajokorttitasoisesti

3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Valmistautuminen

Tyydyttava T1 » hybdyntédé ohjattuna tietoja esim. tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista
Hyva H2 » hyotdyntaa tietoja esim. tuotteista, palveluista, kilpailutilanteesta,

kampanjoista ja asiakasryhmista

Kiitettava K3

hyddyntaa ja paivittaa jatkuvasti tietojaan esim. tuotteista,
palveluista, kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista
seka muista sidosryhmista

Tyoymparistosta huolehtiminen

Tyydyttava T1 » huolehtii ohjattuna tydympéaristonsa toimivuudesta
» selvittdd opastettuna tydtaan koskevat tydyhteisén séénnot ja
tavan toimia
Hyva H2 * huolehtii tydympariston toimivuudesta ja viihtyisyydesta ottaen

huomioon organisaation ohjeet
selvittad tyotadén koskevat tydyhteisdon sdannot ja tavan toimia

Kiitettava K3

huolehtii oma-aloitteisesti tydympéaristdn toimivuudesta ja
viihtyisyydesta ottaen huomioon organisaation ohjeet
selvittda tydyhteisoa koskevat tydyhteison saannot ja tavan
toimia
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Palvelutilanteen hoitaminen

Tyydyttava T1

palvelee ohjatusti asiakkaita organisaation palvelukonseptin
tai ohjeistuksen mukaisesti mukaan lukien haasteelliset
asiakastilanteet

noudattaa omaa toimialaa koskevia saadoksia, maarayksia ja
sopimuksia tutuissa palvelutilanteissa

toimii kuten tyénantajan ja tyontekijan vastuut ja velvollisuudet
seka alan tyo- tai virkasopimukset edellyttéavat

vastaa ohjattuna asiakkaan tavanomaisiin, kirjallisiin
tiedusteluihin

ottaa vastaan ja valittaa tarvittaessa edelleen tavanomaisia
ulkoisilta tai sisaisiltd asiakkailta saamiaan viesteja

Hyva H2

palvelee asiakkaita organisaation palvelukonseptin tai
ohjeistuksen mukaisesti mukaan lukien haasteelliset
asiakastilanteet

noudattaa omaa toimialaa koskevia saadoksia, maarayksia ja
sopimuksia tavanomaisissa palvelutilanteissa

toimii kuten ty6nantajan ja tyontekijan vastuut ja velvollisuudet
seka alan tyo- tai virkasopimukset edellyttavat

vastaa asiakkaan tavanomaisiin, kirjallisiin tiedusteluihin
ottaa vastaan ja valittaa tarvittaessa edelleen tavanomaisia
ulkoisilta tai sisaisiltd asiakkailta saamiaan viesteja oikeille
henkildille ja tahoille

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita organisaation palvelukonseptin tai
ohjeistuksen mukaisesti vaihtelevissa tilanteissa mukaan lukien
haasteelliset asiakastilanteet

noudattaa omaa toimialaa koskevia saadoksia, maarayksia ja
sopimuksia vaihtelevissa palvelutilanteissa

toimii kuten tydnantajan ja tyontekijan vastuut ja velvollisuudet
seka alan tyo- tai virkasopimukset edellyttavat

palvelee asiakkaita myds kirjallisesti kayttaen asiayhteyteen ja
valineeseen sopivaa kielta

ottaa vastaan ja valittaa tarvittaessa edelleen tavanomaisia
ulkoisilta tai sisaisiltd asiakkailta saamiaan viesteja oikeille
henkildille ja tahoille huomioiden asian térkeyden ja
kiireellisyyden

Jalkitoimien hoitaminen

Tyydyttava T1 tekee sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet
tutuissa palvelutilanteissa
Hyva H2 tekee sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet

tavanomaisissa palvelutilanteissa

Kiitettava K3

tekee sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet
vaihtelevissa palvelutilanteissa
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Toimistotehtavien hoitaminen

Tyydyttava T1

tuottaa ohjattuna organisaation ohjeistuksen mukaisia
asiakirjoja tyévalineohjelmia hyddyntaen

tekee palvelutilanteessa usein toistuvat laskutoimitukset
osallistuu ohjattuna raporttien ja tilastojen laadintaan
kasittelee ohjatusti asiakirjoja organisaation ohjeistusten
mukaisesti

noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa seka rekistereiden yllapidossa tietoturvaan
liittyvia ohjeistuksia

Hyva H2

tuottaa organisaation ohjeistuksen mukaisia tavanomaisia
asiakirjoja tyévalineohjelmia hyddyntaen

tekee palvelutilanteessa tavanomaiset laskutoimitukset
laatii organisaation ohjeiden mukaan ty6honsa liittyvia
raportteja, tilastoja ja tilityksia

kasittelee, sailyttaa ja havittda asiakirjoja organisaation
ohjeistusten mukaisesti varmistaen toimivansa oikein
noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa seka rekistereiden yllapidossa tietoturvaan
liittyvia ohjeistuksia

Kiitettava K3

tuottaa itsendisesti organisaation ohjeistuksen mukaisia
asiakirjoja tyévalineohjelmia hyddyntaen

tekee palvelutilanteen edellyttamét laskutoimitukset

laatii organisaation ohjeiden mukaan tydhonsa liittyvat tilitykset,
raportit ja tilastot seka hoitaa niiden ylléapidon

kasittelee, sailyttaa ja havittda asiakirjoja itsenaisesti
organisaation ohjeistusten mukaisesti

noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa seka rekistereiden yllapidossa tietoturvaan
liittyvid ohjeistuksia

Toiminnan kannattavuuden selvittaminen

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjatusti tydyhteisénsa tuottojen ja kustannusten se
selvittdmiseen
Hyva H2 » selvittdd ryhman jdsenena tyoyhteisdnsa tuottoja ja

kustannuksia seka erilaisia katteita

Kiitettava K3

selvittdad tydyhteisdnsé tuottoja ja kustannuksia seka katteita
annettujen valtuuksien mukaisesti

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen

joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielelld ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin
kielella seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
* hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja
|6ytaa toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

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

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tyOyhteistssa ja -ryhmassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisesti tydyhteison ja -ryhman jasenena
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Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3 » toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

* poistaa havaitsemansa ilmeista vaaraa aiheuttavat viat ja
puutteet ja ilmoittaa niista tydnantajalle

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 * noudattaa tyosta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

* poistaa havaitsemansa ilmeista vaaraa aiheuttavat viat ja
puutteet ja ilmoittaa niista tydnantajalle

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» Kkayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

* poistaa havaitsemansa ilmeista vaaraa aiheuttavat viat ja
puutteet ja ilmoittaa niista tydnantajalle

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa
tai tutkintotilaisuudessa toimien palvelutilanteessa. Tydymparistona voi olla esimerkiksi
kauppa, toimisto, pankki tai vakuutusyhtid, infopiste tai varasto. Tyotd tehddéan siind
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereité.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetédédn muulla
osaamisen arvioinnilla.
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2.4. Asiakasryhmien kirjastopalvelut, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« palvelee ja opastaa valitsemansa asiakasryhman asiakkaita

e toimii yhteistydssa sidosryhmien kanssa

« laatii valitsemalleen asiakasryhmalle tiedotus- ja esittelyaineistoa
« osallistuu aineiston hankintaan.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia organisaation ohjeiden

mukaisesti

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee tyttehtavia oma-aloitteisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Ty6én kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakasryhmien kirjastopalvelun eri
vaiheissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epavarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tydskentelee paaosin itsendisesti asiakasryhmien

kirjastopalvelun eri vaiheissa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti asiakasryhmien kirjastopalvelun eri
vaiheissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
varmistaa toimivansa valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tyéssaan huomioon seuraavan
tydvaiheen tydntekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 < toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 ¢ toimii organisaation laatu- ja kestavéan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti
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Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton

Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden
resurssien kaytén

Kiitettava K3 » toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1  arvioi ohjattuna tyéskentelyaan ja tyénsa tuloksia

Hyva H2 * arvioi tyoskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekda muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettéava K3 » arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seké kehittaa
tyoskentelytapojaan

Tyoéhyvinvoinnista ja tyokyvysta huolehtiminen

Tyydyttava T1 » toimii tydssaan toiminta- ja tyokykyaan edistavasti.

Hyva H2 » toimii tydssaan itsendisesti terveellisten elintapojen seka
toiminta- ja tydkyvyn yllapitamiseksi.

Kiitettéava K3 « kehittda tydssaan monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tyokyvyn yllapitamiseen ja edistamiseen.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyomenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kéayttéda ohjattuna valitsemansa alan tietokantoja ja
tiedonlahteita

» kayttéa ohjattuna tarkoituksenmukaisia tyévalineohjelmia
esimerkiksi esittelymateriaalia laatiessaan.

Hyva H2 » kayttéda ohjeiden mukaan valitsemansa alan keskeisia
tietokantoja ja tiedonlahteita

» kayttaa tarkoituksenmukaisia tydvalineohjelmia esimerkiksi
esittelymateriaalia laatiessaan.

Kiitettava K3 » kayttaa itsendisesti valitsemansa alan keskeisia tietokantoja ja
tiedonlahteita

» kayttad monipuolisesti tarkoituksenmukaisia tyévélineohjelmia
esimerkiksi esittelymateriaalia laatiessaan.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Valitun asiakasryhmaén asiakkaiden palvelu ja opastaminen

Tyydyttava T1 » palvelee opastettuna valitun asiakasryhman (esimerkiksi lapset,
nuoret, maahanmuuttajat) asiakkaita

Hyva H2 » palvelee ja opastaa valitun asiakasryhman (esimerkiksi lapset,
nuoret, maahanmuuttajat) ottaen huomioon tietoonsa saadut
taustatiedot, asiakastarpeet ja ryhman jasenten toimintatavat

Kiitettéava K3 » palvelee ja opastaa aktiivisesti valitun asiakasryhman
(esimerkiksi lapset, nuoret, maahanmuuttajat) ottaen huomioon
itse hankkimansa tiedot heidan taustoistaan, tarpeistaan ja
toimintatavoistaan
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Yhteistyo sidosryhmien kanssa

Tyydyttava T1 » osallistuu yhteistython valitsemansa asiakasryhman
sidosryhmien kanssa
Hyva H2 » tekee yhteistyota valitsemansa asiakasryhman sidosryhmien

kanssa

Kiitettava K3

tekee aktiivisesti yhteistyota valitsemansa asiakasryhméan
sidosryhmien kanssa

Valitulle asiakasryhmalle suunnatun tiedotusja esittelyaineiston laatiminen

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna valitsemalleen asiakasryhmalle
kohdennettuun tiedotus- ja esittelyaineiston laatimiseen
Hyva H2 » laatii valitsemalleen asiakasryhmalle kohdennettua tiedotus- ja

esittelyaineistoa saamiensa ohjeiden mukaan

Kiitettava K3

laatii itsendisesti valitsemalleen asiakasryhmalle kohdennettua
tiedotus- ja esittelyaineistoa

Aineiston hankintaan osallistuminen

Tyydyttava T1

osallistuu ohjattuna aineiston hankintaan.

Hyva H2

osallistuu aineiston hankintaan ohjeiden mukaan.

Kiitettava K3

osallistuu aktiivisesti aineiston hankintaan.

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielell&a
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelu- tilanteesta
yhdella vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdell&a muulla kielella

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella
vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3 » palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa

palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin
kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettéava K3 » palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielell.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1 * noudattaa vuorovaikutustilanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan omassa tydyhteisbssaan
* toimii tutussa tydyhteistssa ja rynméassa

Hyva H2 » toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa tydyhteiséssaan
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa
» toimii erilaisten ihmisten kanssa tydyhteisdssa ja ryhmassa

Kiitettéava K3 » ilmaisee selkeasti kantansa ja tuo rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja
» toimii yhteistyokykyisesti ja tasavertaisesti ryhman jdsenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita.
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita.
Kiitettéava K3 » toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa

ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tydskentelemalla kirjastossa tai tietopalvelussa. Tyota tehd&dén siind
laajuudessa, etta osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.
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Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6td tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetdan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.5. Asiakkuuksien hoito, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

* hoitaa vastuulleen annetut asiakkuudet

* myy tuotteita tai palveluja tai tuottaa organisaationsa asiakastarpeen mukaisia palveluja
» tekee tarjouksia tai muita asiakkuuksien hoitoon liittyvia palveluratkaisuehdotuksia

* hoitaa jalkitoimet

e seuraa myynti- ja palvelutydnsa tuloksellisuutta ja kannattavuutta.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 ¢ valmistelee tydtehtévid ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
« tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden
mukaisesti
» tekee tybtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettéava K3 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
» tekee tybtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 e tybdskentelee ohjatusti oman toimenkuvansa tavoitteiden
mukaisesti

¢ kysyy neuvoa ollessaan epavarma

¢ tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 e tydskentelee paaosin itsendisesti oman toimenkuvansa
tavoitteiden mukaisesti

¢ Kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

¢ tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettéava K3 » tytskentelee pitkajanteisesti, oma-aloitteisesti ja itsenaisesti
oman toimenkuvansa tavoitteiden mukaisesti

 toimii valtuuksiensa mukaisesti

« toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan

tydvaiheen ja tyontekijan
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Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjatusti tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistdd tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistaa tydssdan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tyéskentelyaén ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka kehittaa
itsenaisesti tydskentelytapojaan

Tyéhyvinvoinnista huolehtiminen

Tyydyttava T1

toimii tydssaan toiminta- ja tyokykyaan edistavasti

Hyva H2

toimii itsendisesti terveellisten elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi

Kiitettava K3

itsenaisesti kehittda monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tyokyvyn yllapitdmiseen ja edistimiseen

Yrittajana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjadnd ammattialallaan
Hyva H2 » arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittajand ammattialallaan

Kiitettava K3

arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1

yllapitaa ohjattuna organisaation asiakastietoja

kayttaa kalenteria tydaikasuunnittelun apuna

hankkii ohjattuna tydhonsa liittyvaa tietoa annetuista
tietolahteista kayttéden soveltuvia tiedonhankintavalineita
kayttaa tieto- ja viestintateknisia valineita yhteydenpitoon
asiakkaiden kanssa

kayttad ohjattuna tydssaan tarvittavia toimistoja
sovellusohjelmia.

Hyva H2

yllapitaa ja kayttaa asiakastietoja organisaation ohjeiden
mukaan suunnitellessaan asiakaskohtaisia toimenpiteita
hytdyntaa ajankayttonsa suunnittelussa organisaation kaytossa
olevia ajanhallinnan valineita

hankkii tydhonsa liittyvaa tietoa soveltuvista tietoléhteista
kayttaen soveltuvia tiedonhankintavélineita

arvioi tyéryhmansa jasenten kanssa hankkimansa tiedon
kéayttokelpoisuutta ja luotettavuutta

kayttaa sujuvasti tietoteknisia apuvalineita yhteydenpitoon
asiakkaiden ja sidosryhmien jasenten kanssa

kayttaa tydssaan tarvittavia toimisto- ja sovellusohjelmia
sujuvasti.

Kiitettava K3

yllapitaa ja kayttdd monipuolisesti asiakastietoja organisaation
ohjeiden mukaan suunnitellessaan asiakaskohtaisia
toimenpiteita

hallitsee ajankaytténsa suunnitelmallisesti hyddyntaen
organisaation kayttssa olevia ajanhallinnan vélineita

hankkii itsenéisesti tydhonsa liittyvaa tietoa eri tietoldhteista
hyddyntden monipuolisia tiedonhankintavélineita

arvioi itsendisesti hankkimansa tiedon kayttokelpoisuutta ja
luotettavuutta

kayttdd monipuolisesti tietoteknisia apuvalineitéd yhteydenpitoon
asiakkaiden ja sidosryhmien jasenten kanssa

kayttaa tydssaan monipuolisesti kytdssa olevia toimisto- ja
sovellusohjelmia

kehittda tyovalineiden hyddyntadmista omassa tydssaan.
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3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Asiakkuuksien hoitaminen

Tyydyttava T1

noudattaa ohjatusti yrityksen liikeidean tai organisaation
palvelukonseptin mukaista kayttaytymista mukaan lukien oma
ulkoasunsa

osallistuu uusien asiakkaiden hankintaan yhdesséa kokeneen
tyétoverin kanssa

osallistuu asiakkuuksien hoitamiseen ohjeiden mukaisesti
laatii ohjattuna myyntitai palvelusuunnitelmia

seuraa ohjattuna myyntibudjetin toteutumista tai palvelun
tuottamiseen liittyvia kustannuksia

suunnittelee ohjattuna kaytannén myynti- tai palvelutyétaan ja
asettaa sille tavoitteita

hyddyntaa ja paivittaa ohjattuna tydssaan tietojaan tuotteista,
palveluista, kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista
huolehtii ohjattuna siitd, etta asiakkaille tarkoitettu aineisto tai
informaatio on heidéan saatavillaan

Hyva H2

noudattaa yrityksen liikeidean tai organisaation
palvelukonseptin mukaista kayttaytymistd mukaan lukien oma
ulkoasunsa

osallistuu uusien asiakkaiden hankintaan ohjeiden mukaisesti
yllapitéaa asiakassuhdetta asiakkuussuunnitelman mukaisesti
laatii myynti- tai palvelusuunnitelmia

seuraa myyntibudjetin toteutumista tai palvelun tuottamiseen
littyvida kustannuksia

suunnittelee kaytannon myynti- tai palveluty6taan ja asettaa
sille tavoitteita

hyodyntaa ja paivittaa tyétaan varten tietojaan tuotteista,
palveluista, kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista
toimii asiakkaiden ja yhteisty6kumppaneiden yhteyshenkiléna
noudattaen yrityksensa tai organisaationsa ohjeita

huolehtii siitd, ettd asiakkaille tarkoitettu informaatio on
ajantasaista ja heidan saatavillaan

Kiitettava K3

noudattaa vaihtelevissa tilanteissa yrityksen liikeidean tai
organisaation palvelukonseptin mukaista kayttaytymista
mukaan lukien oma ulkoasunsa

osallistuu uusien asiakkaiden hankintaan hyddyntaen
organisaation palvelukonseptia ja olemassa olevia rekistereita
yllapitaa asiakassuhdetta asiakkuussuunnitelman mukaisesti ja
arvioi asiakassuhteen kannattavuutta

laatii itsendisesti myynti- tai palvelusuunnitelman
kannattavuuden huomioiden

osallistuu myyntibudjetin laatimiseen ja seuraa sen toteutumista
tai osallistuu palvelun tuottamisen budjetointiin ja kustannusten
seurantaan

suunnittelee jarjestelmallisesti kaytdnndn myynti- tai
palveluty6téaén ja asettaa sille maarallisia ja laadullisia
tavoitteita

hyddyntaa ja paivittaa sdannollisesti tietojaan tuotteista,
palveluista, markkinoista, kilpailutilanteesta ja kampanjoista
kehittddkseen tyotaan

toimii tavoitteellisesti asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden
yhteyshenkildna noudattaen yrityksensa tai organisaationsa
ohjeita

huolehtii asiakkaille tarkoitetun informaation saatavuudesta ja

ajantasaisuudesta seké tiedottaa havaitsemistaan puutteista

31

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Myynti tai palvelu

Tyydyttava T1

hankkii ohjattuna asiakastarpeeseen liittyvaa tietoa

sopii ohjattuna asiakaskayntejéa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

esiintyy tavanomaisissa asiakastilanteissa luontevasti
yrityskuvan ja tilanteen edellyttamalla tavalla

osallistuu tavanomaiseen myynti- tai palveluneuvotteluun
organisaation ohjeiden mukaisesti

palvelee tutuissa tilanteissa asiakkaita myos kirjallisesti
kayttden asiayhteyteen ja valineeseen sopivaa kielta
noudattaa tythonsa liittyvid sd&doksia ja sopimuksia
noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa organisaation tietoturvaan liittyvia ohjeistuksia

Hyva H2

hankkii asiakastarpeeseen liittyvaa tietoa

sopii asiakaskaynteja organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

esiintyy erilaisissa asiakastilanteissa luontevasti yrityskuvan,
tilanteen ja asiakkaan edellyttdmalla tavalla

hoitaa tavanomaisen myynti- tai palveluneuvottelun
organisaation ohjeiden mukaan

palvelee asiakkaita tavanomaisissa tilanteissa myos kirjallisesti
kayttden asiayhteyteen ja valineeseen sopivaa kielta
noudattaa tyohonsa liittyvid sd&doksia ja sopimuksia
noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa organisaation tietoturvaan liittyvia ohjeistuksia

Kiitettava K3

hankkii aktiivisesti ja monipuolisesti asiakastarpeeseen liittyvaa
tietoa

sopii tavoitteellisesti asiakaskaynteja organisaation ohjeiden ja
omien tavoitteiden mukaisesti

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

hoitaa vaihtelevat myynti- ja palveluneuvottelut itsendisesti ja
tavoitteellisesti ottaen huomioon asiakkaan kokonaistilanteen
palvelee asiakkaita vaihtelevissa tilanteissa myos kirjallisesti
kayttden asiayhteyteen ja valineeseen sopivaa kielta
noudattaa tythonsa liittyvid sdadoksia ja sopimuksia
noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa organisaation tietoturvaan liittyvia ohjeistuksia
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Tarjouksen tai palveluratkaisun tekeminen

Tyydyttava T1

osallistuu tarjouksen tai palveluratkaisun laadintaan
osallistuu tarjouksen tai palveluratkaisun hintatai
kustannuslaskelman tekoon

osallistuu tarjouksen tai palveluratkaisun esittelyyn olemassa
olevaa aineistoa hyddyntéen

Hyva H2

laatii ryhmé&n jdsenend jasennellyn ja perustellun tarjouksen tai
palveluratkaisun

laskee ohjeiden mukaan tarjouksen tai palveluratkaisun hinnan
osallistuu asiakkaan hyétyja havainnollistavan, yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen mukaisen esityksen laadintaan

Kiitettava K3

laatii valtuuksiensa mukaan jasennellyn, perustellun tarjouksen
tai palveluratkaisun ottaen huomioon yrityksen tai organisaation
tavoitteet

laskee ohjeiden mukaan tarjouksen tai palveluratkaisun hinnan
ja perustelee sen

laatii asiakkaan hyotyja havainnollistavan, yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen mukaisen esityksen

Jalkitoimien hoitaminen

Tyydyttava T1 » tekee ohjattuna sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset
jalkitoimet tutuissa tilanteissa
» osallistuu ohjattuna mahdollisten reklamaatioiden kasittelyyn
Hyva H2 » osallistuu mahdollisten reklamaatioiden kasittelyyn

tekee sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet
tavanomaisissa tilanteissa

Kiitettava K3

tekee sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset
jalkitoimet vaihtelevissa tilanteissa seka hoitaa yhteydenpidon
asiakkaaseen

kasittelee mahdollisia reklamaatioita valtuuksiensa mukaisesti

Myynti- tai palvelutyén seuranta

Tyydyttava T1 * raportoi ohjattuna myynti- tai palvelutyénsa tuloksista
» osallistuu ohjattuna myynti- tai seurantaraporttien tulkintaan ja
tulosten seurantaan
Hyva H2 * raportoi organisaation ohjeiden mukaisesti myynti- tai

palvelutydnsa tuloksista
tulkitsee myynti- tai seurantaraportteja ja seuraa tulosten
kehittymistad ryhman jasenena

Kiitettava K3

raportoi organisaation ohjeiden mukaisesti myynti- tai
palvelutydnsa tuloksista

tulkitsee ja arvioi myynti- tai seurantaraportteja ja seuraa
tulosten kehittymista seka tekee kehittamisehdotuksia

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen

joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielelld ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin
kielella seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
* hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteisté ja arvioi
tiedon luotettavuutta
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Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1 » toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmasséa

Hyva H2 » toimii tyfyhteisdssé ja -ryhmassa erilaisten inmisten kanssa

Kiitettava K3 » toimii yhteistyokykyisesti tydyhteison ja -ryhmén jasenena
erilaisten ihmisten kanssa

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 e noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettéava K3 » toimii tydssaan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

 tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalla asiakkuuksien hoitoon liittyvia palvelu- tai myyntitehtavia. Tyota
tehdaan siind laajuudessa, etta osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa
maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa ty®paikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetdaéan muulla
osaamisen arvioinnilla.
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2.6. Erikoiskirjastopalvelut, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« toimii yhteistydssa valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun kehysorganisaation tai

sidosryhmien kanssa

« kuvailee tai esittelee valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun aineistoja

« palvelee valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun toimintaymparistén asiakkaita ja

asiakasryhmia.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tydn suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 ¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden

mukaisesti

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Ty6én kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tydskentelee ohjatusti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paéosin itsenéisesti organisaation ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaén huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 e toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 « toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestdvéan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti
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Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kaytén
» edistaa tyossdan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

» toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
» edistad tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1

e arvioi ohjattuna tyéskentelyéan ja tydnsa tuloksia.

Hyva H2

* arvioi tyoskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen pohjalta.

Kiitettava K3

» arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia sekéa
tyoskentelytapojaan.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaé ohjattuna valitsemansa erikoiskirjaston keskeisia
tietokantoja ja tiedonlahteité
» kayttaa ohjattuna tyovalineohjelmia.
Hyva H2 » kayttaa ohjeiden mukaan valitsemansa erikoiskirjaston

keskeisia tietokantoja ja tiedonléhteita
» kayttaa tarkoituksenmukaisia tyévalineohjelmia.

Kiitettava K3

o kayttaa itsendisesti valitsemansa erikoiskirjaston keskeisia
tietokantoja ja tiedonlahteita
» kayttad monipuolisesti tarkoituksenmukaisia tyévalineohjelmia.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Yhteistyo erikoiskirjaston tai tietopalvelun kehysorganisaation tai sidosryhmien kanssa

Tyydyttava T1 » perehtyy ohjattuna valitsemansa erikoiskirjaston tai
tietopalvelun kehysorganisaatioon ja sidosryhmiin
» osallistuu ohjattuna yhteistydhon erikoiskirjaston tai
tietopalvelun kehysorganisaation tai sidosryhmien kanssa
Hyva H2 » soveltaa valitsemansa erikoisalan osaamista

toimintaymparistéon
» osallistuu aktiivisesti yhteistydhon erikoiskirjaston tai
tietopalvelun kehysorganisaation tai tietopalvelun kanssa

Kiitettava K3

» soveltaa aktiivisesti valitsemansa erikoisalan osaamista
toimintaymparistoon

» tekee yhteistyota erikoiskirjaston tai tietopalvelun
kehysorganisaation kanssa
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Erikoiskirjaston tai tietopalvelun aineistojen kuvailu tai esittely

Tyydyttava T1 * hybtdynt&a valitsemansa erikoisalan sisalléntuntemusta
osallistuessaan aineistojen kuvailuun tai esittelyyn
Hyva H2 » hyotdyntdd monipuolisesti valitsemansa erikoisalan

sisélléntuntemusta osallistuessaan aineistojen kuvailuun tai
esittelyyn

Kiitettava K3

hyddyntdd monipuolisesti ja vastuullisesti valitsemansa
erikoisalan sisalléntuntemusta kuvaillessaan tai esitellessééan
aineistoja

Erikoiskirjaston tai tietopalvelun asiakkaiden palvelu

Tyydyttava T1 » palvelee opastettuna valitsemansa erikoiskirjaston tai
tietopalvelun asiakkaita ja asiakasryhmia
Hyva H2 » palvelee ohjeiden mukaisesti valitsemansa erikoiskirjaston tai

tietopalvelun asiakkaita ja asiakasryhmia

Kiitettava K3

palvelee itsendisesti valitsemansa erikoiskirjaston tai
tietopalvelun asiakkaita ja asiakasryhmia

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielelld ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielella, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdell&a muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyodyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielelld seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpéin
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka yhdellda muulla kielella.

Kiitettava K3 » palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielell.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1 » noudattaa vuorovaikutustilanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan tyoyhteisdssaan

* pystyy toimimaan erilaisten ihmisten kanssa tydyhteisdssa ja
ryhmassa ja pyytaa tarvittaessa apua muilta

Hyva H2 « toimii tilanteen vaatimalla tavalla erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

» tekee vastuullaan olevat ty6t huolellisesti ja toimii erilaisten
ihmisten kanssa tydyhteisdssa ja ryhmassa

Kiitettéava K3 » ilmaisee selkeasti kantansa ja tuo rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja

 toimii vastuullisesti, yhteistyokykyisesti ja tasavertaisesti
erilaisten ihmisten kanssa ja tydryhman jasenena

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

* toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla.

Hyva H2 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla.

Kiitettéava K3 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tydskentelemall& erikoisalan kirjastossa tai tietopalvelussa. Ty6ta tehdaan
siind laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.
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Ammattiosaamisen nayttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa ty®paikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetdaéan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.7. Finanssipalvelut, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
« valmistautuu finanssipalveluihin
« hoitaa finanssipalvelun tyotehtavia
e seuraa tybnsa tuloksellisuutta ja kannattavuutta.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia vastuullisesti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavid vastuullisesti

organisaation ohjeiden mukaisesti
» tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettava K3 ¢ suunnittelee ja valmistelee tyttehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
« tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Ty6én kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

* kysyy neuvoa tarvittaessa

» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenéisesti organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

* kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettéava K3 » tytskentelee itsendisesti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

 toimii valtuuksiensa mukaisesti

» toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan

tybvaiheen ja tyontekijan
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Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistdd tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistaa tydssdan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tyéskentelyaén ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti.

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti.

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka kehittaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti seka jakaa osaamistaan tydyhteison muille jasenille.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyomenetelmien ja vélineiden kaytto

Tyydyttava T1

kayttaa tydssaan tai projekteissa tutuissa tilanteissa
organisaation keskeisimpia tyo- ja viestintavalineitd,
tyovalineohjelmia ja tietolahteita

toimii vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
monikanavaisessa toimintaymparistossa.

Hyva H2

kayttaa tydssaan tai projekteissa organisaation tyo- ja
viestintavalineita, tydvalineohjelmia ja tietolahteita
toimii vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
monikanavaisessa toimintaymparistossa.

Kiitettava K3

kayttaa tyossaan tai projekteissa monipuolisesti organisaation
tyo- ja viestintavalineitd, tyévalineohjelmia ja tietolahteita
toimii oma-aloitteisesti ja vastuullisesti organisaation

ohjeiden mukaisesti monikanavaisessa ja muuttuvassa
toimintaymparistossa.
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3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Valmistautuminen finanssipalveluihin

Tyydyttava T1 » tekee ohjattuna finanssipalveluihin liittyvid valmisteluja
» seuraa ohjattuna finanssialaan tai tyétehtaviin liittyvaa
informaatiota, kuten tiedotteita
Hyva H2 » tekee finanssipalveluihin liittyvia valmisteluja

seuraa finanssialaan tai tyotehtaviin liittyvaa informaatiota,
kuten tiedotteita

Kiitettava K3

tekee itsenaisesti ja oma- aloitteisesti finanssipalveluihin liittyvia
valmisteluja

hakee itsendisesti finanssialaan tai tydtehtaviin liittyvaa
informaatiota, kuten tiedotteita ja tilastoja eri lahteista

Finanssipalvelujen tyétehtédvien hoitaminen

Tyydyttava T1

toimii ohjattuna finanssitoimialan ja pankin, vakuutusyhtion tai
finanssialan organisaation palvelukonseptin mukaisesti
hyddyntaa ohjatusti omissa tytehtévissa tarvittavaa
finanssitoimialaan ja finanssipalveluihin liittyvaa perustietoa
hoitaa ohjeiden mukaan asiakaspalveluprosessin tyotehtéavia
finanssiosaamistaan hyddyntaen

hoitaa ohjeiden mukaan omia tydtehtavia vastuullisesti ja
eettisesti kestavien periaatteiden mukaisesti seka noudattaa
toimintaa saatelevia lakeja ja saannoksia

Hyva H2

toimii finanssitoimialan ja pankin, vakuutusyhtion tai
finanssialan organisaation palvelukonseptin mukaisesti
hyddyntaa omissa tydtehtavissa tarvittavaa finanssitoimialaan ja
finanssipalveluihin liittyvaa perustietoa

hoitaa asiakaspalveluprosessin ty6tehtavia finanssiosaamistaan
hyddyntaen

hoitaa omia ty6tehtéavia vastuullisesti ja eettisesti kestavien
periaatteiden mukaisesti sekd noudattaa toimintaa saatelevia
lakeja ja sdannoksia

Kiitettava K3

toimii itsenaisesti finanssitoimialan ja pankin, vakuutusyhtion tai
finanssialan organisaation palvelukonseptin mukaisesti
hyoddyntaa oma-aloitteisesti tydtehtavissa tarvittavaa
finanssitoimialaan ja finanssipalveluihin liittyvaa perustietoa
hoitaa asiakaspalveluprosessin ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
finanssiosaamistaan hyddyntaen

hoitaa ty6tehtavia oma-aloitteisesti, vastuullisesti ja eettisesti
kestavien periaatteiden mukaisesti seka noudattaa toimintaa
saatelevia lakeja ja sdannoksia

Tydéskentelyn ja tydn seuranta

Tyydyttava T1

seuraa ohjattuna oman tyonsé tuloksellisuutta.

Hyva H2

seuraa omaa tydskentelyaan ja tydnsa tuloksellisuutta.

Kiitettava K3

seuraa ja kehittdd omaa tydskentelyaan ja tyonsa
tuloksellisuutta seka kannattavuutta.
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4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
hakee tietoa tutuista tietolahteista

Hyva H2 toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [0ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1 tydskentelee tutussa verkostoituneessa tydymparistossa ja
tydyhteistn jasenena
Hyva H2 tydskentelee yhteistyokykyisesti verkostoituneessa

tydymparistdssa ja tydyhteison jasenena

Kiitettava K3

tydskentelee yhteistyokykyisesti verkostoituneessa
tydymparistdssa ja tydyhteison jasenena seka hyddyntaa
muiden jasenten osaamista tyéssaan

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita,
tyopaikan sopimuksia ja sdadoksia seka aikatauluja ja
vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 noudattaa annettuja eettisia ohjeita, sopimuksia ja sdadoksia

seké aikatauluja ja vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydyhteisdn arvojen, tavoitteiden, eettisten ohjeiden,
sopimusten ja sdaddsten seka aikataulujen mukaisesti
noudattaen vaitiolovelvollisuutta sekd ammattiinsa kuuluvaa

etiikkaa
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian..

Hyva H2 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

e tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa toimimalla finanssialan palvelutilanteissa ja tekemalla esimerkiksi
finanssialaan liittyvid myynnin, asiakaspalvelun tai myynnin tuen tydtehtavia. Tyotd tehdaan
finanssialan yrityksessa, pankissa, vakuutusyhtiossé tai muussa finanssipalveluita tarjoavassa
organisaatiossa. Ty6ta tehdaan siina laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.8. Huippuosaajana toimiminen, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« tydskennelld alan huippuosaamista vaativissa tehtavissa
< hallita alan ty6t ja tyétehtadvakokonaisuudet seka laajan materiaalivalikoiman
< huomioida huipputuotannon, -tuotteen tai -palvelun laatuvaatimukset
« ratkoa ongelmia ja sopeutua muutoksiin
e varmistaa tyoturvallisuusmaarayksien ja -ohjeiden toteutumisen
« kommunikoida asiakkaan kanssa aidinkielellaan ja vahintdan yhdella itselleen vieraalla
kielella
e arvioida ja uudistaa omaa osaamistaan
e mitoittaa omat henkiset voimavaransa tyotehtavan mukaan
* kehittad tyota ja tydymparistoa
« toimia alan verkostoissa
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» osallistua tydyhteison kehittamiseen.

Arviointi

TYOPROSESSIEN HALLINTA

Ty6én suunnittelu

Tyydyttava T1 * asettaa tavoitteensa ja suunnittelee oman tydnsa ja aikataulun
realistiseksi ja toteuttamiskelpoiseksi huomioiden korkeat
laatuvaatimukset

Hyva H2 » asettaa tavoitteensa ja suunnittelee oman tydnsa ja aikataulun
realistiseksi ja toteuttamiskelpoiseksi muuttuvissa olosuhteissa
huomioiden korkeat laatuvaatimukset

Kiitettéava K3 e asettaa tavoitteensa ja suunnittelee oman tyénsa itsenaisesti
ja aikataulun realistiseksi ja vaiheiltaan toteuttamiskelpoiseksi
muuttuvissa olosuhteissa huomioiden korkeat laatuvaatimukset
ja kykenee tarvittaessa muuttamaan suunnitelmaa

Tyon arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi tydnsa onnistumista ja omaa osaamistaan

Hyva H2 * arvioi realistisesti tydnsa onnistumista ja omaa osaamistaan
seka perustelee arviotaan

Kiitettava K3 » arvioi realistisesti tydnsé onnistumista ja omaa osaamistaan
seka perustelee arviotaan ja maarittelee kehittdmistarpeitaan

Toimiminen tydssa ja tydyhteisdossa

Tyydyttava T1 « toimii tydssaan tydyhteistn tyéhyvinvointia edistavasti seka
kehittad tydymparistéaan yhdessa muiden kanssa.

Hyva H2 » pyrkii aktiivisesti edistamaéan tydyhteison tyéhyvinvointia seké
kehittdmaan tydymparistdaan yhdessé muiden kanssa.

Kiitettéava K3 » osallistuu tydyhteisén tyéhyvinvoinnin kehittdmiseen seka
tukee yhdessa muiden kanssa tydympariston kehittymista

huippuosaamisen vaatimalle tasolle.

TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyotehtavaan ja tydymparistéon soveltuvan tydmenetelméan
ja tyovilineiden sekd materiaalin valinta ja kédytto

Tyydyttava T1 » kayttdd omatoimisesti tydmenetelmia, tydvalineita ja
materiaaleja
» tytskentelee huolellisesti

Hyva H2 » valitsee omatoimisesti tydmenetelmat, tydvalineet ja materiaalit
seké kayttaa niitd muuttuvissa tilanteissa

» tytskentelee huolellisesti ja rauhallisesti seké luovasti ja
innovatiivisesti

Kiitettéava K3 » valitsee rohkeasti uusiakin tydmenetelmia, tyévalineita ja
materiaaleja seka kayttaa niita sujuvasti muuttuvissa tilanteissa
» tytskentelee jarjestelmallisesti, tarkasti ja varmasti seka

luovasti ja innovatiivisesti
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Laadukas ja kestavan kehityksen mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
» kehittd&d osaamistaan ja tyGtapojaan
Hyva H2 » toimii aktiivisesti yrityksen tai organisaation laatu- ja

kestavan kehityksen tavoitteiden mukaisesti ja havaitsee
kehittamiskohteita
kehittda aktiivisesti osaamistaan ja tyGtapojaan

Kiitettava K3

toimii sitoutuneesti yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan
kehityksen tavoitteiden mukaisesti seka kehittda toimintamalleja
naiden tavoitteiden aikaansaamiseksi

kehittda aktiivisesti osaamistaan ja tyotapojaan haastavien
tytehtavien tasolle

Kustannustehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1

toimii aika- ja muut kaytettavissa olevat resurssit huomioiden
kustannustehokkaasti ja tuloksellisesti

havaitsee poikkeamia

toimii tydssaan edistaen pysyvia asiakassuhteita

sopeutuu muutoksiin ja tydskentelee pitkdjanteisesti
huippuosaamista vaativissa tyotehtavissa.

Hyva H2

toimii oma-aloitteisesti aika ja muut kaytettavissa olevat
resurssit huomioiden kustannustehokkaasti ja yrityksen tai
organisaation tuloksellisuutta edistavasti

neuvottelee ja etsii ratkaisuja poikkeamille

edistad aktiivisesti toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

sopeutuu nopeasti muutoksiin ja tydskentelee pitkajanteisesti
tyotaan kehittden huippuosaamista vaativissa tyttehtavissa.

Kiitettava K3

tyoskentelee yrittdjamaiselld asenteella huomioiden ajan ja
muut kaytettavissa olevat resurssit kustannustehokkaasti ja
yrityksen tai organisaation tuloksellisuutta edistavasti
korjaa toimintaa sovittujen ratkaisujen mukaan

edistaa itsendisesti toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

ennakoi muutoksia, jotta voi helpommin sopeutua niihin ja
tyoskentelee pitkajanteisesti tydtaan itsendisesti kehittden
huippuosaamista vaativissa tydtehtavissa.

TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Tydssa tarvittavan tiedon hallinta ja soveltaminen

Tyydyttava T1 * hankkii ja kayttaa tydssa tarvittavaa tietoa omatoimisesti ja
kysyy tarvittaessa neuvoa.
Hyva H2 » hankkii ja soveltaa tydssa tarvittavaa tietoa omatoimisesti ja

pystyy ratkomaan ongelmatilanteita yhdessa muiden kanssa.

Kiitettava K3

hankkii ja soveltaa itsendisesti tydssa tarvittavaa tietoa
vaihtelevissa tyotilanteissa ja perustelee ratkaisujaan
hankkimansa tiedon pohjalta.
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ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 laatii itselleen yksil6llisen kehittymissuunnitelman omista
lahtdkohdistaan
selviytyy tavallisimmista ongelmatilanteista oppimateriaaleja ja
ohjekirjoja hyddyntaen

Hyva H2 laatii itselleen yksil6llisen kehittymissuunnitelman

omista lahtokohdistaan niin, ettd se tukee kasvua alan
huippuammattilaiseksi
selviytyy itsenaisesti ongelmatilanteista

Kiitettava K3

uudistaa omaa osaamisaan yksil6llisen kehittymissuunnitelman
mukaisesti niin, etta se tukee kasvua alan
huippuammattilaiseksi

selviytyy itsendisesti ongelmatilanteista ja pystyy
perustelemaan valintansa

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1 kommunikoi asiakkaiden kanssa ja tyOyhteisossa omalla
kielellaan seka valttavasti vahintdan yhdella itselle vieraalla
kielella
toimii tydryhman aktiivisena jasenena ja sopeutuu tydyhteiséon

Hyva H2 kommunikoi asiakkaiden kanssa ja tydyhteiséssa omalla

kielelladn seka vahintaan yhdella itselle vieraalla kielella
toimii tydryhman aktiivisena jasenena ja sopeutuu hyvin
tydyhteis66n

Kiitettava K3

kommunikoi sujuvasti asiakkaiden kanssa ja tydyhteiséssa
omalla kielellaan seka vahintaan yhdella itselle vieraalla kielella
toimii tydryhman aktiivisena jasenena ja tydyhteisén
huippuammattilaisena osaamistaan muille valittden

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 kayttaytyy tyopaikan saantdjen mukaisesti ja noudattaa
tydaikoja
toimii vastuullisesti ja noudattaa alan ammattieettisia
periaatteita

Hyva H2 kayttaytyy asiallisesti ja noudattaa ty6aikoja

toimii vastuullisesti ja oma-aloitteisesti alan ammattieettisten
periaatteiden mukaan

Kiitettava K3

kayttaytyy hyvin ja noudattaa tydaikoja
on ylped ammatistaan ja osaamisestaan, toimii vastuullisesti ja
kehittaa tyotaan alan ammattieettisten periaatteiden mukaan
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » ottaa vastuun oman toimintansa tydturvallisuudesta ja
noudattaa ty6turvallisuusmaarayksia ja -ohjeita

» tytskentelee ergonomisesti ja pitdd tydymparisténsa siistina
koko ty6prosessin ajan

» yllapitdd omaa tydhyvinvointiaan ja noudattaa terveellisia
elamantapoja.

Hyva H2 e ottaa vastuun oman toimintansa tydturvallisuudesta
ja havaitsee ty6honsa liittyvat vaarat sekd noudattaa
tyoturvallisuusmaérayksia ja -ohjeita

» tytskentelee ergonomisesti ja pitdd tydymparistonsa siistina
koko ty6prosessin ajan myds haasteellisissa tyotilanteissa

» yllapitaé aktiivisesti omaa tyohyvinvointiaan ja edistaa
terveellisia elaméntapoja.

Kiitettéava K3 e ottaa vastuun oman ja tydtiimin toiminnan ty6turvallisuudesta,
noudattaa ty6turvallisuusmaarayksia ja -ohjeita seké havaitsee
ilmoittaa havaitsemistaan tythonsa liittyvista vaaroista

« tydskentelee ergonomisesti ja pitda tydymparistonsa siistind
koko ty6prosessin ajan myds haasteellisissa tyotilanteissa ja
osallistuu tydolosuhteiden kehittdmiseen

« yllapitédéa aktiivisesti omaa tyéhyvinvointiaan, edistaa terveellisia
elamantapoja seké kannustaa tdhan myds muita tydyhteison
jasenia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa toimimalla huippuosaamista
vaativissa oman alan ty6tilanteissa. Osaaminen on mahdollista osoittaa myds kansallisissa ja
kansainvalisissa kilpailutilanteissa. Tyota tehdaan siina laajuudessa, etté osoitettava osaaminen
vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa voidaan jatkaa toisessa tydpaikassa/tyokohteessa tai koulutuksen
jarjestajan osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetadn muulla osaamisen arvioinnilla.

2.9. Kansainvalisen kaupan laskutus ja reskontran
hoito, 15 osp
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

» laskuttaa yhteiso- ja vientimyynnin
< hoitaa yhteis6kaupan ja ulkomaan kaupan reskontraa.
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Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee tyttehtavia ohjatusti yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaisesti
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia yrityksen tai

organisaation ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtévia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen tai organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epavarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenaisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa

yrityksen tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsenaisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

varmistaa toimivansa valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tyéssaan huomioon seuraavan
ty6vaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan
kehityksen tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2  toimii yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan kehityksen

tavoitteiden mukaisesti

Kiitettava K3

toimii yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistéé ohjattuna tytssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1

arvioi ohjattuna tyéskentelyéaén ja tyonsa tuloksia.

Hyva H2

arvioi tyoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaéan ja tyonsa tuloksia sekéa kehitaa
tyoskentelytapojaan.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémateriaalin ja -valineiden hallinta

Tyydyttava T1 » kayttéda ohjattuna toimiston ja taloushallinnon sovellusohjelmia
» kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti.
Hyva H2 » kayttaa tavallisissa tilanteis- sa toimiston ja taloushallinnon

sovellusohjelmia
kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

kayttaad vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon sovellusohjelmia

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti valmistajan
ja organisaation ohjeiden mukaisesti.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Laskutus

Tyydyttava T1

noudattaa organisaation ohjeistusta laskutusaineiston
kasittelysta

tarkistaa ohjattuna asiakkaan tietojen oikeellisuuden

hoitaa ohjattuna laskutusta suomen tai ruotsin kielella ja toisella
kotimaisella kielella tai organisaation kayttdmalla vieraalla
kielella

Hyva H2

noudattaa organisaation ohjeistusta laskutusaineiston
kasittelysta

noudattaa ajantasaisia sé&nnoksid, maarayksia ja ohjeita
arvonlisaverotuksesta

tarkistaa tavallisissa tilanteissa asiakkaan tietojen
oikeellisuuden

hoitaa tavallisissa tilanteissa laskutusta suomen tai ruotsin
kielelld ja toisella kotimaisella kielella tai organisaation
kayttamalla vieraalla kielella

tulostaa tarvittavat raportit

Kiitettava K3

noudattaa organisaation ohjeistusta laskutusaineiston
kasittelysta

soveltaa ajantasaisia sdannoksia, maarayksia ja ohjeita
arvonlisverotuksesta

tarkistaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa asiakkaan tietojen
oikeellisuuden, kuten arvonlisdverotunnisteen (VAT)

hoitaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa laskutusta suomen
tai ruotsin kielelld ja toisella kotimaisella kielella ja organisaation
kayttamalla vieraalla kielella

tekee tarvittaessa hyvityslaskuja

tulostaa itsendisesti ja oma-aloitteisesti tarvittavat raportit
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Reskontran hoito

Tyydyttava T1

noudattaa organisaation ohjeistusta laskujen ja tositteiden
kasittelysta

avustaa reskontran hoidossa

tarkistaa ohjattuna reskontran asiakas- tai toimittajakohtaisen
maksutilanteen

tulostaa ohjattuna tarvittavat raportit.

Hyva H2

noudattaa organisaation ohjeistusta laskujen ja tositteiden
kasittelysta

noudattaa ajantasaisia sédnnoksia, maarayksia ja ohjeita
sopimuksista, kirjanpidosta, arvonlisdverotuksesta ja perinnasta
hoitaa reskontraa, noutaa, lahettaa ja kirjaa maksuja hyvitykset,
osasuoritukset, ja pankin kulut huomioiden

selvittdd epaselvid maksuja suomen kielella ja toisella
kotimaisella kielella tai organisaation kayttdmalla vieraalla
kielella

tarkistaa reskontran asiakas- tai toimittajakohtaisen
maksutilanteen

tulostaa tarvittavat raportit.

Kiitettava K3

noudattaa organisaation ohjeistusta laskujen ja tositteiden
kasittelysta

soveltaa ajantasaisia sddnnoksia, maarayksia ja ohjeita
sopimuksista, kirjanpidosta, arvonlisdverotuksesta ja perinnasta
hoitaa itsendisesti reskontraa, noutaa, lahettaa ja kirjaa
maksuja hyvitykset, osasuoritukset, valuuttakurssierot ja pankin
kulut huomioiden

selvittda epaselvid maksuja suoraan asiakkaan tai toimittajan
kanssa suomen kielelld ja toisella kotimaisella kielella ja
organisaation kayttamalla vieraalla kielella

tarkistaa itsendisesti reskontran asiakas- tai toimittajakohtaisen
maksutilanteen ja toimii sen edellyttdmalla tavalla organisaation
ohjeiden mukaisesti

tulostaa itsendisesti ja oma-aloitteisesti tarvittavat raportit
toimittaa tiedot erilaisia viranomaisilmoituksia varten niita
hoitavalle henkillle.

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdell&a muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
» hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2  toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssé ja -ryhmassé erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteison ja -ryhman jdsenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 e noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian

Hyva H2 » tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

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

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomian

Kiitettéava K3 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

« tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian

Kestava kehitys

Tyydyttava T1 ¢ noudattaa tydskentelyssaan kestavan kehityksen periaatteita.
Hyva H2 * noudattaa tytskentelyssadan kestavan kehityksen periaatteita.
Kiitettéava K3 * noudattaa tyoskentelyssdan kestavan kehityksen periaatteita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalla laskutusta tai reskontraa toimistoymparistossé. Ty6td tehdaan
siind laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereité.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyéta tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetdédn muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.10. Kansainvilisen kaupan tukipalvelut, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osallistuu kansainvélisen kaupan tilaus- tai toimitusprosessin
hoitamiseen, jolloin han

» tekee tilaus- tai toimitusprosessiin liittyvid k&ytdnnon tehtavia
 tilaa kuljetuksia
« valmistelee tuonti- tai vienti- ja tullausasiakirjat
 laatii kustannuksiin liittyvia laskelmia
« laatii tilastoja, raportteja ja viranomaisilmoituksia.
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Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1

valmistelee ty6tehtavia ohjatusti yrityksen ohjeiden mukaisesti

Hyva H2

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia yrityksen ohjeiden
mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee tydtehtévia omaaloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epavarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenaisesti yrityksen ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tyéssaan huomioon seuraavan
ty6vaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna yrityksen laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii yrityksen laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii yrityksen laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistéé ohjattuna tytssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja myyntia edistavasti
edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tytskentelydan ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

Hyva H2 » arvioi tydoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa

tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
itsenaisesti tydskentelytapojaan

Tyéhyvinvointi

Tyydyttava T1

toimii tydssaan toiminta- ja tydkykyaan edistavasti

Hyva H2

toimii itsenaisesti terveellisten elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi

Kiitettava K3

itsendisesti kehittdd monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tyokyvyn yllapitdmiseen ja edistimiseen

Yrittajana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjand ammattialallaan
Hyva H2 e arvioi oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittdjana ammattialallaan

Kiitettava K3

arvioi oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan
asettaa yrittdjyysosaamiselleen kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittda ohjattuna yrityksen tuotteiden vahvuuksia ja
kehittymismahdollisuuksia.
Hyva H2 » selvittda yrityksen tuotteiden vahvuuksia ja

kehittamismahdollisuuksia.

Kiitettava K3

selvittda yrityksen tuotteiden tai palvelujen vahvuuksia ja
kehittdmismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijan kanssa.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja vélineiden kaytto

Tyydyttava T1

yllapitaa ohjattuna organisaation asiakastietoja

palvelee itselleen tutuissa tyétilanteissa organisaationsa
sisaisia ja ulkoisia asiakkaita myos hyddyntaen kaytdssa olevan
puhelinjarjestelman tavanomaisia ominaisuuksia

kayttaad ohjatusti tydssaan tarvittavia sovellusohjelmia
asiakaspalvelun tukena

kayttaa tuttuja tieto- ja viestintateknisia valineita yhteydenpitoon
sisdisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttaad tydnsa kannalta keskeisia tyévalineohjelmia A-ajokorttia
vastaavalla tasolla

kayttaa kalenteria tydaikasuunnittelun apuna.

Hyva H2

yllapitaa ja kayttaa asiakastietoja organisaation ohjeiden
mukaan

palvelee tavanomaisissa ty6tehtavissaan organisaationsa
sisdisia ja ulkoisia asiakkaita myo6s kayttaen puhelinjarjestelmaa
kayttaa organisaation sovellusohjelmia ja tietojarjestelmia myos
palvelutilanteen aikana hakeakseen tietoa ja palvellakseen
asiakasta

kayttaa sujuvasti tietoteknisia apuvalineita yhteydenpitoon
sisédisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttaa tydssaan tarvittavia tydvalineohjelmia sujuvasti A-
ajokorttia vastaavalla tasolla

hyodyntaa ajankayttonsa suunnittelussa kaytdssa olevia
ajanhallinnan valineita.

Kiitettava K3

yllapitaa ja kayttdd monipuolisesti asiakastietoja organisaation
ohjeiden mukaan

palvelee vaihtelevissa tyttilanteissa organisaationsa

siséisia ja ulkoisia asiakkaita kayttden my6s monipuolisesti
puhelinjarjestelmaa

kayttdd organisaation sovellusohjelmia ja tietojarjestelmia
sujuvasti ja monipuolisesti palvelutilanteen aikana hakeakseen
tietoa ja palvellakseen asiakasta

kayttdd monipuolisesti tietoteknisia apuvalineitéd yhteydenpitoon
sisdisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttaa tydssaan tarvittavia keskeisia tydvalineohjelmia AB-
ajokorttia vastaavalla tasolla

opastaa tydryhmansa jasenia eri tyévalineiden ja ohjelmien
kaytossa

hallitsee ajankaytténsa suunnitelmallisesti hyddyntaen kaytossa
olevia ajanhallinnan valineitéa.
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3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Tilaus- tai toimitusprosessin kdytannon tyétehtavien tekeminen

Tyydyttava T1

osallistuu ohjattuna hankintapyynnon tai tarjouksen laadintaan
osallistuu hankintapyynnon tai tarjousprosessin etenemisen
seurantaan

vastaa tiedusteluihin

tekee ohjattuna liikekirjeenvaihdon avustavia tehtavia

tekee ohjattuna matkajarjestelyihin liittyvia tehtavia

tekee ohjatusti ostosopimuksiin ja tavaratilauksiin liittyvia
avustavia tehtavia

tekee ohjatusti valikoimaty®hon liittyvia avustavia tehtavia,
kuten tiedonhakuja

Hyva H2

avustaa hankintapyynnon tai tarjouksen laatimisessa

seuraa hankintapyynnon tai tarjouksen etenemista tyéryhman
jasenena tehtaviensa ja organisaation kaytannén mukaisesti
vastaa tiedusteluihin ja osallistuu ryhman jasenena
yhteydenpitoon yhteistydkumppaniverkoston kanssa
osallistuu tyéryhman jasenena liikekirjeenvaihdon hoitamiseen
osallistuu ohjeiden mukaan hotellivarausten ja muiden
matkajarjestelyjen tekemiseen

osallistuu osto- tai myyntisopimuksen tekemiseen ja
tavaratilauksiin

tekee valikoimatydhon liittyvia avustavia tehtavia, kuten
tiedonhakuja

Kiitettava K3

osallistuu hankintapyynndn tai tarjouksen laatimiseen
tydryhman jasenené

seuraa hankintapyynnén tai tarjousprosessin etenemista
tehtdviensa ja organisaation kaytdnndn mukaisesti ja tiedottaa
siita sovitulla tavalla

huolehtii yhteydenpidosta yhteisty6kumppaniverkoston kanssa
ohjeiden mukaisesti

hoitaa tydtehtaviinsa liittyvaa liikekirjeenvaihtoa ohjeiden
mukaan

tekee ohjeiden mukaan hotellivarauksia tai muita avustavia
matkajarjestelyja

osallistuu osto- tai myyntisopimuksen tekemiseen ja
tavaratilauksiin

avustaa valikoimatydssa

Kuljetusten tilaaminen

Tyydyttava T1

seuraa tydryhmassa kuljetusten etenemista

Hyva H2

osallistuu kuljetusten ja huolintapalvelujen tilaamiseen
tydéryhman jasenena
seuraa kuljetusten etenemista organisaation ohjeiden mukaan

Kiitettava K3

tilaa kuljetuksia ja huolintapalveluja omien valtuuksiensa
puitteissa organisaation ohjeiden mukaisesti
seuraa kuljetusten etenemista organisaation ohjeiden mukaan
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Asiakirjojen valmistelu

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna maahantuonti- tai vientiasiakirjojen seka
tullauksen valmistelun avustaviin tehtéviin
Hyva H2 » osallistuu tyéryhman jasenend maahantuontitai

vientiasiakirjojen seka tullauksen valmisteluun

Kiitettava K3

valmistelee maahantuonti- tai vientiasiakirjat seka tullauksen
yrityksen tai organisaation ohjeiden mukaan

Laskelmien laadinta

Tyydyttava T1  osallistuu ohjattuna hinnoittelua varten tarvittavien laskelmien
laatimiseen
» kirjoittaa ohjattuna laskuja saamiensa laskutustietojen pohjalta
Hyva H2 » osallistuu organisaation ohjeiden mukaisesti hinnoittelua varten

tarvittavien laskelmien laatimiseen tyéryhman jasenena
kirjoittaa laskuja organisaation ohjeiden ja yhteistyésopimusten
mukaisesti

Kiitettava K3

laatii organisaation ohjeiden mukaisesti avustavia laskelmia
kuluista ja myyntikatteista hinnoittelua varten

osallistuu komissio- ja markkinointikustannusten laskemiseen ja
kirjoittaa laskuja organisaation ohjeiden ja yhteisty6sopimusten
mukaisesti

Tilastojen, raporttien ja viranomaisilmoitusten laadinta

Tyydyttava T1

osallistuu ohjattuna kansainvélisen kaupan tilaus- ja
ostoprosessiin liittyvien viranomaisilmoitusten laatimiseen
osallistuu ohjattuna ty6tehtaviensa mukaisesti tavanomaisten
tuotemerkintdjen oikeellisuuden valvomiseen

osallistuu ohjattuna myynnin tai ostojen seuraamiseen seka
tilastojen laatimiseen

osallistuu viranomaisille toimitettavien raporttien laatimiseen

Hyva H2

osallistuu kansainvéalisen kaupan tilaus- ja ostoprosessiin
liittyvien viranomaisilmoitusten laatimiseen

valvoo tyéryhman jasenena tuote- ja pakkausmerkintdjen
oikeellisuutta organisaation ohjeiden mukaisesti

seuraa ja tilastoi myyntia tai ostoja tydéryhman jasenena
yrityksen tai organisaation ohjeiden mukaan

korjaa ja paivittaa asiakas-, toimittaja- ja tuoterekistereiden
tietoja organisaation ohjeiden mukaan

laatii viranomaisille toimitettavia raportteja ohjeiden mukaan
osallistuu EU:n sisakaupan tilastojen laatimiseen

Kiitettava K3

laatii kansainvalisen kaupan tilaus- ja ostoprosessiin liittyvia
viranomaisilmoituksia yrityksen ja organisaatioiden ohjeiden
mukaisesti

valvoo tuote- ja pakkausmerkintdjen oikeellisuutta organisaation
ohjeiden seka lainsdadannoén mukaisesti

seuraa ja tilastoi myyntia tai ostoja seka raportoi myynnin
kehittymista yrityksen tai organisaation ohjeiden mukaan
korjaa ja paivittaa asiakas-, toimittaja- ja tuoterekistereiden
tietoja organisaation ohjeiden mukaisesti

raportoi eri viranomaisille, kuten tullille, Eviralle,
tuotevalvontakeskukselle

laatii EU:n sisdkaupan tilastoja ohjeiden mukaan
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Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palveluti- lanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyddyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella sek& auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpéin
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielella sek&a yhdellda muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.
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4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
» hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [0ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri [&hteisté ja arvioi
tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssa ja -ryhmassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteisodn ja -ryhman jasenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja houdattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

toimii tydympaériston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

Hyva H2

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympaériston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettava K3

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa toimimalla kansainvalistd kauppaa harjoittavan yrityksen tukitehtavissa ja
tydskentelemalla tilaus- tai toimitusprosessissa. Tyota tehdaan siiné laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin
kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen naytt6ad tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetaan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.11. Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« valmistautuu palvelutilanteisiin
* hoitaa tuotevastuualueensa

» palvelee asiakasta ja myy

e seuraa myynnin kehitysta.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti yrityksen ohjeiden mukaisesti
» tekee ohjattuna tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa
Hyva H2 » suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia yrityksen ohjeiden
mukaisesti

» tekee tybtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettava K3 ¢ suunnittelee ja valmistelee tyttehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen ohjeiden mukaisesti
« tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa
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Tyon kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenéisesti yrityksen ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
» kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

» tytskentelee itsendisesti yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

» toimii valtuuksiensa mukaisesti

» toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna yrityksen laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 « toimii yrityksen laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

» toimii yrityksen laatu- ja kestdvéan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1

» edistaa ohjattuna asiakassuhteita

Hyva H2

» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

» edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyodn arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1  arvioi ohjattuna tyéskentely&an ja tyonsa tuloksia seké muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

» arvioi tydskentelyaén ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
itsendisesti tyoskentelytapojaan

Tyoéhyvinvoinnista huolehtiminen

Tyydyttava T1 » toimii tydssaan toiminta- ja tyokykyaan edistavasti
» toimii ohjattuna tydyhteison tydhyvinvointia edistavasti
Hyva H2 » toimii terveellisten elintapojen seké toiminta- ja tydkyvyn

yllapitamiseksi
» toimii tydssaan tydyhteisén tyéhyvinvointia edistavasti

Kiitettava K3

» kehittéda itsenaisesti monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tyokyvyn yllapitdmiseen ja edistimiseen
» toimii tydssaan tydyhteistn tyéhyvinvointia edistavasti
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Ammattialan yritystoiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittdd ohjattuna yrityksen tuotteiden vahvuuksia ja
kehittymismahdollisuuksia
» arvioi ohjattuna alansa liiketoimintaa ja sen kehittymisté
Hyva H2 » selvittda yrityksen tuotteiden vahvuuksia ja

kehittamismahdollisuuksia
» arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista

Kiitettava K3

» selvittda yrityksen tuotteiden tai palvelujen vahvuuksia ja
kehittdmismahdollisuuksia

» arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijan kanssa

Osaamisen tuotteistamismahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1

Hyva H2

» selvittda osaamisensa tuotteistamismahdollisuuksia

Kiitettava K3

e arvioi osaamisensa tuotteistamismahdollisuuksia

Yrittajana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjand ammattialallaan.
Hyva H2 e arvioi oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan.

Kiitettava K3

e arvioi oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja vélineiden kaytto

Tyydyttava T1

valmistelee ohjattuna kaupan palveluty6én ja myynnin
edellyttamat tyévalineet, kuten palvelu- tai kassapisteen
kayttokuntoon

kayttaa turvallisesti kaupan téiden keskeisimpia tyévalineita,
kuten tavaratdydennykseen ja tilaamiseen liittyvia tieto- ja
viestintateknisia apuvalineité itselleen tutuissa ty6tilanteissa
sulkee ohjattuna palvelutai kassapisteen ja tekee siihen liittyvat
lopetusty6t

toimii ohjatusti kaupan ympéristéohjeiden mukaisesti.

Hyva H2

valmistelee kaupan palvelun ja myynnin edellyttaméat
tyovalineet, kuten palvelu- tai kassapisteen kayttokuntoon
kayttaa turvallisesti kaupan tbiden tyévalineitd, kuten
tavarataydennykseen ja tilaamiseen liittyvia tieto- ja
viestintateknisia apuvalineité tyotehtaviensa tavanomaisissa
tilanteissa

sulkee palvelu- tai kassapisteen ja tekee siihen liittyvét
tavanomaiset lopetustytt

toimii kaupan ymparistéohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

valmistelee kaupan palvelun ja myynnin edellyttamat
tyovalineet, kuten palvelu- tai kassapisteen kayttokuntoon
toimii palvelupisteen ongelmatilanteissa yrityksen ohjeiden
mukaisesti

kayttaa turvallisesti kaupan tyévalineita, kuten
tavarataydennykseen ja tilaamiseen liittyvia tieto- ja
viestintateknisia apuvalineité vaihtelevissa tilanteissa
sulkee palvelu- tai kassapisteen ja tekee huolellisesti kaikki
siihen liittyvat lopetustyot

toimii kaupan ymparistdohjeiden mukaisesti ja kehittaa
toimintatapojaan yrityksessa sovittujen toimintatapojen ja
tydmenetelmien mukaisiksi.
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3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Valmistautuminen

Tyydyttava T1

ohjattuna noudattaa kaupan liikkeidean mukaista palvelu- ja
myyntikonseptia toimii ohjattuna sovittujen kayttaytymistapojen
mukaisesti

selvittda ohjattuna ammattialansa tyypillisia
yhteistydkumppaneita

etsii ohjattuna tietoja vastuualueensa tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista

arvioi opastettuna kestavan kehityksen mukaisia
ymparistdratkaisuja yrityksen kilpailutekijana

Hyva H2

noudattaa kaupan liikkeidean mukaista palveluja
myyntikonseptia toimii sovittujen kayttaytymistapojen mukaisesti
selvittdd oman ammattialansa yleisen yritystoiminnan rakenteen
sekd ammattialansa tyypillisia yhteistybkumppaneita

hytdyntaa ja hakee tietoa vastuualueensa tuotteista,
palveluista, kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista
arvioi kestavan kehityksen mukaisia taloudellisia ja
ymparistoratkaisuja yrityksen kilpailutekijana

Kiitettava K3

noudattaa kaupan liikkeidean mukaista palvelu- ja
myyntikonseptia vaihtelevissa tilanteissa

toimii yrityksen lilkkeidean ja sovittujen kayttaytymistapojen
mukaisesti

selvittdéd oman ammattialansa yleisen yritystoiminnan
rakenteen sekéa kehityssuuntia sekd ammattialansa tyypillisia
yhteistyokumppaneita

hyddyntaa ja paivittaa jatkuvasti tietojaan tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista

arvioi kestavan kehityksen mukaisia sosiaalisia, taloudellisia ja
ymparistoratkaisuja yrityksen kilpailutekijana

valittdd asiayhteyksiin liittyvissa tilanteissa vastuualueeseensa
littyvaa tietoa muille kaupassa tyoskenteleville
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Tuotevastuualueen hoito

Tyydyttava T1

osallistuu ohjattuna tuotevastuualueensa hoitamiseen
vastaanottaa ohjattuna tuotteet ja pyytad apua
ongelmatilanteissa

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne esille myyntié varten ohjeiden
mukaan

laskee ohjattuna tuotteen tai palvelun arvonlisdverollisen hinnan
noudattaen annettuja hinnoitteluperiaatteita

tekee ohjattuna sddnndsten mukaiset hintamerkinnat ja muun
asiakasinformaation

osallistuu ohjattuna tavaran tilauksiin kaupan toimintatapojen ja
ohjeiden mukaisesti

estda ohjattuna havikin syntymista

ohjattuna osallistuu kampanjoiden ja esillepanojen toteutukseen
pitdd oman palvelupisteensa siistind

Hyva H2

hoitaa tuotevastuualuettaan tuoteryhman ja kaupan
ohjausjarjestelmien seké muiden ohjeiden mukaisesti
vastaanottaa tuotteet ja toimii ongelmatilanteissa yrityksen
ohjeiden mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne esille myyntié varten
hyllytilanteen mukaan

laskee tuotteen tai palvelun arvonlisiverollisen hinnan
noudattaen annettuja hinnoitteluperiaatteita

tekee sdanndsten mukaiset hintamerkinnat ja yrityksen ohjeiden
mukaisesti muun asiakasinformaation

osallistuu tavaran tilauksiin kaupan toimintatapojen ja ohjeiden
mukaisesti

estda havikkia yrityksen ohjeiden mukaisesti

toteuttaa ryhman jasenend kampanjoita ja esillepanoja kaupan
ohjeiden ja yleisten sdanndsten mukaisesti

huolehtii myymalan siisteydesté ohjeistuksen mukaisesti

Kiitettava K3

hoitaa tuotevastuualuettaan tuoteryhman ja kaupan
ohjausjarjestelmien sek& muiden ohjeiden ja suunnitelmien
mukaisesti

vastaanottaa tuotteet ja toimii ongelmatilanteissa yrityksen ja
tavarantoimittajan ohjeiden mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne esille myyntié varten
hyllytilanteen mukaan

huolehtii myymalassé esilla olevien tuotteiden riittdvyydesta
menekin ja varastotilanteen mukaan

laskee tuotteen tai palvelun arvonlisverollisen hinnan
noudattaen annettuja hinnoitteluperiaatteita

tekee oma-aloitteisesti sédnndsten mukaiset hintamerkinnat ja
yrityksen ohjeiden mukaisesti muun asiakasinformaation
osallistuu tilauksiin ja palautuksiin kaupan toimintatapojen ja
ohjeiden mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti yhteistyssa tilaus-
toimitusketjun eri osapuolten kanssa

toimii aktiivisesti estaékseen havikin syntymista, esimerkiksi
reagoimalla hitaasti liikkuviin tai myymattomiin tuotteisiin
ryhtyy toimenpiteisiin havaitessaan tuotteiden menekin
vahenevan

hoitaa suunnitelman mukaisten kampanjoiden ja esillepanojen
toteutuksen kaupan ohjeiden ja yleisten sdannésten mukaisesti
huolehtii aktiivisesti myymalan siisteydesta
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Asiakaspalvelu ja myynti

Tyydyttava T1

esittelee ja tarjoaa asiakkaalle tuotevalikoiman tuttuja tuotteita
tai palveluja

opastaa asiakasta tuotevalikoiman keskeisimpien tuotteiden tai
palvelujen kdytdssa kaupan konseptin mukaisesti

toimii kaupan tavanomaisissa asiakastilanteissa yrityskuvan,
tilanteen ja asiakkaan edellyttdmalla tavalla

noudattaa ty6hdnsé ja myyntitilanteeseen vaikuttavia asiakkaan
ja myyjan oikeuksia ja velvollisuuksia maarittelevia saadoksia ja
sopimuksia

tekee myyntitilanteen edellyttdmat usein toistuvat
laskutoimitukset

Hyva H2

kartoittaa asiakkaan tarpeet ja tarjoaa asiakkaan tarpeiden
mukaisia ratkaisuja tuotevalikoimasta

opastaa asiakasta tuotevalikoiman keskeisimpien tuotteiden tai
palvelujen kaytdssa asiakkaan tarpeiden ja kaupan konseptin
mukaisesti

esiintyy vaihtelevissa asiakastilanteissa luontevasti yrityskuvan,
tilanteen ja asiakkaan edellyttdmalla tavalla

noudattaa tythonsé ja myyntitilanteeseen vaikuttavia asiakkaan
ja myyjan oikeuksia ja velvollisuuksia maarittelevia saadoksia ja
sopimuksia

tekee myyntitilanteen edellyttamat tavanomaiset
laskutoimitukset

Kiitettava K3

kartoittaa asiakkaan tarpeet ja tarjoaa asiakkaan tarpeiden
mukaisia ratkaisuja tuotevalikoimasta

tekee lisdmyyntia aktiivisesti ja asiakaslahtdisesti

opastaa asiakasta tuotteen tai palvelun kaytéssa hanen
erilaisten tarpeidensa ja kaupan konseptin mukaisesti

esiintyy vakuuttavasti ja sopeuttaa esiintymisensa erilaisiin
asiakastilanteisiin yrityskuvan, tilanteen ja asiakkaan
edellyttamalla tavalla

noudattaa tythonsé ja myyntitilanteeseen vaikuttavia asiakkaan
ja myyjan oikeuksia ja velvollisuuksia maarittelevia saadoksia ja
sopimuksia

tekee myyntitilanteen edellyttamat laskutoimitukset

Maksutapahtuman hoitaminen

Tyydyttava T1 ohjaa asiakkaan vastuuhenkilén puheille keskustelemaan
maksuehdoista ja -tavoista
toimii ohjattuna kassalla
tiedustelee mahdollista kanta-asiakkuutta

Hyva H2 paattdd kaupan ja esittelee maksuehdot ja -tavat

kayttaa kassaa huolellisesti ohjeiden mukaan tavanomaisissa
tilanteissa
esittelee mahdollista kanta-asiakkuutta

Kiitettava K3

paattédé kaupan ja neuvottelee omien valtuuksiensa mukaisesti
maksuehdot ja -tavat

kayttdd kassaa huolellisesti ohjeiden mukaan my6s
vaihtelevissa tilanteissa

myy mahdollista kanta-asiakkuutta
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Jalkitoimien hoitaminen

Tyydyttava T1

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

ottaa ohjeiden mukaan vastaan asiakaspalautetta ja valittaa
tiedon siitd eteenpain sovitulla tavalla

Hyva H2

tekee sovitut ja kaupan ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet
tavanomaisissa palvelutilanteissa, esimerkiksi paivittaa
asiakastiedot laskutusta tai toimitusta varten

hoitaa asiakaspalautteita ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

tekee sovitut ja kaupan ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet
vaihtelevissa palvelutilanteissa, esimerkiksi paivittaa
asiakastiedot laskutusta tai toimitusta varten

hoitaa asiakaspalautteita ohjeiden mukaisesti

osallistuu reklamaatioiden hoitamiseen ohjeiden mukaisesti

Myynnin kehityksen seuranta

Tyydyttava T1 » osallistuu ryhman jasenend myynnin kehittymisen seurantaan
e seuraa ohjatusti myynnin raportteja ja kannattavuuden
keskeisia tunnuslukuja.
Hyva H2 * seuraa myynnin kehittymista ja osallistuu ryhman jdsenena

myynnin kehittdmiseen

seuraa myynnin raportteja ja kannattavuuden keskeisia
tunnuslukuja

osallistuu rakentavasti palvelupisteensa asiakaspalvelun ja
myynnin kehittdmiseen

hakee yhteistytssa tietoa tuotteiden tai palveluiden
kehittamisen tarpeesta esimerkiksi asiakkaiden tarpeiden,
kilpailun, yrityksen tai organisaation osaamisen perusteella

Kiitettava K3

seuraa sdanndllisesti myynnin kehittymista ja tekee aloitteita
myynnin maaran ja kannattavuuden kehittamiseksi

seuraa ja tulkitsee myynnin raportteja ja kannattavuuden
keskeisia tunnuslukuja

esittédd aktiivisesti ja rakentavasti kaupan asiakaspalvelun ja
myynnin kehittamiseen liittyvia mielipiteitdan ja ideoitaan
hakee itsendisesti tietoa ja tuotteiden ja palveluiden
kehittdmisen tarpeesta esimerkiksi toimintaympariston
muutosten, asiakkaiden tarpeiden, kilpailun, yrityksen tai
organisaation osaamisen perusteella

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielelld ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin
kielella seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
* hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteisté ja arvioi
tiedon luotettavuutta
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Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1 » toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmasséa
* noudattaa vuorovaikutustilanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan tydyhteisgsséén
Hyva H2 » toimii tyfyhteisdssé ja -ryhmassa erilaisten inmisten kanssa

toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa oppimis- tai
tydyhteistssaan erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisesti tydyhteison ja -ryhman jasenena
iimaisee selkedsti kantansa ja tuo rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttdémalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydymparistoén turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettava K3

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydymparistodn turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa toimien kaupan asiakaspalvelun ja myynnin tydtehtavissa. Tyota tehdaan
siind laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttod tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa ty®paikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.
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Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6td tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetdan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.12. Kirjanpito, 30 osp
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

* hoitaa kuukausittaista kirjanpitoa

» kirjaa tulot, menot ja rahoitustapahtumat seka niiden oikaisueréat

* tasmayttaa rahatilien saldot ja tarvittaessa osakirjanpidot paékirjanpitoon

« laatii kausiveroilmoituksen tai tarkistaa kausiveroilmoituksen oikeellisuuden
« kohdistaa laskentakaudelle kuuluvat tulot ja menot.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti

Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden
mukaisesti

Kiitettéava K3 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
» tekee tybtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 ¢ tydskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

¢ Kkysyy neuvoa ollessaan epavarma

¢ tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenaisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

» kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettéava K3 » tytskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

 toimii valtuuksiensa mukaisesti

« toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Kiitettava K3 « toimii organisaation laatu- ja kestéavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti
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Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistéé ohjattuna tytssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttéon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistéa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1

arvioi ohjattuna tyéskentelyaan ja tyénsa tuloksia

Hyva H2

arvioi tyoskentelyaan ja tyénsa tuloksia seka muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaén ja tyonsa tuloksia seka kehittaa
tyoskentelytapojaan

Yrittajana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjand ammattialallaan
Hyva H2 e arvioi oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittdjana ammattialallaan

Kiitettava K3

arvioi oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan
asettaa yrittdjyysosaamiselleen kehittymistavoitteita

Osaamisen tuotteistamismahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1

Hyva H2

selvittdd osaamisensa tuotteistamismahdollisuuksia

Kiitettava K3

arvioi osaamisensa tuotteistamismahdollisuuksia

Ammattialan yritystoiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittdd opastettuna organisaation tuotteiden vahvuuksia ja
kehittymismahdollisuuksia.
Hyva H2 » selvittdd organisaation tuotteiden vahvuuksia ja

kehittamismahdollisuuksia.

Kiitettava K3

selvittdd organisaation tuotteiden vahvuuksia ja
kehittdmismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijaverkostojen kanssa.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja vélineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttda ohjattuna toimiston ja taloushallinnon tydvalineita ja
sovellusohjelmia
» tulostaa vain tarvittavat tulosteet
» kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti.
Hyva H2 » Kkayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston ja taloushallinnon

tyovalineita ja sovellusohjelmia

» tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja noudattaa tydssaan paperin,
mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan ja kestavan
kehityksen mukaisen saasteliaan kayton periaatteita

» kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

» kayttéa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon ty6valineité ja sovellusohjelmia

» tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja ennakoi tydsséan paperin,
mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan ja kestavan
kehityksen mukaisen saasteliaédn kayton

» kéayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti valmistajan
ja organisaation ohjeiden mukaisesti.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Kuukauden kirjanpidon hoitaminen

Tyydyttava T1 » jarjestaa ohjattuna tositteet kirjaamista varten
» kirjaa ohjattuna tavanomaiset tulot, menot ja
rahoitustapahtumat
» tarkistaa ohjattuna kausiverolaskelman oikeellisuuden
Hyva H2 » jarjestaa toimiston tavanomaisissa tilanteissa tositteet

kirjaamista varten organisaation ohjeiden mukaisesti

» kirjaa tavanomaiset tulot, menot ja rahoitustapahtumat seka
niiden oikaisuerat

» avustaa kuukauden lopussa rahatilien ja velka- ja saamistilien
saldojen tasmaytyksissa

» laatii kausiveroilmoituksen tai tarkistaa kausiveroilmoituksen
oikeellisuuden

» tulostaa kirjanpidon raportit organisaation ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

» jarjestaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa oma- aloitteisesti
tositteet kirjaamista varten organisaation ohjeiden mukaisesti

» kirjaa itsendisesti ja omaaloitteisesti tulot, menot ja
rahoitustapahtumat seka niiden oikaisuerat

» tasmayttaa itsendisesti kuukauden lopussa rahatilien ja velka-
ja saamistilien saldot

 laatii itsendisesti ja oma-aloitteisesti kausiveroilmoituksen tai
tarkistaa kausiveroilmoituksen

» tulostaa itsenaisesti kirjanpidon raportit organisaation ohjeiden
mukaisesti
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Laskentakaudelle kuuluvien tulojen ja menojen kohdistaminen

Tyydyttava T1 kirjaa ohjatusti varaston muutoksen
kirjaa ohjattuna pysyvien vastaavien rakennusten ja kaluston
arvonalentumiset.

Hyva H2 laskee ja kirjaa varaston muutoksen organisaation arvostamis-

ja jaksotusperiaatteiden mukaisesti

laskee ja kirjaa pysyvien vastaavien rakennusten ja
kaluston arvonalentumiset organisaation arvostamis- ja
jaksotusperiaatteiden mukaisesti.

Kiitettava K3

laskee ja kirjaa itsendisesti varaston muutoksen organisaation
arvostamisja jaksotusperiaatteiden mukaisesti

laskee ja kirjaa itsendisesti pysyvien vastaavien rakennusten
ja kaluston arvonalentumiset organisaation arvostamis- ja
jaksotusperiaatteiden mukaisesti.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
hakee tietoa tutuista tietolahteista

Hyva H2 toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsenaisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhméssa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssa ja -ryhméassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteisodn ja -ryhman jasenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

e tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalld kuukausittaista kirjanpitoa toimistoymparistossa.. Ty6ta tehdaan
siin& laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maaréattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.13. Kayton tuki tieto- ja kirjastopalvelussa, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e oOpastaa tyovalineohjelmien ja laitteiden kaytossa
e avustaa tietoteknisisséd ongelmatilanteissa
» osallistuu laitteiden ja ohjelmistojen asennukseen ja yllapitoon.
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Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 » suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia yrityksen ohjeiden

mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtévia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epavarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenaisesti organisaation ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

varmistaa toimivansa valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa huomioon seuraavan ty6vaiheen ja
tyontekijan

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tyéskentelydén ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti.

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka muuttaa

tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka kehittaa
itsenaisesti tydskentelytapojaan.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaa kirjaston kaytéssa olevia tydvalineohjelmia ohjattuna
» soveltaa ohjattuna kirjaston laitteita koskevia ohjeita ja
maarayksia seka lisenssimaarayksia ja tietoturvasuunnitelmaa.
Hyva H2 » Kkayttaa kirjaston kaytossa olevia tydvalineohjelmia saamiaan

ohjeita noudattaen
kayttaa kirjaston laitteita koskevia ohjeita ja maarayksia kuten
sopimus- ja lisenssimaarayksia ja tietoturvasuunnitelmaa.

Kiitettava K3

kayttaa kirjaston kaytdssa olevia tydvalineohjelmia vastuullisesti
kayttaa tarkoituksenmukaisesti kirjaston laitteita koskevia
ohjeita ja méarayksia kuten sopimus- ja lisenssimaarayksia ja
tietoturvasuunnitelmaa.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Opastaminen ty6vilineohjelmien ja laitteiden kdytéssa

Tyydyttava T1 » opastaa ohjattuna kirjaston asiakkaita tyévélineohjelmien ja
laitteiden kaytdssa kirjaston kaytdnnon mukaisesti
Hyva H2 » opastaa kirjaston henkilokuntaa ja asiakkaita tydvalineohjelmien

ja laitteiden kaytossa ohjeiden ja kirjaston kaytannén mukaisesti

Kiitettava K3

opastaa itsenaisesti kirjaston henkildkuntaa ja asiakkaita
tyévalineohjelmien ja laitteiden kaytossa kirjaston kaytannon
mukaisesti

Avustaminen tietoteknisissa ongelmatilanteissa

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna tietoteknisten ongelmatilanteiden
hoitamiseen.
Hyva H2 » hoitaa tietoteknisten laitteiden ongelmatilanteita saamiensa

ohjeiden mukaan

Kiitettava K3

hoitaa tietoteknisten laitteiden ongelmatilanteet itsenéisesti

Ohjelmistojen ja laitteiden yllapitoon osallistuminen

Tyydyttava T1

Hyva H2

osallistuu ohjelmistojen paivitykseen ja laitteiden yllapitoon
yhdessa tuottajien tai kirjaston henkilékunnan kanssa.

Kiitettava K3

osallistuu aktiivisesti ohjelmistojen paivitykseen ja laitteiden
yllapitoon yhdessa tuottajien tai kirjaston henkilékunnan kanssa.

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielelld ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin
kielella seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1

osallistuu yhteistybhén omassa tydyhteiséssaan

Hyva H2

toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa tydyhteisosséén
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ja yhteistydssa

Kiitettava K3

toimii vastuullisesti ja tilanteen vaatimalla tavalla omassa
tydyhteiséssaan erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ja
yhteistydssa

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annetuja eettisia ohjeita, sopimuksia ja
saadoksia seka aikatauluja.
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita, sopimuksia ja sdadoksia

seké aikatauluja.

Kiitettava K3

toimii kirjastoalan arvojen mukaisesti ja noudattaa annettuja
eettisia ohjeita, sopimuksia ja saadoksia seka aikatauluja.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa kirjastossa tai tietopalvelussa tekemalla kayton tuen tehtéavia. Tyota tehdaan
siind laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen naytt6ad tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetaan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.14. Luettelointi ja sisallonkuvailu, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« luetteloi aineistoa
« kuvailee aineistojen sisaltoa.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 ¢ valmistelee tydtehtévid ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti

Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden
mukaisesti

Kiitettéava K3 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
» tekee tybtehtava tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 ¢ tydskentelee ohjatusti luetteloinnin ja sisallénkuvailun eri
vaiheissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
¢ kysyy neuvoa ollessaan epavarma

Hyva H2 e tydskentelee paaosin itsenaisesti luetteloinnin ja
sisallénkuvailun eri vaiheissa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

¢ Kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

Kiitettéava K3 « tydskentelee itsendisesti luetteloinnin ja siséllonkuvailun eri
vaiheissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
e varmistaa toimivansa valtuuksiensa mukaisesti
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tytskentelydan ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen pohjalta
Hyva H2 » arvioi tydoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa

tyoskentelytapojaan saamansa palautteen pohjalta

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
itsenaisesti tydskentelytapojaan

Tyéhyvinvointi

Tyydyttava T1

toimii tydssaan toiminta- ja tydkykyaan edistavasti.

Hyva H2

toimii itsenaisesti terveellisten elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi.

Kiitettava K3

itsendisesti kehittdd monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tydkyvyn yllapitdmiseen ja edistamiseen.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1

kayttaé ohjattuna luettelointioppaita ja muita kaytdssé olevia
ohjeita

kayttaé ohjattuna asiasanastoja tai muita kaytossa olevia
siséllonkuvailun apuvalineita

soveltaa ohjattuna sovittuja saantoja ja formaatteja.

Hyva H2

kayttaa luettelointioppaita ja muita kaytdssa olevia ohjeita
kayttaa ohjeiden mukaisesti asiasanastoja tai muita kaytossa
olevia sisallonkuvailun apuvélineita

kayttaa sovittuja sdantoja ja formaatteja seka niiden
soveltamisohjeita.

Kiitettava K3

kayttaa itsenaisesti luettelointioppaita ja muita kaytéssa olevia
ohjeita

kayttaa itsendisesti asiasanastoja ja muita kaytéssa olevia
sisallénkuvailun apuvalineita

kayttaa itsenaisesti sovittuja saantéja seka formaatteja seka
niiden soveltamisohjeita.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Luettelointi
Tyydyttava T1  osallistuu aineiston luettelointiin ohjattuna
» osallistuu ohjattuna bibliografisten tietojen poimintaan muista
tietokannoista
Hyva H2 » |uetteloi aineistoja ohjeiden mukaan

osallistuu bibliografisten tietojen poimintaan muista
tietokannoista ja tdydentaa tietueita ohjeiden mukaan

Kiitettava K3

luetteloi erilaisia aineistoja kirjaston kaytannén mukaan
tekee bibliografisten tietojen poimintaa muista tietokannoista ja
tadydentda niitéa kirjaston luettelointiperiaatteiden mukaisesti
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Sisallonkuvailu

Tyydyttava T1 » kuvailee ohjattuna aineiston sisalt6a.

Hyva H2 » kuvailee aineiston sisaltda ohjeiden ja kirjaston tai tietopalvelun
kaytannon mukaisesti
* noudattaa kirjasto- ja aineistokohtaisia soveltamisohjeita.

Kiitettava K3 ¢ kuvailee itsendisesti aineiston sisaltda kirjaston tai tietopalvelun
kaytannon mukaisesti
¢ noudattaa itsendisesti kirjasto- ja aineistokohtaisia

soveltamisohjeita.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 ¢ selviytyy tutuissa tilanteissa, mutta muuttuvissa ja
valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja tukea

Hyva H2 ¢ selviytyy muuttuvissa ja valintatilanteissa omaaloitteisesti

Kiitettéava K3 « toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja |0ytaa

toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 ¢ noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita.

Hyva H2 ¢ noudattaa annettuja eettisia ohjeita.

Kiitettéava K3 ¢ toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossé
tai tutkintotilaisuudessa tyodskentelemalld kirjastossa tai tietopalvelussa luetteloinnin ja
sisdlléonkuvailun tehtavissa. Tyota tehdaan siina laajuudessa, ettéd osoitettava osaaminen vastaa
kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereité.

Ammattiosaamisen naytt6ad tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetaan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.15. Markkinointiviestinnan toimenpiteiden
suunnittelu ja toteutus, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e osallistuu tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanjasuunnitelman
laatimiseen
« osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen
» tekee projektin jalkitoimet
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* seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta.

Arviointi

1. TYOPROSESSINHALLINTA

Oman tydn suunnittelu

Tyydyttava T1

valmistelee tydtehtéavia ohjatusti yrityksen ohjeiden mukaisesti

Hyva H2

suunnittelee ja valmistelee tyotehtévia yrityksen ohjeiden
mukaisesti
tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen ohjeiden mukaisesti
tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenéisesti yrityksen ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat tyot

Kiitettava K3

tydskentelee itsendisesti yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tydéssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1  toimii ohjattuna yrityksen laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii yrityksen laatu- ja kestdvan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii yrityksen laatu- ja kestdvéan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoéon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja myyntia edistavasti
edistdd tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tytskentelydan ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

Hyva H2 » arvioi tydoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa

tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
itsenaisesti tydskentelytapojaan

Tyéhyvinvointi

Tyydyttava T1

toimii tydssaan toimintaja tyokykyaan edistavasti.

Hyva H2

toimii itsenaisesti terveellisten elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi.

Kiitettava K3

itsendisesti kehittdd monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tydkyvyn yllapitdmiseen ja edistamiseen.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1

kayttaa ohjattuna projektitydskentelyn tytkaluja

hankkii ohjattuna tyohonsa liittyvaa tietoa

kayttaa tieto- ja viestintateknisia valineita yhteydenpitoon
yhteisty6kumppanien kanssa

kayttaa tydssaan tarvittavia toimisto- ja sovellusohjelmia.

Hyva H2

kayttaa projektitydskentelyn tydkaluja yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan

hankkii tydhonsa liittyvaa tietoa eri tiedonhankintavélineita ja -
l&hteita kayttaen

kayttaa sujuvasti tietoteknisia apuvélineita yhteydenpitoon
yhteisty6kumppanien kanssa

kayttaa tydssaan sujuvasti tarvittavia toimisto- ja
sovellusohjelmia.

Kiitettava K3

kayttaa projektitydskentelyn tydkaluja yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan suunnitelmalliseen toimintaan

hankkii itsenaisesti tydhonsa liittyvaa tietoa eri
tiedonhankintavélineitd ja -lahteita kayttaen ja arvioi tiedon
luotettavuutta

kayttad monipuolisesti tietoteknisia apuvalineité yhteydenpitoon
yhteistydkumppanien kanssa

kayttaad tydssaan sujuvasti ja monipuolisesti tarvittavia toimisto-

ja sovellusohjelmia.
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3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai
kampanjasuunnitelman laatimiseen osallistuminen

Tyydyttava T1  osallistuu ohjattuna suunnitteluun
» hankkii ohjattuna tietoa yrityksensa tai organisaationsa
markkinointisuunnitelmasta suunnittelutydén pohjaksi
Hyva H2 » osallistuu suunnitteluun ryhman jasenena

hankkii tietoa yrityksensa tai organisaationsa
markkinointisuunnitelmasta suunnittelutydn pohjaksi

Kiitettava K3

osallistuu suunnitelman tekemiseen ja tuo esiin omia ideoitaan
hankkii tietoa itsenéisesti yrityksensa tai organisaationsa
markkinointisuunnitelmasta suunnittelutyén pohjaksi

valittéda sovitulla tavalla tietoja suunnitelmasta
yhteistyokumppaneille

Suunnitelmaan kuuluvan projektin valmistelu ja toteutus

Tyydyttava T1

avustaa toimenpiteiden vaatimassa yhteydenpidossa

osallistuu ohjattuna projektin valmisteluun, kuten poimii
asiakastietoja tai varaa ilmoitustiloja

hoitaa tuttuihin toimenpiteisiin liittyvaa viestintad myos
kirjallisesti kayttaen asiayhteyteen ja valineeseen sopivaa kielta
noudattaa ohjattuna markkinointiviestintaan vaikuttavia
saadoksia ja sopimuksia

tekee ohjattuna projektin toteuttamiseen liittyvia tyotehtavia

Hyva H2

toimii ryhman jasenena toimenpiteiden mukaisten
yhteistybkumppaneiden kanssa

osallistuu projektin valmisteluun sovitulla tavalla

hoitaa tavanomaisiin toimenpiteisiin liittyvaa viestintdd myoés
kirjallisesti kayttaen tyylillisesti asiayhteyteen ja valineeseen
sopivaa kielta

osallistuu vedosten oikolukuun

noudattaa markkinointiviestintaan vaikuttavia sdadoksia ja
sopimuksia

tekee sovitut projektin toteuttamiseen liittyvat ty6t ohjeiden
mukaisesti

Kiitettava K3

toimii toimenpiteiden mukaisten yhteistydkumppaneiden kanssa
valtuuksiensa mukaisesti

tekee itsenaisesti projektin valmisteluun ja toteutukseen liittyvia
tehtéavia sovitulla tavalla

osallistuu yrityksen ohjeiden mukaiseen palvelutoimittajien
kilpailutukseen

hoitaa toimenpiteisiin liittyvaa viestintdaa myos kirjallisesti
kayttaen tyylillisesti asiayhteyteen ja valineeseen sopivaa kielta
osallistuu ryhman jasenend kampanjasuunnitelman mukaisen
sisallon tuottamiseen

hoitaa vedosten oikolukua

noudattaa markkinointiviestintaan vaikuttavia sdadoksia ja
sopimuksia

tekee itsenaisesti sovitut projektin toteuttamiseen liittyvat tyot
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Projektin valmistelu ja jalkitoimien tekeminen

Tyydyttava T1 » tekee ohjattuna projektin ja yrityksen ohjeistuksen mukaiset
jalkitoimet
Hyva H2 » tekee sovitut projektin ja yrityksen ohjeistuksen mukaiset

jalkitoimet

Kiitettava K3

tekee projektin ja yrityksen ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet

Toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuuden seuranta

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna toimenpiteiden tai kampanjan
tuloksellisuuden seurantaan.
Hyva H2 » osallistuu ryhman jasenené toimenpiteiden tai kampanjan

tuloksellisuuden seurantaan
osallistuu toimenpiteiden tai kampanjan raportointiin ohjeiden
mukaan.

Kiitettava K3

osallistuu ryhman jadsenend toimenpiteiden tai kampanjan
tuloksellisuuden seurantaan

laatii ohjeiden mukaisia raportteja toimenpiteista tai
kampanjasta.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
» hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2  toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

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

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssé ja -ryhmassé erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteison ja -ryhman jdsenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 e noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

e tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytdssa
tai tutkintotilaisuudessa tekeméalla organisaation markkinointisuunnitelman mukaisia,
markkinointiviestintaan tai kampanjoiden suunnitteluun ja toteutukseen liittyvia tytehtavia. Tyota
tehdéén siind laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa
maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.16. Matemaattis-luonnontieteellinen osaaminen, 9
osp

Tutkinnon osan tulee sisaltaa kaikkien kolmen osa-alueen pakolliset osaamistavoitteet (yhteensa
6 osaamispistettd). Lisdksi tutkinnon osan tulee sisdltda valinnaisia osaamistavoitteita milta
tahansa osa-alueelta tai osa-alueilta siten, ettd opiskelijalle kertyy yhteensa 9 osaamispisteen
edestd matemaattis-luonnontieteellistd osaamista.

Matematiikka
Matematiikka

Pakolliset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija
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» o0saa peruslaskutoimitukset, prosenttilaskennan ja mittayksikéiden muunnokset oman alan
ja arkielamén edellyttdéméassa laajuudessa

« o0saa laskea pinta-aloja ja tilavuuksia

e 0saa soveltaa geometriaa oman alan tehtévien vaatimassa laajuudessa ja hahmottaa tilaa
ja muotoja kolmiulotteisesti

e 0saa kayttaa sopivia matemaattisia menetelmia oman alan ongelmien ratkaisussa

e o0saa arvioida tulosten oikeellisuutta ja suuruusluokkaa

e o0saa kayttda matemaattisten ongelmien ratkaisussa apuna laskinta, tietokonetta ja
tarvittaessa muita matematiikan apuvalineita.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Peruslaskutoimituksien ja prosenttilaskujen
toteuttaminen seka mittayksikéiden muuntaminen

Tyydyttava T1 » laskee tavanomaisimmat ty6tehtaviin ja arkielamaan liittyvat
laskutoimitukset
Hyva H2 * suorittaa sujuvasti ammattiin ja arkielamaan liittyvat

laskutoimitukset

Kiitettava K3

soveltaa ammattialalla ja arkielaméaan tarvittavia
laskutoimituksia ja arvioi tulosten tarkkuustasoa

Pinta-alojen ja tilavuuksien laskeminen, geometrian soveltaminen

Tyydyttava T1

laskee tavanomaisimmat pinta-ala- ja tilavuuslaskutoimitukset

Hyva H2

laskee sujuvasti tavanomaisimmat pinta-ala- ja
tilavuuslaskutoimitukset

Kiitettava K3

soveltaa ty6tehtaviin pinta-ala- ja tilavuuslaskutoimituksia ja
arvioi tuloksia

Matemaattisten ongelmien ratkaiseminen

Tyydyttava T1 » ratkaisee ty6tehtaviin liittyvat keskeiset matemaattiset ongelmat
hyddyntaen yksinkertaisia laskutoimituksia
Hyva H2 » ratkaisee ammattiin liittyvid ongelmia matemaattisten

menetelmien avulla

Kiitettava K3

soveltaa matemaattisia menetelmia ammattialaan liittyvien
ongelmien ratkaisussa ja asettelussa seka arvioi tulosten
luotettavuutta ja tarkkuustasoa

Matemaattisten tulosten oikeellisuuden varmistaminen
Tyydyttava T1 » varmistaa yksinkertaisten laskelmien oikeellisuuden
Hyva H2 » varmistaa laskelmien oikeellisuuden

Kiitettava K3

varmistaa monipuolisten laskelmien oikeellisuuden ja
suuruusluokan
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Laskimen ja muiden apuvilineiden kayttaminen

Tyydyttava T1 » kayttaa laskinta ja muita apuvalineitd ty6tehtaviin liittyvien
matemaattisten perustehtavien ratkaisemiseen.

Hyva H2 o kayttéa sujuvasti laskinta ja muita apuvalineita ammattialaan
liittyvien ongelmien ratkaisemiseen.

Kiitettava K3 » hyotdyntdd monipuoli-sesti ja tehokkaasti laskimen ja muiden
apuvdlineiden ominaisuuksia ammattialaan liittyvien ongelmien
ratkaisemiseen.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp
Opiskelija

« o0saa ilmaista muuttujien valisia riippuvuuksia matemaattisilla lausekkeilla

e 0saa muodostaa ja laatii omaan alaan liittyviéa yhtéloita, lausekkeita, taulukoita ja piirroksia

* o0saa ratkaista tyossé tarpeellisia matemaattisia tehtavia yhtaloilla, péattelemalla tai
kuvaajien avulla

e 0saa arvioida tulosten oikeellisuutta ja suuruusluokkaa

e 0saa soveltaa arki- ja tybelamassa tarvittavaa talousmatematiikkaa, kuten kannattavuus-,
kustannus-, verotus- ja lainalaskelmia

« o0saa kerata ja ryhmitella omaan alaan liittyvaa tietoa.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Matemaattisten lausekkeiden kayttaminen

Tyydyttava T1 » kayttaa yksinkertaisia matemaattisia lausekkeita
Hyva H2 * muodostaa ja kayttaa yksinkertaisia matemaattisia lausekkeita
Kiitettéava K3 * muodostaa ja kdyttdd matemaattisia lausekkeita

Yhtédléiden, lausekkeiden, taulukoiden ja
piirrosten kdyttaminen alakohtaisissa tehtédvissa

Tyydyttava T1 » kayttaa ohjeen mukaan yhtal6ita, lausekkeita, taulukoita ja
piirroksia alakohtaisissa tehtavissa

Hyva H2 » kayttaa yhtaloita, lausekkeita, taulukoita ja piirroksia
alakohtaisissa tehtavissa

Kiitettéava K3 » kayttaa soveltaen yhtaléita, lausekkeita, taulukoita ja piirroksia
alakohtaisissa tehtavissa

Talousmatematiikan soveltaminen

Tyydyttava T1 » tekee yksinkertaisia kustannus- ja kannattavuusvertailuja
kayttaen talousmatematiikkaa

Hyva H2 » tekee kustannus- ja kannattavuusvertailuja kayttaen
talousmatematiikkaa

Kiitettéava K3 » tekee kustannus- ja kannattavuusvertailuja kayttaen
talousmatematiikkaa ja tekee vertailujen pohjalta perusteltuja
johtopaatoksia
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Matemaattisten tulosten oikeellisuuden varmistaminen

Tyydyttava T1

varmistaa yksinkertaisten laskelmien oikeellisuuden

Hyva H2

varmistaa laskelmien oikeellisuuden

Kiitettava K3

varmistaa monipuolisten laskelmien oikeellisuuden ja
suuruusluokan

Tiedon keraaminen ja ryhmitteleminen

Tyydyttava T1

keraa graafista ja taulukoitua tietoa eri lahteista.

Hyva H2

kerda ja ryhmittelee tietoa tarpeen mukaan, kayttaen lahteena
tilastoja, taulukoita ja graafisia esityksia.

Kiitettava K3

ker&a tietoa monipuolisesti ja soveltaen ja kdyttden
tiedonlahteena tilastoja, taulukoita ja graafisia esityksia ja

ryhmittelee niiden pohjalta tietoa erilaisiin tarpeisiin.

Fysiikka ja kemia

Fysiikka ja kemia

Pakolliset osaamistavoittet, 2 osp

Opiskelija

e o0saa soveltaa oman alan kannalta keskeisia fysiikan kasitteita, ilmi6ita ja lainalaisuuksia

e 0saa ottaa tydssaan huomioon oman alan kannalta keskeisia kemian ilmiéita ja aineiden
erityisominaisuuksia

e 0saa sailyttaa, kayttaa ja havittdaa omalla alalla tarvittavia aineita.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Fysiikan kasitteiden, ilmididen ja lainalaisuuksien soveltaminen

Tyydyttava T1 » tuntee fysiikan k&sitteita ja lainalaisuuksia niin, etté pystyy
ty6tehtavisséén ottamaan huomioon niihin liittyvat ilmiét, mutta
tarvitsee joissakin kohdin ohjausta

Hyva H2 » tuntee fysiikan k&sitteité ja lainalaisuuksia niin, etta pystyy

tyotehtévissdan ottamaan huomioon niihin liittyvat ilmiot

Kiitettava K3

tuntee fysiikan késitteitd ja lainalaisuuksia niin, etta pystyy
tydtehtavissaan itsendisesti ottamaan huomioon niihin liittyvat
iimi6t
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Kemiallisten aineiden ja niiden ominaisuuksien huomioon ottaminen tyéssa

Tyydyttava T1 » ottaa huomioon tydsséan kaytettavien tavallisimpien
kemiallisten aineiden ominaisuudet, reaktiot ja ymparistoriskit
niin, ettei vaaranna omaa, muiden eika ympariston
turvallisuutta, mutta tarvitsee jonkin verran ohjausta

Hyva H2 » ottaa huomioon tydsséan kaytettavien tavallisimpien

kemiallisten aineiden ominaisuudet, reaktiot ja ymparistoriskit
niin, ettei vaaranna omaa, muiden eikd ympéariston turvallisuutta

Kiitettava K3

ottaa omatoimisesti huomioon tydsséaan kaytettévien
tavallisimpien kemiallisten aineiden ominaisuudet, reaktiot
ja ymparistoriskit niin, ettei vaaranna omaa, muiden eika
ympariston turvallisuutta ja opastaa muitakin turvalliseen
tydskentelyyn

Kemikaalien sdilyttaminen, kéasittely ja havittaminen

Tyydyttava T1 » kasittelee, sailyttda ja havittda oikein tybtehtavissaan tarvittavia
kemikaaleja, mutta tarvitsee osin ohjausta.
Hyva H2 » Kasittelee, sailyttda ja havittaa oikein tydtehtavissaan tarvittavia

kemikaaleja.

Kiitettava K3

kasittelee, sailyttaa ja havittda oikein tydtehtavissaan tarvittavia
kemikaaleja toimien itsendisesti ja sujuvasti.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

e o0saa soveltaa oman alan kannalta keskeisia mekaniikan, lAmpdopin ja sahkoopin
peruskasitteita ja lainalaisuuksia ja ottaa ne huomioon tyéssaan

» o0saa valmistaa alalla tarvittavia aineseoksia

« o0saatehda kokeellisia havaintoja ja mittauksia oman alan kannalta keskeisista fysikaalisista

ja kemiallisista ilmidista

* o0saa keratd, kasitella ja analysoida tekemiaan kokeellisia havaintoja ja mittauksia
* o0saa arvioida saamiensa kokeellisten havaintojen ja mittaustulosten luotettavuutta,
tarkkuutta ja mielekkyytta.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Lampdopin, mekaniikan ja sahkéopin lainalaisuuksien
tunteminen ja huomioon ottaminen tyéssa

Tyydyttava T1 » tuntee lAmpdopin, mekaniikan ja sahkdopin lainalaisuuksia niin,
etta ottaa tydtehtavissaan huomioon niihin liittyvat ilmiét, mutta
tarvitsee joissakin kohdin ohjausta

Hyva H2 » tuntee lampdopin, mekaniikan ja sahkdopin lainalaisuuksia niin,

etta ottaa tydtehtavissaan huomioon niihin liittyvat ilmiot

Kiitettava K3

tuntee lampdopin, mekaniikan ja sdhkoopin lainalaisuuksia niin,
etta ottaa tydtehtavissédan itsendisesti huomioon niihin liittyvat
ilmiot
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Aineseosten valmistaminen

Tyydyttava T1 » laskee ohjattuna pitoisuuksia ja aineiden maaria myods
reaktioyhtaldiden avulla sek& hankkii ohjeen mukaan tietoa
kemikaalien kayttéturvallisuustiedotteista

Hyva H2 » laskee pitoisuuksia ja aineiden maaria myos

reaktioyhtaldiden avulla sek& hankkii tietoa kemikaalien
kayttoturvallisuustiedotteista

Kiitettava K3

laskee itsendisesti ja joustavasti pitoisuuksia ja aineiden maaria
myds reaktioyhtéldiden avulla erilaisissa ty6tilanteissa eri
tietolahteistd hankkimansa tiedon mukaan

Havainnointi ja mittaaminen

Tyydyttava T1 » toteuttaa mittaukset ja kokeellisen havainnoinnin kayttaen
tavallisimpia menetelmia ja valineitd ohjatussa ty6tilanteessa
Hyva H2 » toteuttaa mittaukset ja kokeellisen havainnoinnin kayttéaen

tavallisimpia menetelmia ja valineitd omatoimisesti

Kiitettava K3

kayttdd mittauksiin ja kokeelliseen havainnointiin sopivimpia
menetelmia ja valineitd sujuvasti ja toteuttaa tyonsa
jarjestelmallisesti ja huolellisesti

Mittaustulosten kerddminen, késittely ja analysointi
Tyydyttava T1 » kerda mittaus- ja kokeellisen tydskentelyn tulokset, esittéé ne
mahdollisilla kuvaajilla ja taulukoilla ja laskee niista lopullisen
tuloksen, mutta tarvitsee joissakin asioissa ohjausta
Hyva H2 » keraa mittaus- ja kokeellisen tyéskentelyn tulokset, esittéda

ne kuvaajilla ja taulukoilla ja laskee niisté lopullisen tuloksen
analysoinnin jalkeen

Kiitettava K3

keraa itsenaisesti mittaus- ja kokeellisen tydskentelyn tulokset,
esittda ne kuvaajilla ja taulukoilla ja laskee niista lopullisen
tuloksen analysoinnin jalkeen

Mittaustulosten luotettavuuden, tarkkuuden ja mielekkyyden arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi mittaustulosten luotettavuutta ja méaéarittelee joitakin
virhetekijoité seké ilmoittaa tuloksen oikealla tarkkuudella, mutta
tarvitsee ajoittain ohjausta.

Hyva H2 » arvioi mittaustulosten luotettavuutta ja maarittelee virhetekijoita

seké ilmoittaa tuloksen oikealla tarkkuudella.

Kiitettava K3

arvioi itsendisesti mittaustulosten luotettavuutta ja méaarittelee

virhetekijat seka ilmoittaa tuloksen oikealla tarkkuudella.

Tieto- ja viestintatekniikka seka sen hyddyntaminen

Tieto- ja viestintatekniikka sekd sen hyédyntaminen

Pakolliset osaamistavoittet, 1 osp

Opiskelija

* o0saa kayttaa yleisimpia tieto- ja viestintatekniikan sovelluksia ja hy6dyntaa niiden kayttoon
tarkoitettuja ohjeita ja oppaita
* o0saa suojata verkkoidentiteettidan ja yksityisyyttaan
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* o0saa toimia tekijanoikeus-, tietoturva- ja tietosuojaohjeiden ja -maéraysten mukaisesti
» o0saa tiedostojen eri sailytys- ja lahetysmuodot.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tieto- ja viestintédtekniikan sovellusten kdyttaminen

Tyydyttava T1 » kayttaa tarvitsemiaan sovelluksia mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta
Hyva H2 » kayttaa sujuvasti tarvitsemiaan sovelluksia

Kiitettava K3

kayttaa sovelluksia monipuolisesti eri tilanteiden ja tarpeiden
mukaan

Ohjeiden ja oppaiden kdyttaminen

Tyydyttava T1

kayttda ohjeita ja oppaita, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2

kayttda sujuvasti ohjeita ja oppaita

Kiitettava K3

kayttdad sujuvasti ohjeita ja oppaita ja ratkaisee niiden avulla
erilaisia ongelmia

Verkkoidentiteetin ja yksityisyyden suojaaminen

Tyydyttava T1

luo ohjattuna verkkoidentiteetin seka arvioi sen kayttoon liittyvia
riskeja ja suojautumismenetelmia

valitsee ohjattuna tilanteeseen sopivan verkkoyhteyden
suojaustason

osaa valita turvallisen tavan maksuliikenteelle kotimaassa

Hyva H2

luo verkkoidentiteetin sek& arvioi sen kayttoon liittyvia riskejé ja
suojautumismenetelmia

valitsee tilanteeseen sopivan verkkoyhteyden suojaustason
osaa valita turvallisen tavan koti- ja ulkomaiselle
maksuliikenteelle

Kiitettava K3

luo verkkoidentiteetin, arvioi sen kayttdon liittyvia

riskeja ja valitsee laitteisiin ja kayttétapoihin sopivat
suojautumismenetelmat

valitsee erilaisiin tilanteisiin sopivan verkkoyhteyden
suojaustason

osaa valita tilanteeseen sopivan turvallisen tavan koti- ja
ulkomaiselle maksuliikenteelle
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Ohjeiden ja maaraysten noudattaminen

Tyydyttava T1 * noudattaa toiminnassaan tekijanoikeus-, tietoturva- ja
tietosuojaohjeita ja -maarayksid, mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta

* noudattaa verkonkayton etikettia
Hyva H2 * noudattaa itsendisesti tekijanoikeus-, tietoturva- ja

tietosuojaohjeita ja -maarayksia
noudattaa verkonkayton etikettia

Kiitettava K3

noudattaa itsenaisesti tekijanoikeus-, tietoturva- ja
tietosuojaohjeita ja -maarayksia, pitaa tietojaan ajan tasalla ja
ohjaa tarvittaessa muita

noudattaa verkonkayton etikettia

Tiedostojen sailyttaminen ja lahettaminen

Tyydyttava T1

osaa kayttaa yleisimpia tiedostojen sailytys- ja lahetysmuotoja.

Hyva H2

valitsee tarkoituksenmukaiset tiedostojen sailytys- ja
lahetysmuodot.

Kiitettava K3

valitsee tarkoituksenmukaiset tiedostojen sailytys- ja
l&hetysmuodot huomioiden tietoturvan.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

« o0saa perehtya erilaisten tietojarjestelmien sovelluksiin, joita voidaan hydédyntdd omalla

ammattialalla

* o0saa ratkaista yleisimpiin tieto- ja viestintatekniikan sovelluksiin liittyvid ongelmia

e 0saa ottaa kayttéon uusia tieto- ja viestintatekniikan laitteita ja sovelluksia

* o0saa toimia sahkdisissa medioissa oman osaamisensa kehittamiseksi ja jakamiseksi

» osaa hyodyntdd digitaalisia materiaaleja ammatillisen kasvun kuvaamisessa seké
osaamisensa ja ammattitaitonsa markkinoinnissa.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Ammattialakohtaisten tietojarjestelméasovelluksien hyédyntaminen

Tyydyttava T1 * hakee tietoa itselleen uusista ammattialalla kéaytettavista
tietojarjestelmésovelluksista
Hyva H2 » hakee tietoa ammattialalle kehitteilla olevista

tietojarjestelmésovelluksista

Kiitettava K3

hakee tietoa aktiivisesti ammattialalla tapahtuvasta
tietojarjestelmasovellusten kehittymisesta

Laitteiden ja sovellusten kdytt66n ottaminen

Tyydyttava T1 » ottaa kayttoon itselleen uusia laitteita ja sovelluksia mutta
tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » ottaa sujuvasti kayttoon itselleen uusia laitteita ja sovelluksia

Kiitettava K3

ottaa sujuvasti kayttéon itselleen uusia laitteita ja sovelluksia ja
pystyy tarvittaessa opastamaan muita
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Sahkoisen median hyédyntaminen

Tyydyttava T1 » hakee alaansa liittyvaa tietoa, toimii tvt-verkkoja hyddyntavissa
verkostoissa ja arvioi l6ytaméansa tiedon kayttdarvoa, mutta
tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » hakee alaansa liittyvaa tietoa, toimii tvt-verkkoja hyddyntavissa
verkostoissa ja arvioi loytaméaéansa tietoa kriittisesti

Kiitettava K3 « hakee monipuolisesti alaansa liittyvaa tietoa ja toimii aktiivisesti
tvt-verkkoja hyddyntavissa verkostoissa ja arvioi l6ytamaansa
tietoa kriittisesti

Digitaalisen materiaalin hyédyntaminen

Tyydyttava T1 e kayttaa digitaalisia materiaaleja osaamisensa ja
ammattitaitonsa kuvaamiseen tarviten ajoittain ohjausta.

Hyva H2 » Kkayttaa digitaalisia materiaaleja osaamisensa ja
ammattitaitonsa kuvaamiseen ja hyddyntaa niita tydnhaussa.

Kiitettéava K3 » kuvaa ammatillista osaamistaan monipuolisesti digitaalisilla
materiaaleilla ja hyddyntaa niita tehokkaasti tydnhaussa.

2.17. Myynnin tukipalvelut, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
» palvelee sisaisia ja ulkoisia asiakkaita
 toimii palvelu- tai myyntiyksikkonséa tukena
« osallistuu siséisen viestinnan ja asiakasviestinnan toteuttamiseen.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 ¢ valmistelee tydtehtavid ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti

Hyva H2 ¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden
mukaisesti

« tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettéava K3 e suunnittelee ja valmistelee tyotehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti

» tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa
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Tyon kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paéosin itsenéisesti organisaation ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
» kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

» tytskentelee itsendisesti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

» toimii valtuuksiensa mukaisesti

» toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

» toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

« toimii tehokkaasti ja myyntia edistavasti
» edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyodn arviointi ja kehittiaminen

Tyydyttava T1  arvioi ohjattuna tyéskentely&an ja tyonsa tuloksia seké muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

» arvioi tydskentelyaén ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
itsendisesti tyoskentelytapojaan
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Tyoéhyvinvointi

Tyydyttava T1

» toimii tydssaan toiminta- ja tyokykyaan edistavasti

Hyva H2

» toimii itsenéisesti terveellisten elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi

Kiitettava K3

» itsendisesti kehittdd monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tyokyvyn yllapitdmiseen ja edistimiseen

Yrittdjana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 e arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjand ammattialallaan
Hyva H2 e arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittajand ammattialallaan

Kiitettava K3

* arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan
» asettaa yrittdjyysosaamiselleen kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittdad ohjattuna yrityksen tai organisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittymismahdollisuuksia.
Hyva H2 » selvittda yrityksen tai organisaation tuotteiden vahvuuksia ja

kehittamismahdollisuuksia.

Kiitettava K3

» selvittda yrityksen tai organisaation tuotteiden tai palvelujen
vahvuuksia ja kehittamismahdollisuuksia

« arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijan kanssa.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyoévilineet ja -menetelmit

Tyydyttava T1

yllapitaa ohjattuna organisaation asiakastietoja

palvelee itselleen tutuissa tyétilanteissa organisaationsa
sisaisia ja ulkoisia asiakkaita myds hyddyntéden organisaation
puhelinjarjestelman tavanomaisia ominaisuuksia

kayttaad ohjatusti tydssaan tarvittavia sovellusohjelmia
asiakaspalvelun tukena

kayttaa tuttuja tieto- ja viestintateknisia valineita yhteydenpitoon
sisdisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttaad tydnsa kannalta keskeisia tyévalineohjelmia A-ajokorttia
vastaavalla tasolla

kayttaa kalenteria tydaikasuunnittelun apuna.

Hyva H2

yllapitaa ja kayttaa asiakastietoja organisaation ohjeiden
mukaan

palvelee tavanomaisissa ty6tehtavissaan organisaationsa
sisdisia ja ulkoisia asiakkaita myos kayttden organisaation
puhelinjarjestelmaa

kayttaa yrityksen tai organisaation sovellusohjelmia ja
tietojarjestelmia myoés palvelutilanteen aikana hakeakseen
tietoa ja palvellakseen asiakasta

kayttaa sujuvasti tietoteknisia apuvalineita yhteydenpitoon
sisédisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttaa tydssaan tarvittavia tydvalineohjelmia sujuvasti A-
ajokorttia vastaavalla tasolla

hyodyntaa ajankayttonsa suunnittelussa yrityksen tai
organisaation kayttssa olevia ajanhallinnan véalineita.

Kiitettava K3

yllapitaa ja kayttdd monipuolisesti asiakastietoja organisaation
ohjeiden mukaan

palvelee vaihtelevissa tyétilanteissa organisaationsa sisaisia ja
ulkoisia asiakkaita kayttden myds monipuolisesti organisaation
puhelinjarjestelmaa

kayttaa yrityksen tai organisaation sovellusohjelmia ja
tietojarjestelmid sujuvasti ja monipuolisesti palvelutilanteen
aikana hakeakseen tietoa ja palvellakseen asiakasta

kayttdd monipuolisesti tietoteknisia apuvalineitéd yhteydenpitoon
sisdisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttaa tydssaan tarvittavia keskeisia tydvalineohjelmia AB-
ajokorttia vastaavalla tasolla

opastaa tydryhmansa jasenia eri tyévalineohjelmien kaytossa
hallitsee ajankaytténsa suunnitelmallisesti hyddyntaen
organisaation kayttssa olevia ajanhallinnan vélineita.
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3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Asiakaspalvelu

Tyydyttava T1

palvelee ohjatusti asiakkaita organisaation palvelu- ja
myyntikonseptin mukaisesti

noudattaa tythonsa ja myyntitilanteeseen vaikuttavia asiakkaan
ja myyjan oikeuksia ja velvollisuuksia maarittelevia saadoksia ja
sopimuksia

esittelee asiakkaalle itselleen tutuimpia tuotevalikoiman tuotteita
tai palveluja ja pyytaa tarvittaessa apua

esittdd asian puhelinpalvelutilanteessa selkeasti ja
asiayhteyteen sopivalla tyylilla

palvelee itselleen tutuissa tilanteissa asiakkaita myds kirjallisesti
kayttaen asiayhteyteen ja valineeseen sopivaa kielta

osallistuu tilausten vastaanottoon

kirjoittaa ohjatusti laskun

tekee sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet
tutuissa tilanteissa, kuten esimerkiksi péivittaa asiakastiedot
laskutusta varten

osallistuu ohjattuna reklamaatioiden kasittelyyn

Hyva H2

palvelee asiakkaita organisaation palvelu- ja myyntikonseptin
mukaisesti

noudattaa tyohonsa ja myyntitilanteeseen vaikuttavia asiakkaan
ja myyjan oikeuksia ja velvollisuuksia méaarittelevia sdadoksia ja
sopimuksia

kartoittaa asiakkaan tarpeet ja tarjoaa asiakkaan tarpeiden
mukaisia ratkaisuja tuotevalikoimasta

esittdd asian puhelinpalvelutilanteessa luontevasti, selkedasti ja
asiayhteyteen sopivalla tyylilla

palvelee asiakkaita tyotehtaviensa tavanomaisissa tilanteissa
myos Kirjallisesti kayttden asiayhteyteen ja vélineeseen sopivaa
kielta

ottaa vastaan tavanomaisia tilauksia

kirjoittaa laskun asiakassopimusten mukaisesti (jalkihyvitteet,
vuosialennukset)

tekee sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet
tavanomaisissa tilanteissa, kuten esimerkiksi paivittaa
asiakastiedot rekistereihin

opastaa asiakasta tuotteen tai palvelun kaytdssa organisaation
konseptin mukaisesti

osallistuu rynman jasenena reklamaatioiden hoitoon

Kiitettava K3
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palvelee asiakkaita organisaation palvelu- ja myyntikonseptin
mukaisesti vaihtelevissa tilanteissa

noudattaa tythonsé ja myyntitilanteeseen vaikuttavia asiakkaan
ja myyjan oikeuksia ja velvollisuuksia maarittelevia saadoksia ja
sopimuksia

kartoittaa asiakkaan tarpeet ja tarjoaa asiakkaan tarpeiden
mukaisia ratkaisuja tuotevalikoimasta

pyrkii lisamyyntiin aktiivisesti ja asiakasléhtdisesti

esittdd asian puhelinpalvelutilanteessa vakuuttavasti, selke&sti
ja asiayhteyteen sopivalla tyylilla ottaen huomioon asiakkaan
tilanteen

palvelee asiakkaita vaihtelevissa tilanteissa myds kirjallisesti
kayttden asiayhteyteen ja valineeseen sopivaa kielta

hoitaa tilausten vastaanottoa

laskuttaa asiakassopimusten mukaisesti (jalkihyvitteet,
vuosialennukset)




tekee sovitut ja organisaation ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet
vaihtelevissa tilanteissa

seuraa toimituksen etenemistéa

opastaa tuotteen tai palvelun kayttssa asiakkaan tarpeiden
seka organisaation konseptin mukaisesti

hoitaa reklamaatioita valtuuksiensa mukaisesti

Myynnin tukitehtévat

Tyydyttava T1

tuottaa ohjatusti organisaation ohjeistuksen mukaisia asiakirjoja
kaytossa olevilla ohjelmistoilla

kasittelee ohjatusti asiakirjoja organisaation ohjeistusten
mukaisesti

yllapitaa ohjattuna tyéhonsa liittyvia rekistereitd, esim.
asiakastiedostoja

noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa seka rekistereiden yllapidossa organisaation
tietoturvaan liittyvia ohjeistuksia

osallistuu ohjattuna raporttien ja tilastojen laadintaan
avustaa ohjattuna organisaation asiakastilaisuuksien tai
neuvottelujen jarjestelyissa mm. kutsujen lahettdmisessa tai
aineistojen kopioinnissa

Hyva H2

tuottaa organisaation ohjeistuksen mukaisia tavanomaisia
asiakirjoja kaytdssa olevilla ohjelmistoilla

osallistuu ryhman jasenena tarjousten tekemiseen

osallistuu ryhman jasenena hinnoitteluun

kasittelee, sailyttaa ja havittaa asiakirjoja organisaation
ohjeistusten mukaisesti varmistaen toimivansa oikein

yllapitaa tydhonsa liittyvia rekistereita yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan

noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa seka rekistereiden yllapidossa organisaation
tietoturvaan liittyvia ohjeistuksia

laatii organisaation ohjeiden mukaan tyéhonsa liittyvia
raportteja, tilastoja ja tilityksia

avustaa organisaation asiakastilaisuuden tai neuvottelun
jarjestelyissa, kuten kutsujen lahettdmisessa, tilojen ja tarjoilun
hoitamisessa tai materiaalien ja vélineiden hankkimisessa

Kiitettava K3

tuottaa organisaation ohjeistuksen mukaisia asiakirjoja kaytossa
olevilla ohjelmistoilla

osallistuu tarjousten tekemiseen valtuuksiensa mukaisesti
osallistuu hinnoitteluun valtuuksiensa mukaisesti

késittelee, sailyttaa ja havittaa asiakirjoja itsenaisesti seka
organisaation ohjeistusten mukaisesti

hoitaa itsenaisesti tyohdnsa liittyvat rekisterit yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukaan

noudattaa asiakirjojen laatimisessa, kasittelyssa ja
arkistoinnissa seka rekistereiden yllapidossa organisaation
tietoturvaan liittyvia ohjeistuksia

laatii organisaation ohjeiden mukaan tyohonsa liittyvat tilitykset,
raportit ja tilastot seka hoitaa niiden yllapidon

hoitaa ohjeiden mukaisesti organisaation asiakastilaisuuden tai
neuvottelun kaytannon jarjestelyt
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Asiakasviestinta

Tyydyttava T1 » huolehtii ohjattuna siitd, ettd asiakkaille tarkoitettu aineisto tai
informaatio on heidén saatavillaan
Hyva H2 » huolehtii siita, ettd asiakkaille tarkoitettu informaatio on

ajantasaista ja heidan saatavillaan
osallistuu asiakkaille tarkoitetun informaation tuottamiseen ja
tiedottamiseen ohjeiden mukaan

Kiitettava K3

huolehtii asiakkaille tarkoitetun informaation saatavuudesta ja
ajantasaisuudesta seka tiedottaa havaitsemistaan virheista
osallistuu aktiivisena ryhman jasenend asiakkaille tarkoitetun
informaation tuottamiseen ja organisaation kaytanttjen
mukaiseen tiedottamiseen

Sisdinen viestinta

Tyydyttava T1 » ohjattuna osallistuu organisaation sisaisen viestinnan
toteuttamiseen
Hyva H2 » osallistuu organisaation sisaisen viestinnén toteuttamiseen

ryhman jasenend organisaatiossa kaytettavalla kielella

Kiitettava K3

hoitaa omien valtuuksiensa mukaisesti, aktiivisesti ja oma-
aloitteisesti organisaationsa sisaista viestintdd organisaatiossa
kaytettavalla kielella

Seuranta
Tyydyttava T1 » osallistuu ryhman jasenend myynnin kehittymisen seurantaan
Hyva H2 e seuraa myynnin kehittymisté ja osallistuu ryhmén jasenena

myynnin kehittamiseen
seuraa myynnin raportteja ja kannattavuuden keskeisia
tunnuslukuja

Kiitettava K3

seuraa saanndllisesti myynnin kehittymista ja tekee aloitteita
myynnin maaran ja kannattavuuden kehittamiseksi

seuraa ja tulkitsee myynnin raportteja ja kannattavuuden
keskeisia tunnuslukuja

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielelléa
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielelld ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin
kielella seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
* hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

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

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tyOyhteistssa ja -ryhmassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteison ja -ryhman jdsenena
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Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3 ¢ toimii tydssaan yrityksen tai organisaation tai organisaation
arvojen mukaisesti ja noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
¢ noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

« tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydymparistdn turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 * noudattaa tyosta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» Kkayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa toimimalla asiakaspalvelussa ja myynnin tukipalveluissa. Tydta tehdaan
siind laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereité.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyéta tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetdédn muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.18. Organisaation asiakirjojen hoitaminen, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« laatii asioiden valmistelua, paatdksentekoa ja taytdntdonpanoa koskevia asiakirjoja
» kéasittelee ja valittda asiakirjoja
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» yllapitéda organisaation henkilorekistereja
« laatii toimintaan ja talouteen liittyvia raportteja, tilastoja ja laskelmia
» tekee viranomaisille ilmoituksia tai hakemuksia.

Arviointi

1.TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtéavia organisaation ohjeiden

mukaisesti

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Ty6én kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epéavarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tydskentelee pa&osin itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa

yrityksen tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistdd tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistaa tydssdan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1

arvioi ohjattuna tyéskentelyéaén ja tyonsa tuloksia.

Hyva H2

arvioi tyoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
tyoskentelytapojaan.

2.TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1

kayttaa ohjattuna toimiston tydvalineita, viestintavalineita seka
tyovalineohjelmia

kayttaa ohjattuna tydsséan asiakirjahallinnan jarjestelmia
asioi verkkoymparistdssa

kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti.

Hyva H2

kayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston tyovalineita,
viestintavalineita seka tyovalineohjelmia

kayttaa tavallisessa tilanteessa asiakirjahallinnan jarjestelmia
asioi verkkoymparistéssa

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

kayttaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa toimiston
tyovalineitd, viestintavalineitd seka tyovalineohjelmia

kayttaad vaihtelevissa tai uusissa ty6tilanteissa asiakirjahallinnan
jarjestelmia

asioi verkkoymparistdssa

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti valmistajan
ja organisaation ohjeiden mukaisesti.

3.TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Asioiden valmistelua, paatoksentekoa ja
taytantoonpanoa koskevien asiakirjojen laadinta

Tyydyttava T1 » tekee ohjattuna asioiden valmistelua, pdatoksentekoa tai
taytantddnpanoa koskevia asiakirjoja
* noudattaa ohjattuna asiakirjojen laadinnassa organisaatiota
koskevia séd&doksid, maarayksia ja ohjeita
Hyva H2 » tekee tavanomaisissa tilanteissa asioiden valmistelua,

paatdksentekoa tai taytdntdonpanoa koskevia asiakirjoja
noudattaa asiakirjojen laadinnassa organisaatiota koskevia
saadoksid, maarayksia ja ohjeita

Kiitettava K3

tekee itsendisesti asioiden valmistelua, paatoksentekoa tai
taytantdonpanoa koskevia asiakirjoja

noudattaa asiakirjojen laadinnassa organisaatiota koskevia
saadoksid, maarayksia ja ohjeita
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Asiakirjojen kasittely

Tyydyttava T1 » vastaanottaa ohjattuna asiakirjoja ja toimittaa ne eteenpain
saadosten, maaraysten ja organisaation ohjeiden mukaisesti
» sdéilyttdd ohjattuna asiakirjoja sé&ddsten, maaraysten ja
organisaation ohjeiden mukaisesti
Hyva H2 * vastaanottaa ja késittelee asiakirjoja ja toimittaa ne eteenpdin

saadosten, maaraysten ja organisaation ohjeiden mukaisesti
sdilyttéda asiakirjoja sdadosten, méaraysten ja organisaation
ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

hoitaa itsendisesti asiakirjojen vastaanottamiseen, kasittelyyn
ja vélittamiseen liittyvid tehtavia sdadosten, maaraysten ja
organisaation ohjeiden mukaisesti

hoitaa itsendisesti asiakirjojen sailyttamiseen ja havittamiseen
liittyvia tehtavia sdadosten, maardysten ja organisaation
ohjeiden mukaisesti

Henkil6rekisterin yllapito

Tyydyttava T1 » yllapitdéd ohjattuna henkilérekisteria
* noudattaa ohjattuna henkildrekisteria koskevia saadoksia,
maarayksia ja organisaation ohjeita
Hyva H2 » yllapitdd henkilorekisteria tavallisissa tilanteissa

noudattaa henkilorekisteria koskevia saadoksia, maarayksia ja
organisaation ohjeita

Kiitettava K3

yllapitaa henkilérekisteria ja lisédéa siihen tietoja uusissa
tilanteissa seka laatii tarvittaessa rekisteriselosteen

noudattaa henkilorekisteria koskevia séadoksid, maarayksia ja
organisaation ohjeita

Raporttien, tilastojen ja laskelmien laadinta

Tyydyttava T1  laatii ohjattuna organisaation toimintaan ja talouteen liittyvia
raportteja, tilastoja tai laskelmia
* muotoilee ja kirjoittaa ohjattuna organisaation jasen-, asiakas-
tms. tiedotteen
Hyva H2  laatii tavanomaisissa tilanteissa organisaation toimintaan ja

talouteen liittyvid raportteja, tilastoja tai laskelmia
muotoilee ja kirjoittaa ohjattuna organisaation jasen-, asiakas-
tms. tiedotteen

Kiitettava K3

laatii itsendisesti organisaation toimintaan ja talouteen liittyvia
raportteja, tilastoja tai laskelmia

muotoilee ja kirjoittaa ohjattuna organisaation jasen-, asiakas-
tms. tiedotteen

hoitaa kirjeenvaihtoa

limoitusten tekeminen

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna organisaation toimintaan liittyvien
viranomaisille tai muille tahoille tehtévien ilmoitusten tai
hakemusten laatimiseen

Hyva H2 » tekee organisaation toimintaan liittyvia tavanomaisia ilmoituksia

tai hakemuksia viranomaisille tai muille tahoille.

Kiitettava K3

tekee itsendisesti organisaation toimintaan liittyvia ilmoituksia
tai hakemuksia viranomaisille tai muille tahoille.
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4.ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
» hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [0ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssa ja -ryhmassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteisodn ja -ryhman jasenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympaériston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian

Hyva H2

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympaériston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian

Kiitettava K3

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian
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Kestava kehitys
Tyydyttava T1 * noudattaa tyoskentelyssdan kestavan kehityksen periaatteita.
Hyva H2 * noudattaa tyoskentelyssdan kestavan kehityksen periaatteita.
Kiitettava K3 ¢ noudattaa tydskentelysséan kestavan kehityksen periaatteita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa hoitamalla organisaation asiakirjahallintoa esimerkiksi julkishallinnon
yksikdssa, yhdistyksessa tai asunto-osakeyhtiossd. Tyota tehdddn siind laajuudessa,
ettA osoitettava o0saaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa = maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité taydennetéaén muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.19. Palkanlaskenta, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
» laskee palkanmaksukaudelta maksettavan palkan
« laskee maksettavan palkan erityistilanteissa
 laatii palkanlaskennan osalta kausiveroilmoituksen.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 ¢ valmistelee tydtehtavid ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti

Hyva H2 ¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden
mukaisesti

Kiitettéava K3 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
» tekee tybtehtavat tarkeysjarjestyksessa
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Tyon kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma

» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » tytskentelee paéosin itsenéisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

» kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3 » tybskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

» toimii valtuuksiensa mukaisesti

» toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Kiitettéava K3 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita

Hyva H2  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden
resurssien kayttoon
» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettéava K3 » toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
» edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyodn arviointi ja kehittiaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tytskentelydan ja tyénsa tuloksia

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa
tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettéava K3 » arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka kehittaa
tydskentelytapojaan
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Yrittajana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjadnd ammattialallaan
Hyva H2 » arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittajand ammattialallaan

Kiitettava K3

arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan
asettaa yrittdjyysosaamiselleen kehittymistavoitteita

Osaamisen tuotteistamismahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1

Hyva H2

selvittdd osaamisensa tuotteistamismahdollisuuksia

Kiitettava K3

arvioi osaamisensa tuotteistamismahdollisuuksia

Ammattialan yritystoiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittdd opastettuna organisaation tuotteiden vahvuuksia ja
kehittymismahdollisuuksia
Hyva H2 » selvittdd organisaation tuotteiden vahvuuksia ja

kehittamismahdollisuuksia

Kiitettava K3

selvittda organisaation tuotteiden vahvuuksia ja
kehittdmismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijaverkostojen kanssa.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyéomenetelmien ja vélineiden kaytto

Tyydyttava T1

kayttdad ohjattuna toimiston ja taloushallinnon tyévalineité ja
sovellusohjelmia

kayttdad ohjattuna palkanlaskentaohjelmaa

tulostaa vain tarvittavat tulosteet

kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti.

Hyva H2

kayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston ja taloushallinnon
tyovalineité ja sovellusohjelmia

kayttdad palkanlaskentaohjelmaa

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja noudattaa tydsséén paperin,
mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan ja kestavan
kehityksen mukaisen saastelidén kayton periaatteita

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

kayttaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tyévalineité ja sovellusohjelmia

kayttaa itsenaisesti palkanlaskentaohjelmaa

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja ennakoi tydsséan paperin,
mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan ja kestévén
kehityksen mukaisen saastelidén kayton periaatteita

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti valmistajan

ja organisaation ohjeiden mukaisesti.
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3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Palkan laskeminen palkanmaksukaudelta

Tyydyttava T1 * noudattaa organisaation ohjeistusta palkanlaskennan
tositteiden kasittelysta

» laskee ohjattuna kuukausi- tai tuntipalkkaisen
palkanlaskentakauden tavanomaisen kokonaispalkan
luontoisetuineen, tavanomaiset pidatykset ja maksettavan
palkan

» tulostaa ohjattuna palkanlaskennan tulosteet

Hyva H2 * noudattaa organisaation ohjeistusta palkanlaskennan
tositteiden kasittelysta

* noudattaa ajantasaisia saannoksia, maarayksia ja ohjeita
tyosuhteesta, palkanlaskennasta ja verotuksesta

» valmistelee aineiston palkanlaskentaa varten organisaation
ohjeiden mukaisesti

» laskee kuukausi- tai tuntipalkkaisen palkanlaskentakauden
tavanomaisen kokonaispalkan luontoisetuineen, tavanomaiset
pidatykset ja maksettavan palkan

» tulostaa palkanlaskennan tulosteet organisaation ohjeiden
mukaisesti

Kiitettéava K3 * noudattaa organisaation ohjeistusta palkanlaskennan
tositteiden kasittelysta

» soveltaa ajantasaisia sdannoksia, méarayksia ja ohjeita
tyosuhteesta, palkanlaskennasta ja verotuksesta

» valmistelee itsendisesti ja oma-aloitteisesti aineiston, kuten
tunti-ilmoitukset, palkanlaskentaa varten organisaation ohjeiden
mukaisesti

» laskee kuukausi- tai tuntipalkkaisen palkanlaskentakauden
kokonaispalkan suorituspalkkiot, luontoisedut ja
vuosilomapalkan mukaan lukien seka kaikki pidatykset ja
maksettavan palkan

» tulostaa oma-aloitteisesti palkanlaskennan tulosteet
organisaation ohjeiden mukaisesti

Palkan laskeminen erityistilanteissa

Tyydyttava T1

Hyva H2 » avustaa edellisen lisdksi palkanlaskentakauden
erityistilanteiden laskennassa esimerkiksi palkattomat
poissaolot, ylitydkorvaukset, sairausajan palkan ja tarvittavat
pidatykset

Kiitettéava K3 » laskee edellisen liséksi palkanlaskentakauden erityistilanteet,
esimerkiksi palkattomat poissaolot, ylitydkorvaukset,
sairausajan palkan ja tarvittavat pidatykset
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Kausiveroilmoituksen laadinta

Tyydyttava T1 laskee ohjattuna palkanlaskentakauden sosiaaliturvamaksun
laatii ohjattuna kausiveroilmoituksen
Hyva H2 laskee palkanlaskentakauden sosiaaliturvamaksun

laatii kausiveroilmoituksen

Kiitettava K3

laskee itsendisesti palkanlaskentakauden sosiaaliturvamaksun
laatii itsendisesti kausiveroilmoituksen ja toimittaa tiedot
tehdyista pidatyksisté ja sosiaaliturvamaksusta niiden maksusta
vastaavalle henkilélle.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
hakee tietoa tutuista tietolahteista

Hyva H2 toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsenaisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhméssa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssa ja -ryhméassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteisoén ja -ryhman jasenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuutta
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

e tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalld palkanlaskentaa toimistoympéristossa. Ty6td tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereité.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.20. Pankki- ja rahoituspalvelut, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« tunnistaa erilaisia asiakkuuksia ja asiakasryhmia

» kartoittaa asiakkaiden pankki- ja rahoituspalvelutarpeita elaméankaaren eri vaiheissa
« esittelee pankki- ja rahoituspalveluita seka niiden hyotyja ja riskeja

« myy finanssialan palveluratkaisuja asiakkaan tarpeisiin

< hoitaa palvelutilanteen jalkitoimet.
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Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia organisaation ohjeiden

mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtévia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
» kysyy neuvoa tarvittaessa
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenaisesti organisaation ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tyéssaan huomioon seuraavan
ty6vaiheen ja tydntekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2  toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavéan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistéé ohjattuna tytssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tytskentelydan ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti.

Hyva H2 » arvioi tydoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa

tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3 » arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka kehittaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti seka jakaa osaamistaan tydyhteisén muille jasenille.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja vélineiden kaytto

Tyydyttava T1 o kayttaa tydssaan tutuissa tilanteissa keskeisimpia tyo- ja
viestintavalineita, tydvalineohjelmia ja tietolahteita

» toimii vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
monikanavaisessa toimintaymparistossa.

Hyva H2 » kayttaa tydssaan tydja viestintavalineitd, tyévalineohjelmia ja
tietolahteité

» toimii vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
monikanavaisessa toimintaymparistossa.

Kiitettéava K3 » kayttaa tydssaan monipuolisesti ty6- ja viestintavélineita,
tydvalineohjelmia ja tietolahteita
 toimii vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti

monikanavaisessa ja muuttuvassa toimintaymparistossa.

3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Asiakkuuksien ja asiakasryhmien tunnistaminen

Tyydyttava T1 » tunnistaa ohjatusti asiakkuuksia ja asiakasryhmia

Hyva H2 » tunnistaa erilaisia asiakkuuksia ja asiakasryhmia ja niihin
liittyvia tyypillisia riskeja

Kiitettava K3 » tunnistaa erilaisia asiakkuuksia ja asiakasryhmia seka niihin
liittyvat riskit

Asiakastarpeiden kartoittaminen

Tyydyttava T1 » kartoittaa ohjatusti asiakkaiden tavanomaisia pankki- ja
rahoituspalvelutarpeita

Hyva H2 » Kartoittaa erilaisten asiakkaiden pankki- ja
rahoituspalvelutarpeita

Kiitettéava K3 » kartoittaa erilaisten asiakkaiden pankki- ja

rahoituspalvelutarpeita elaménkaaren eri vaiheissa
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Pankki- ja rahoituspalveluiden esittely ja myynti

Tyydyttava T1

myyntitilanteessa esittelee asiakkaalle pankki- ja
rahoituspalveluratkaisuja

kertoo ohjattuna asiakkaalle esittelemansé palveluvaihtoehdon
hyétyja ja riskeja

ohjaa asiakkaan lisapalvelun tarjoajalle tai muulle asiantuntijalle

Hyva H2

myyntitilanteessa esittelee, neuvoo tai myy asiakkaalle eri
pankki- ja rahoituspalveluratkaisuja

kertoo asiakkaalle esittelemiensa palveluvaihtoehtojen hyddyt ja
riskit

ohjaa asiakkaan lisapalvelun tarjoajalle tai muulle asiantuntijalle
seka hyddyntaa asiantuntijaverkostoa

Kiitettava K3

myyntitilanteessa esittelee, neuvoo tai myy oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti asiakkaalle eri pankki- ja rahoituspalveluratkaisuja
kertoo oma-aloitteisesti ja vastuullisesti asiakkaalle
esittelemiensa eri palveluvaihtoehtojen hyddyt ja riskit

ohjaa asiakkaan lisapalvelun tarjoajalle tai muulle asiantuntijalle
seké hyddyntéé asiantuntijaverkostoa vaihtelevissa
palvelutilanteissa

Jalkitoimien hoitaminen

Tyydyttava T1 * noudattaa asiakkaita ja organisaatiota koskevia sdadoksia ja
sopimuksia
» tekee ohjatusti sovitut jalkitoimet.
Hyva H2 * noudattaa asiakkaita ja organisaatiota koskevia saadoksia ja

sopimuksia
tekee ohjeistuksen mukaiset sovitut jalkitoimet tavanomaisissa
tilanteissa.

Kiitettava K3

noudattaa vastuullisesti asiakkaita ja organisaatiota koskevia
saadoksia ja sopimuksia seka perustelee niita asiakkaalle
tekee ohjeistuksen mukaiset sovitut jalkitoimet vaihtelevissa
palvelutilanteissa.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 » tarvitsee ohjausta ja tukea muuttuvissa tilanteissa sekd hakee
tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii eri tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja hakee tietoa eri

lahteista

Kiitettava K3

toimii muuttuvissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja seka hakee
itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista ja arvioi tiedon
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssé ja -ryhmassé erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisesti tydyhteison ja -ryhman jasenena
erilaisten ihmisten kanssa seka on aloitekykyinen
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Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita, sdadoksia,
sopimuksia ja vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita, sdddoksia, sopimuksia ja
vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3 » toimii tydssaan yrityksen tai organisaation séadosten,
sopimusten ja arvojen mukaisesti ja noudattaa
vaitiolovelvollisuutta sekd ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
iimoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista seka kayttaa
turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia tydmenetelmia.

Hyva H2 * noudattaa monipuolisesti tydsta annettuja turvallisuusohjeita,
ml. tietoturva, ilmoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista
seké kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia.

Kiitettéava K3 » toimii tydympariston turvallisuusjarjestelman mukaisesti,
ml. tietoturva, ilmoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista
seka kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalla pankki- tai rahoitusalan myynnin tai asiakaspalvelun tydtehtévia.
Tybymparistona voi olla pankki, rahoitusyhtié tai muu rahoituspalveluita tarjoava organisaatio.
Tyotéd tehddén siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereité.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetédédn muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.21. Sosiaalinen ja kulttuurinen osaaminen, 7 osp

Tutkinnon osan tulee sisadltdd osaamistavoitteita vahintdan yhdelta siihen kuuluvalta osa-alueelta
tai useammalta osa-alueelta siten, etté opiskelijalle kertyy yhteensa 7 osaamispisteen edesta
sosiaalista ja kulttuurista osaamista. Sosiaalinen ja kulttuurinen osaaminen -tutkinnon osaan
voidaan sisallyttdd muiden yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden valinnaisia osaamistavoitteita.
N&ma osaamistavoitteet voivat olla my6s koulutuksen jarjestajan paattamia yhteisten tutkinnon
osien osa-alueiden valinnaisia osaamistavoitteita tai opiskelijan aikaisemmin hankkimaa
osaamista, joka tukee tutkinnon osan ja sen osa-alueiden osaamistavoitteita.
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Kulttuurien tuntemus

Kulttuurien tuntemus

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

* 0saa toimia tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteita noudattaen ja edistad omalta
osaltaan tasa-arvoa ja kaikkien yhdenvertaista kohtelua
e o0saa toimia, kayttaytyd ja pukeutua tilanteen mukaisesti ja tyokulttuurin edellyttdmalla

tavalla

e 0saatunnistaa eri kulttuurien peruspiirteita ja kulttuurista monimuotoisuutta omalla alallaan

e 0saa ottaa huomioon eri kulttuuriryhmien keskeiset traditiot ja niiden vaikutukset toimintaan
omalla alallaan

e o0saa vdlittdd oman alan historiaa, perinteitd ja muuttuneita kaytantdja seka vertailla niita
muiden kulttuurien piirteisiin.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteiden noudattaminen

Tyydyttava T1 » kunnioittaa kulttuurista moninaisuutta ja ihmisoikeuksia seka
toimii oikeudenmukaisesti
Hyva H2 » edistaa toiminnallaan yksildiden ja ihmisryhmien kulttuuristen

arvojen, uskomusten ja ndkemysten vuorovaikutusta ja
ymmarrysta

Kiitettava K3

toimii kulttuurienvalisissa ristiriitatilanteissa eettisesti kestavalla
tavalla hyodyntamalla hankkimaansa tietoa ihmisryhmien
erilaisista elamanmuodoista

Tehtavan mukaisen toimintakulttuurin toteuttaminen

Tyydyttava T1 » tunnistaa ty6tehtavan edellyttdman pukeutumisen,
kayttaytymisen ja toiminnan vaatimukset
Hyva H2 » ottaa pukeutumisessa, kayttaytymisessa ja toiminnassaan oma-

aloitteisesti huomioon tydpaikan toimintakulttuurin vaatimukset

Kiitettava K3

kehittda paivittaisissa tydtehtavissdan tydpaikan
toimintakulttuurin edellyttdmia toimintatapoja ja -kaytanttja

Kulttuurien peruspiirteiden ja monimuotoisuuden tunnistaminen

Tyydyttava T1 * havaitsee arkipaivan elamaan liittyvia kulttuurisia kaytantoja ja
huomaa niiden vaikutuksia toiminnassa
Hyva H2 » tunnistaa kulttuurisen monimuotoisuuden ja sen vaikutuksia

toimintatapoihin

Kiitettava K3

tunnistaa omaehtoisesti kulttuurista monimuotoisuutta ja toimii
luontevasti ja aloitteellisesti kulttuurienvélisissa tilanteissa
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Kulttuurien erityispiirteiden huomioon ottaminen

Tyydyttava T1 » toimii tydssaan ohjattuna erilaisten kulttuuristen kayténtdjen
edellyttamalla tavalla
Hyva H2 » ottaa huomioon ty6tehtévissdén kulttuurisen monimuotoisuuden

edellyttaméat toimintatavat

Kiitettava K3

ottaa omassa toiminnassaan huomioon kulttuurisen
monimuotoisuuden ja kehittdd sen pohjalta toimintaansa

Perinteiden ja kdytantdjen kehittaminen

Tyydyttava T1 » havaitsee muutoksia oman alan kaytanndissa ja tunnistaa
erilaisia kulttuurisia ongelmanratkaisutapoja.
Hyva H2 * tunnistaa oman alan historiaa, lahestymistapoja ja kaytantoja

sekéa vertailee niita eri kulttuurien kesken.

Kiitettava K3

kehittdd oman alansa kaytéantoja ja lahestymistapoja perinteiden
ja kulttuurivaikutteiden pohjalta.

Taide ja kulttuuri

Taide ja kulttuuri

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

e 0saa tunnistaa taiteen ja kulttuurin eri ilmenemismuotoja ja hyodyntaa niita

e o0saa tutkia, ilmaista ja tulkita kulttuurista todellisuutta (esimerkiksi musiikin, tanssin,
teatterin, kirjallisuuden, median, kuvataiteen tai kasitydn keinoin)

e o0saa arvioida ja soveltaa monimuotoista suomalaista kulttuuriperintéd ja oman alan

vakiintuneita kaytantoja

e o0saa noudattaa kulttuurisesti kestavan kehityksen periaatteita ja ymmartda valintojensa

kulttuuriset vaikutukset

» o0saa kehittéda taiteelle ominaisten esittdmisen tapojen ja materiaalien, oman ilmaisun,
suunnitteluprosessien, palvelu- ja tuotemuotoilun ja estetiikan tuntemustaan omalla
alallaan ja soveltaa hankkimaansa taiteen ja kulttuurin osaamistaan omassa tydssaan.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Taiteen ja kulttuurin tunnistaminen ja hyédyntdminen

Tyydyttava T1

osallistuu taide- ja kulttuuritapahtumiin

Hyva H2

yllapitaa oppilaitoksen kulttuuria, ja sen esteettista ilmetta seka
osallistuu jonkun tapahtuman jarjestamiseen

Kiitettava K3

uudistaa oppilaitoksen kulttuuria hyodyntamalla taiteen
lahestymistapoja tai osallistumalla yhteisten tapahtumien
jarjestamiseen
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Oma tuottaminen ja tulkitseminen

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna ajatuksiaan ja kokemuksiaan esittdvan
teoksen toteuttamiseen ja tulkintaan
Hyva H2 * suunnittelee, toteuttaa ja arvioi ajatuksiaan, kokemuksiaan ja

tutkimuksiaan esittavan teoksen

Kiitettava K3

suunnittelee, kehittaa, toteuttaa ja arvioi kokemuksiaan ja
tutkimuksiaan esittavan teoksen

Kulttuuriperinndon soveltaminen

Tyydyttava T1 e tunnistaa monimuotoista kulttuuriperintéa ja kayttaa sita
omassa tuottamisessa ja toiminnassa
Hyva H2 « valittaa eteenpain kulttuuriperintéa hyédyntamalla sita

aktiivisesti omassa tuottamisessa ja toiminnassa

Kiitettava K3

kehittda kulttuuriperintda tuottamalla siihen omaan ideointiin ja
arviointiin perustuvaa uutta sisalt6a

Kestavan kehityksen periaatteiden noudattaminen

Tyydyttava T1 » tunnistaa kestavan kehityksen osa-alueet ja perustaa omat
ratkaisunsa elinkaariajattelulle
Hyva H2 » tiedostaa kestavan kehityksen periaatteet ja elinkaariajattelun

vaatimukset seka ottaa niita aktiivisesti huomioon valintoja
tehdessaan

Kiitettava K3

toimii johdonmukaisesti kestavan kehityksen periaatteiden ja
elinkaariajattelun vaatimusten mukaisesti valintoja tehdessaan

Suunnitteluprosessin toteuttaminen

Tyydyttava T1 * suunnittelee, toteuttaa ja arvioi ohjattuna teoksen, tuotteen tai
palvelun muotoilun prosessia.
Hyva H2 » suunnittelee, toteuttaa ja arvioi ja edelleen kehittaa teoksen,

tuotteen tai palvelun muotoilun prosessia.

Kiitettava K3

ker&a taustatietoa, suunnittelee, seuraa toteutusta, arvioi ja
kehittéa edelleen aktiivisesti teoksen, tuotteen tai palvelun
muotoilun prosessia.

Etiikka

Etiikka

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

* pohtii arvojen, normien ja katsomusten merkitystd omassa elamésséan ja ihmisten valisissé
suhteissa

» o0saa arvioida ihmisoikeuksien, oikeudenmukaisuuden ja kestavan kehityksen vaikutuksia
oman alan kannalta

e 0saa hankkia tietoa oman alan ja muiden alojen ammattieettisesta tietoperustasta

e tunnistaa eettisia tilanteita ja osaa toimia eettisten periaatteiden mukaisesti

e 0saa tunnistaa omien ja toisten arvojen merkitysta tyotilanteissa seka osaa ratkaista oman
alan tydelaman arvo- ja normiristiriitoja.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Eettisten kysymysten pohtiminen

Tyydyttava T1 » Kkeskustelee ohjattuna omaan elamaéansa ja inmissuhteisiinsa
littyvista arvoista seka eettisista ja katsomuksellisista
kysymyksista

Hyva H2 » keskustelee eettisistd, katsomuksellisista sek& omaan

elamaansa ja ihmissuhteisiinsa liittyvista kysymyksista ja
arvoista

Kiitettava K3

pohtii arvojen, normien ja erilaisten katsomusten merkitysta
omassa elaméssaan, ihmisten valisissé suhteissa, tytelaméssa
ja yhteiskunnassa

Arvojen vaikutusten arvioiminen

Tyydyttava T1 » osoittaa tuntevansa keskeiset kansainvéliset
ihmisoikeussopimukset seka niiden Suomea koskevat
sitoumukset

Hyva H2 e tunnistaa oman alansa eettisia kysymyksia ihmisoikeuksien,

oikeudenmukaisuuden ja kestavan kehityksen kannalta

Kiitettava K3

arvioi tyéelaméan ja oman alansa eettisia kysymyksia
ihmisoikeuksien, oikeudenmukaisuuden ja kestavan kehityksen
kannalta

Ammattieettisen tietoperustan hakeminen

Tyydyttava T1 » hakee ohjattuna tietoa oman alansa eettisistéa kysymyksista ja
hyddyntaa tietoperustaa tutuissa tilanteissa
Hyva H2 » hankkii tietoa oman alansa ja muiden alojen ammattieettisesta

tietoperustasta ja hytdyntaa sitd omassa elamassaan ja
tyossaan

Kiitettava K3

vertailee tietoa oman alan ja muiden alojen ammattieettisesta
tietoperustasta ja hyddyntaa sita tydnsa ammatillisena
voimavarana

Eettisten tilanteiden tunnistaminen ja eettisesti toimiminen

Tyydyttava T1 » toimii hyvien tapojen mukaisesti ja vastuullisesti tydssaan ja sen
ongelmatilanteissa, mutta tarvitsee tukea ja ohjausta uusissa
tilanteissa

Hyva H2 » toimii vastuullisesti ja eettisesti tydnsa ja tydelaman erilaisissa

tilanteissa seka kayttaytyy tydssaan ja ihmissuhteissaan hyvien
tapojen mukaisesti

Kiitettava K3

toimii itsenaisesti osoittaen rehellisyytta ja vastuullisuutta,
kunnioittaa toisten ndkemyksia ja osaa perustella toimintansa
eettista perustaa
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Arvojen tunnistaminen ja arvo- ja normiristiriitojen kasitteleminen tyossa

Tyydyttava T1 » 0saa ohjattuna havaita ammattinsa eettisia ongelmatilanteita ja
ratkaisee yhdessa yhteistnsé jasenten kanssa ty6honsa liittyvié
arvo- ja normiristiriitoja eettisesti.

Hyva H2 * tunnistaa ammattinsa eettisid ongelmatilanteita ja hakee

niihin ratkaisua yhdessé muiden kanssa seké arvioi ratkaisun
vaikutuksia keskeisten osapuolten ndkokulmista.

Kiitettava K3

osaa tehda ratkaisuehdotuksia tydelaméan arvo- ja

normiristiriitoihin eettisesti hyvaksyttavalla tavalla.

Psykologia

Psykologia

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

« 0saa havainnoida ja ymmartaa ihmisen toimintaan vaikuttavia psykologisia tekij6ita
« o0saa hyddyntdd kehityspsykologista tietoa tydsséén erilaisissa vuorovaikutus- ja

ryhmétilanteissa

* o0saa selittad omaa ja muiden kayttaytymista psykologisen tiedon avulla

« o0saa toimia psyykkista hyvinvointiaan ja oman alan tyétehtévista suoriutumista edistavasti

e o0saa arvioida tyéhoénséa liittyvid ihmissuhde- ja asiakaspalvelutilanteita ja toimia
psykologista tietoa kayttaen.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Havainnoiminen ja toiminnan ymmartaminen

Tyydyttava T1 » tuntee psykologian keskeisia kasitteitd ja ymmartaa niiden
yhteyden ihmisen toimintaan
Hyva H2 » kayttaa psykologista tietoa ihmisten toiminnan ymmartamisessa

tavallisissa arki- ja tydeldman tilanteissa

Kiitettava K3

soveltaa kognitiivisen psykologian ja
persoonallisuuspsykologian tietoa tavallisiin tydelaman
tilanteisiin ja selittda niiden avulla sek& omaa etta muiden
ihmisten toimintaa

Psykologisen tiedon hyddyntaminen

Tyydyttava T1 » soveltaa keskeisinta tietoa yksilén psyykkisen kehityksen
perustana olevista psykologisista, biologisista ja sosiaalisista
tekijoista

Hyva H2 * havainnoi ja ymmartaa psyykkisen kehityksen perustana

olevien tekijdiden valisia yhteyksia eri elaméanvaiheissa ja eri-
ikaisina

Kiitettava K3

ymmartaa yksilén psyykkisen kehityksen mahdollisia ongelmia
ja ymmartaa, ettd kehitykseen voidaan vaikuttaa
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Psyyken vaikutuksen huomioiminen kayttaytymiseen

Tyydyttava T1 » ottaa huomioon motivaation, tunteiden ja sitoutumisen
merkityksen omaan suoriutumiseensa
Hyva H2 » toimiessaan erilaisten ihmisten kanssa ty6- ja

opiskeluyhteisgsséén ymmartda motivaation ja sitoutumisen
vaikutuksen tydsuorituksiin

Kiitettava K3

tiedostaa omia ja toisten tunteita seka hallitsee tytelaméassa
tunteitaan ja asenteitaan tilanteen vaatimalla tavalla

Psyykkisen tyo- ja toimintakyvyn ylldpitaminen

Tyydyttava T1

edistéa ohjatusti psyykkista tyo- ja toimintakykyaan

Hyva H2

tietdd psyykkisen hyvinvoinnin yllapitamisen keinoja ja vaikuttaa
tydyhteisén hyvinvointiin myonteisella tavalla

Kiitettava K3

tiedostaa omaan jaksamiseensa ja stressinhallintaan vaikuttavia
psyykkisia tekijoitd seka osaa vaikuttaa niihin jaksamistaan
edistavasti

Toimiminen ihmissuhde- ja vuorovaikutustilanteissa

Tyydyttava T1 » kayttaa psykologista tietoa toimiessaan tydpaikan
tavanomaisissa asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustilanteissa.
Hyva H2  tietda roolien, normien ja ryhmadynamiikan merkityksen

ihmisten valisessa toiminnassa seka tunnistaa erilaisia
johtamistapoja ja niiden vaikutusta tydkulttuuriin.

Kiitettava K3

soveltaa psykologista tietoa toimiessaan tytpaikan eri rooleissa
ja toimii yhteistydkykyisesti erilaisista yhteiskunnallisista oloista
ja kulttuuritaustoista lahtdisin olevien ihmisten kanssa.

Ymparistbosaaminen

Ympadristbosaaminen

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

e 0saa noudattaa ymparistolainsdaadantbd seka toimia oman alan laatu-, ymparisto- ja
turvallisuusjarjestelmien ja kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti

* hallitsee ammattitaidon kannalta keskeisten tuotteiden elinkaaren

e 0saa toimia luonnon monimuotoisuuden sailyttaen

e 0saa sopeutua ilmastonmuutokseen tyd- ja toimintatapavalinnoilla

e o0saa edistaa energia- ja materiaalitehokkuutta ja ehkaisee jatteiden syntya

e o0saa omassa toiminnassaan ottaa huomioon mahdolliset ympéristévaikutukset, kuten
paastot ilmaan, veteen tai maaperdan

* o0saa lajitella jatteet ja hyddyntaa kierratyksen mahdollisuudet omalla alallaan.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Lainsaadannon, turvallisuusjarjestelmien ja
kestavan kehityksen periaatteiden noudattaminen

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna keskeisia ymparistdon liittyvia saadoksia,
maarayksia ja ohjeita
» toimii ohjattuna ymparisto-, laatu- ja turvallisuusjarjestelmien
mukaisesti
» ei vahingoita toiminnallaan ymparistda
» toimii ohjattuna ekotehokkaasti
» vaalii ohjattuna kulttuuriperint6d ammatissaan
» toimii tybssaan suvaitsevasti
Hyva H2 » noudattaa keskeisid ymparistoon liittyvia sdadoksia, méarayksia

ja ohjeita

toimii ymparisto-, laatu- ja turvallisuusjarjestelmien mukaisesti
perustaa toimintansa ympariston kunnioittamiseen

toimii ekotehokkaasti

vaalii kulttuuriperint6d ammatissaan

kunnioittaa kanssaihmisten arvoja ja oikeuksia

Kiitettava K3

noudattaa keskeisia ymparistoon liittyvia sa&doksia, maéarayksia
ja ohjeita seka ennakoi tulevia muutoksia

osallistuu aktiivisesti tyopaikkansa ymparisto-, laatu- ja
turvallisuusjarjestelmien rakentamiseen ja/tai kehittamiseen
perustaa toimintansa esimerkilliseen ympariston
kunnioittamiseen

toimii ekotehokkuutta edistaen

osallistuu aktiivisesti lahiympéristonsa kulttuuriperinnén
vaalimiseen ja edistdé sita ammatissaan

kunnioittaa kanssaihmisten arvoja ja oikeuksia ja pyrkii
noudattamaan tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteita

Elinkaariajattelun toteuttaminen

Tyydyttava T1 » valitsee ohjattuna sellaisia tuotteita ja palveluita, jotka
elinkaarivaikutuksiltaan rasittavat vahan luonnon kantokykya
Hyva H2 » valitsee sellaisia tuotteita ja palveluita, jotka

elinkaarivaikutuksiltaan rasittavat vahan luonnon kantokykya

Kiitettava K3

valitsee sellaisia tuotteita ja palveluita, jotka
elinkaarivaikutuksiltaan rasittavat vahan luonnon kantokykya
seka perustelee valintansa

Luonnon monimuotoisuuden sdilyttdminen

Tyydyttava T1

pyrkii toiminnallaan luonnon monimuotoisuuden sailyttémiseen

Hyva H2

pyrkii aktiivisesti toiminnallaan luonnon monimuotoisuuden
sailyttamiseen

Kiitettava K3

edistaa toiminnallaan luonnon monimuotoisuuden sailyttamista
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limastonmuutokseen sopeutuminen

Tyydyttava T1 » valitsee ohjattuna tyd- ja toimintatavat, joilla sopeutuminen
ilmastonmuutokseen on mahdollista
Hyva H2 » valitsee ty6- ja toimintatavat, joilla sopeutuminen

ilmastonmuutokseen on mahdollista

Kiitettava K3

edistaa sellaisten tyo- ja toimintatapojen kaytto4a, joilla
sopeutuminen ilmastonmuutokseen on mahdollista

Energia- ja materiaalitehokkuuden edistaminen seka jatteiden synnyn ehkaiseminen

Tyydyttava T1

valitsee ohjattuna energiatehokkuutta edistavia valineita ja
materiaaleja

huomioi ohjattuna materiaalitehokkuuden valinnoissaan
ehkaisee ohjattuna jatteiden syntyd tavanomaisissa
tybtehtavissa

Hyva H2

valitsee energiatehokkuutta edistavia valineita ja materiaaleja
huomioi materiaalitehokkuuden valinnoissaan
ehkaisee jatteiden syntya

Kiitettava K3

edistééa energiatehokasta valineiden ja materiaalien kaytt6a
edistaa tehokasta materiaalien kaytt6a
toimii aktiivisesti jatteiden synnyn ehkéisemiseksi

Toiminnan ympadristovaikutuksien huomioon ottaminen

Tyydyttava T1

tunnistaa ohjattuna toiminnot, jotka saattavat aiheuttaa paastoja
ilmaan, veteen tai maaperaan

havaitsee tydssaan tavallisimpia ymparistoriskitekijoita ja 0ytaa
niihin ohjattuna ratkaisuehdotuksia

pyrkii toiminnallaan estamaan paastojen syntymista

Hyva H2

tunnistaa toiminnot, jotka saattavat aiheuttaa paastoja ilmaan,
veteen tai maaperaan

havaitsee tydssaan tavallisimpia ymparistdriskitekijoita ja 6ytaa
niihin ratkaisuehdotuksia

ohjaa omalla esimerkilladn estamaan paastdjen syntymista

Kiitettava K3

ennakoi toiminnot, jotka saattavat aiheuttaa paastéja ilmaan,
veteen tai maaperaan

havaitsee tydssaan tavallisimpia ymparistoriskitekijoita ja [6ytaa
niihin ratkaisuja

ohjaa aktiivisesti omalla esimerkilladn estamaan paastéjen
syntymista
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Jatteiden lajittelu ja kierratys

Tyydyttava T1

tunnistaa ohjeiden mukaisesti tutut jatejakeet
lajittelee syntyvan jatteen ohjatusti tavanomaisissa
ty6tehtavissa ja pyrkii hyddyntdamaan kierratyksen
mahdollisuudet

arvioi ohjattuna kustannussaastoja.

Hyva H2

tunnistaa jatejakeet

lajittelee jatteet ohjeiden mukaan ja hyddyntaa kierratyksen
mahdollisuudet

arvioi kustannussaastoja.

Kiitettava K3

tunnistaa itsendisesti jatejakeet
lajittelee jatteet ja etsii uusia kierratyksen mahdollisuuksia
ohjaa kustannussaastdoihin.

2.22. Sahkodinen kaupankaynti, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

» osallistuu verkkokaupan yllapitémiseen

e seuraa kilpailutilannetta ja alan trendeja

« palvelee asiakkaita verkkokaupassa

< hoitaa maksuihin ja toimituksiin liittyvat jalkitoimet.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1

valmistelee tyotehtavia ohjatusti yrityksen ohjeiden mukaisesti

Hyva H2

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia yrityksen ohjeiden
mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 tydskentelee ohjatusti yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan epavarma
tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 tydskentelee paaosin itsenaisesti yrityksen ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tytéssdédn huomioon seuraavan
tyovaiheen ja tyontekijan
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Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna yrityksen laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii yrityksen laatu- ja kestdvéan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii yrityksen laatu- ja kestévén kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistdd tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja myyntia edistavasti
edistaa tydssdan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tyéskentelyaén ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka kehittaa
itsenaisesti tydskentelytapojaan

Tyéhyvinvointi

Tyydyttava T1

toimii tydssaan toiminta- ja tyokykyaan edistavasti

Hyva H2

toimii itsendisesti terveellisten elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi

Kiitettava K3

itsenaisesti kehittda monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tyokyvyn yllapitdmiseen ja edistimiseen

Yrittajana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjadnd ammattialallaan
Hyva H2 » arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittajand ammattialallaan

Kiitettava K3

arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan
asettaa yrittdjyysosaamiselleen kehittymistavoitteita
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Ammattialan yritystoiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittdd ohjattuna yrityksen tuotteiden vahvuuksia ja
kehittymismahdollisuuksia.
Hyva H2 » selvittda yrityksen tuotteiden vahvuuksia ja

kehittdmismahdollisuuksia.

Kiitettava K3

selvittda yrityksen tuotteiden tai palvelujen vahvuuksia ja
kehittdmismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijan kanssa.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaa ohjatusti verkkokauppaohjelmaa tietojen syotdssa
o kayttaa puhelinta ja séhkopostia sekd muita teknisia
apuvdlineité ohjatusti.
Hyva H2 » kayttaa verkkokauppaohjelmaa tietojen syétéssa

kayttad puhelinta ja sahkdpostia seka muita teknisia
apuvalineita tavanomaisissa tilanteissa.

Kiitettava K3

kayttad verkkokauppaohjelmaa tietojen syotossa
kayttaa puhelinta ja sahkdpostia laitteiden eri ominaisuuksia
hyddyntaen vaihtelevissa tilanteissa.

3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Verkkokaupan yllapito

Tyydyttava T1 * noudattaa yrityksen liikeidean mukaista verkkopalvelukonseptia
* sSyoOttéa ja paivittda tuotetietoja ohjatusti
» osallistuu ohjatusti tuotteiden tilaamiseen

Hyva H2 * noudattaa yrityksen liikeidean mukaista verkkopalvelukonseptia

syottaa ja paivittéa tuotetietoja
osallistuu tuotteiden tilaamiseen annettujen ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

noudattaa yrityksen lilkkeidean mukaista verkkopalvelukonseptia
syottaa ja paivittaa tuotetietoja itsenaisesti
tilaa tuotteita organisaationsa ohjeiden mukaan
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Kilpailutilanteen ja alan trendien seuranta

Tyydyttava T1

seuraa ohjeiden mukaan ennalta sovittujen kilpailevien
verkkokauppojen tuote- ja hintatietoja

seuraa ohjeiden mukaan ennalta sovittuja keskustelupalstoja ja
foorumeita

toimii yrityksen tietoturvaohjeistuksen mukaisesti

tiedottaa havaitsemistaan tietoturvariskeistéa seké
hairidtilanteista

osallistuu ohjatusti verkkokaupan markkinointiviestinnan
toteuttamiseen

Hyva H2

seuraa kilpailevien verkkokauppojen tuote- ja hintatietoja
seuraa yritystd ja tuotteita koskevaa keskustelua

toimii yrityksen tietoturvaohjeistuksen mukaisesti

tiedottaa havaitsemistaan tietoturvariskeistéa seké
hairidtilanteista

osallistuu verkkokaupan markkinointiviestinnén toteuttamiseen

Kiitettava K3

seuraa monipuolisesti kilpailutilanteen kehittymista

seuraa yritystd ja tuotteita koskevaa keskustelua eri foorumeilla
myos eri kielilla

tuo keskustelupalstoilta ja foorumeilta havaitsemiaan asioita
muiden tietoon ja tekee ehdotuksia toimenpiteiksi

toimii yrityksen tietoturvaohjeistuksen mukaisesti

tiedottaa havaitsemistaan tietoturvariskeisté seké
hairittilanteista

ongelmatilanteissa keksii ratkaisuja esim. asiakkaille
tiedottamiseen

osallistuu verkkokaupan markkinointiviestinnan suunnitteluun ja
toteuttamiseen

Asiakaspalvelu

Tyydyttava T1

palvelee asiakkaita sahkopostilla ja puhelimitse tutuissa
tilanteissa

noudattaa sdhkoista kaupankayntia koskevia saadoksia ja
suosituksia

toimii ohjeiden mukaisesti

Hyva H2

palvelee asiakkaita sdhkopostilla ja puhelimitse tavanomaisissa
tilanteissa

noudattaa sahkoistad kaupankayntia koskevia saadoksia ja
suosituksia

noudattaa lahetysten toimittamisessa yrityksen kaytantéja

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita sdhkdpostilla ja puhelimitse vaihtelevissa
tilanteissa

noudattaa séhkoista kaupankayntia koskevia sdadoksia ja
suosituksia

noudattaa l&hetysten toimittamisessa yrityksen kaytantoja
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Maksujen ja jalkitoimenpiteiden hoitaminen

Tyydyttava T1 » noudattaa yrityksen antamia ohjeita maksuliikenteesta
» tekee tutuissa palvelutilanteissa sovitut ja yrityksen ohjeistuksen
mukaiset toimitukseen liittyvat jalkitoimet.
Hyva H2 * noudattaa yrityksen antamia ohjeita maksuliikenteesta ja

maksutapahtumista

varautuu maksutapahtumiin liittyviin riskeihin varalta

tekee tavanomaisissa palvelutilanteissa sovitut ja yrityksen
ohjeistuksen mukaiset toimitukseen liittyvat jalkitoimet.

Kiitettava K3

noudattaa yrityksen antamia ohjeita maksuliikenteesta ja
maksutapahtumista

varautuu maksutapahtumiin liittyviin riskeihin ja varoittaa muita
ongelmatilanteissa

tekee vaihtelevissa palvelutilanteissa sovitut ja yrityksen
ohjeistuksen mukaiset toimitukseen liittyvat jalkitoimet.

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 * hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 * hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seké yhdella

vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyodyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielelld seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpéin
yhdell& muulla kielella

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielellda seka yhdellda muulla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
» hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

hakee itsenaisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista ja arvioi
tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhméssa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssa ja -ryhméassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteisoén ja -ryhman jasenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaéan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

e tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytdssa
tai tutkintotilaisuudessa tyoskentelemdlld s&hkoisen kaupankdynnin tehtavissa kayttaen
tydymparistonsa keskeisia valineita, tietoteknisia laitteita ja ohjelmistoja. Ty6ta tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.23. Talouspalvelut, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon hoitaa yhté seuraavista taloushallinnon osa-alueista:

» kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liiketapahtumat
» laskee tavanomaisen maksettavan palkan

» laskuttaa

< hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia

* hoitaa ostoreskontraa.
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Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia organisaation ohjeiden

mukaisesti

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtévia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epavarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenaisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa

organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tyéssaan huomioon seuraavan
ty6vaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2  toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavéan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistéé ohjattuna tytssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1

arvioi ohjattuna tyéskentelyéaén ja tyonsa tuloksia.

Hyva H2

arvioi tyoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
tyoskentelytapojaan.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1

kayttaad ohjattuna toimiston ja taloushallinnon tyévalineita ja
sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat tulosteet

kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti.

Hyva H2

kayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston ja taloushallinnon
tyévalineita ja sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja noudattaa tydssaan

muun muassa paperin, mustekasettien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestavan kehityksen mukaisen saasteliaan kayton
periaatteita

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

kayttaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tyévalineita ja sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja ennakoi tydssdan muun
muassa paperin, mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan
ja kestavan kehityksen mukaisen saasteliaan kayton

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti valmistajan

ja organisaation ohjeiden mukaisesti.
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3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Talouspalvelujen osa-alueen hoitaminen

Tyydyttava T1 * noudattaa organisaation ohjeistusta dokumenttien ja tositteiden
kasittelysta

* noudattaa ohjattuna ajantasaisia sdadoksia, maarayksia ja
ohjeita

» valmistelee ohjattuna dokumentit tai tositteet kasittelya
(tarkastusta, hyvaksyntaa ja kirjausta) varten

 tarkistaa ohjattuna tietojen oikeellisuuden

* noutaa, lahettaa ja siirtda ohjattuna tiedostoja

» laskee ja kirjaa ohjattuna tavanomaiset tapahtumat

 tulkitsee ohjattuna tuloslaskelman ja taseen sisaltta
tavanomaisten liiketapahtumien laajuudessa kayttaen
tietolahteita

Hyva H2 * noudattaa organisaation ohjeistusta dokumenttien ja tositteiden
kasittelysta

* noudattaa ajantasaisia saadoksia, maarayksia ja ohjeita

» valmistelee toimiston tavanomaisissa tilanteissa dokumentit tai
tositteet kasittelya (tarkastusta, hyvéaksyntaa ja kirjausta) varten
organisaation ohjeiden mukaisesti

» tarkistaa toimiston tavanomaisissa tilanteissa tietojen
oikeellisuuden

* noutaa, l&hettdd ja siirtda tiedostoja toimiston tavanomaisissa
tilanteissa

» laskee ja kirjaa tavanomaiset tapahtumat

» tulkitsee tuloslaskelman ja taseen sisalta tavanomaisten
liketapahtumien laajuudessa kayttaen tietolahteita

Kiitettéava K3 * noudattaa organisaation ohjeistusta dokumenttien ja tositteiden
kasittelysta

» soveltaa ajantasaisia sdddoksia, maarayksia ja ohjeita

» valmistelee vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti dokumentit tai tositteet kasittelya (tarkastusta,
hyvéksyntaa ja kirjausta) varten organisaation ohjeiden
mukaisesti

» tarkistaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa oma- aloitteisesti
tietojen oikeellisuuden ja paivittaa tarvittaessa rekisterissa
olevia tietoja

* noutaa, lahettaa ja siirtda tiedostoja vaihtelevissa ja uusissa
tilanteissa

» laskee ja kirjaa itsendisesti tavanomaiset tapahtumat

» tulkitsee itsendisesti tuloslaskelman ja taseen sisalt6a
tavanomaisten liiketapahtumien laajuudessa kayttaen
tietolahteita

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen
ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettéava K3 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielelld ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin
kielella seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
* hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tyOyhteistssa ja -ryhmassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteison ja -ryhman jdsenena
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Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3 » toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 * noudattaa tyosta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» Kkayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa
tai tutkintotilaisuudessa palvelemalla toimiston ulkoisia tai sisaisia asiakkaita hoitamalla
yhté talouspalvelujen osa-aluetta (liketapahtumien kirjaaminen, palkanlaskenta, laskutus,
myyntireskontra ja maksukehotukset, ostoreskontra).. Tyotd tehdaan siind laajuudessa,
ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maaréattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.
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2.24. Tiedottaminen seka kirjastonkayton ja
tiedonhaun opastus, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« tiedottaa kirjaston palveluista asiakkaille ja asiakasryhmille

» laatii tiedotus- ja opastusmateriaalia

e suunnittelee erilaisten asiakasryhmien kirjastonkayton ja tiedonhaun opastusta
» oOpastaa erilaisia asiakasryhmia kirjastonkaytdssa ja tiedonhaussa.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 ¢ valmistelee tydtehtavid ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 ¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden

mukaisesti

Kiitettava K3

¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
« tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Ty6én kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tyoskentelee ohjatusti tiedottamisen seka kirjastonkayton ja
tiedonhaun opastuksen tehtavissd organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

Hyva H2 « tydskentelee padosin itsendisesti tiedottamisen seka

kirjastonkayton ja tiedonhaun opastuksen tehtavissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

Kiitettava K3

¢ tydskentelee itsendisesti tiedottamisen seka kirjastonkayton ja
tiedonhaun opastuksen tehtavissa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa
tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti
Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia sekéd muuttaa

tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

« arvioi tydskentelyaén ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
itsendisesti tydskentelytapojaan
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Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii opastettuna organisaation laatutavoitteiden ja kestavan
kehityksen tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatutavoitteiden ja kestavan kehityksen

tavoitteiden mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatutavoitteiden ja kestavéan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii opastettuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton.
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayton.

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesto.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaa ohjattuna yleisimpia tyévalineohjelmia
» kayttaé ohjattuna tiedonléahteita ja tietokantoja.
Hyva H2 » kayttaa yleisimpia tyovalineohjelmia saamiensa ohjeiden

mukaan
hyodyntaa verkkotytkaluja verkkoympéaristossa
kayttaa tiedonlahteita ja tietokantoja.

Kiitettava K3

kayttaa tyovalineohjelmia itsendisesti ja monipuolisesti
hyddyntaa monipuolisesti verkkotydkaluja verkkoymparistdossa
kayttaa itsenaisesti tiedonlahteita ja tietokantoja.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Kirjaston palveluista tiedottaminen asiakkaille

Tyydyttava T1

osallistuu kirjaston palveluista tiedottamiseen

Hyva H2

tiedottaa kirjaston palveluista sidosryhmille ohjeiden mukaan
soveltaa ohjeiden mukaan erilaisten asiakasryhmien tuntemusta
tiedottaessaan asiakkaille kirjaston palveluista

Kiitettava K3

tiedottaa kirjaston palveluista sidosryhmille sovittujen
kaytantdjen mukaisesti

soveltaa itsenéisesti ja monipuolisesti erilaisten asiakasryhmien
tuntemusta tiedottaessaan asiakkaille kirjaston palveluista
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Tiedotus- ja opastusmateriaalin laatiminen

Tyydyttava T1 * noudattaa yleisimpia visuaaliseen ilmaisuun liittyvid ohjeita
osallistuessaan tiedotus- ja opastusmateriaalien laadintaan
Hyva H2 » laatii oikeakieliset tiedotus- ja opastusmateriaalien tekstit

ohjeiden mukaan
noudattaa visuaaliseen ilmaisuun liittyvia ohjeita tiedotus- ja
opastusmateriaalia laatiessaan

Kiitettava K3

laatii luovalla tavalla oikeakieliset tiedotus- ja
opastusmateriaalien tekstit

noudattaa monipuolisesti visuaaliseen ilmaisuun liittyvia ohjeita
tiedotus- ja opastusmateriaalia laatiessaan

Erilaisten asiakasryhmien kirjastonkayton ja
tiedonhaun opastuksen suunnittelu ja opastaminen

Tyydyttava T1 » hyotdyntaa kirjastojarjestelmaa tavanomaisissa tiedonhankinnan
tilanteissa asiakasryhmien opastuksia suunnitellessaan
» hyotdyntaa ohjattuna asiakasryhmien tuntemusta opastuksen
suunnittelussa ja toteutuksessa.
Hyva H2 * hyddyntaa kirjastojarjestelmaéa ohjeiden mukaan opastuksen

suunnittelussa ja toteutuksessa

hytdyntaa ohjeiden mukaan asiakasryhmien tuntemusta
opastuksen suunnittelussa ja toteutuksessa

hyodyntaa aktiivisesti opastusmenetelmien osaamistaan
kirjastonkayton ja tiedonhaun opastuksessa.

Kiitettava K3

hyddyntaa kirjastojarjestelmaa monipuolisesti opastuksen
suunnittelussa ja toteutuksessa

hyddyntda aktiivisesti ja monipuolisesti asiakasryhmien
tuntemusta opastuksen suunnittelussa ja toteutuksessa
hyddyntaa itsenéisesti ja aktiivisesti opastusmenetelmien
osaamistaan kirjastonkayton ja tiedonhaun opastuksessa.

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielelld ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielella, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdell&a muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1  toimii tutuissa tilanteissa ja valintatilanteissa
tarkoituksenmukaisesti
* hakee tietoa tutuista tiedonléhteista
Hyva H2  toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssé ja -ryhmassé erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteison ja -ryhman jdsenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1

noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita.

Hyva H2

noudattaa annettuja eettisia ohjeita.

Kiitettava K3

toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalld kirjaston tai tietopalvelun asiakaspalvelutehtavia, joissa han
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opastaa asiakasryhmia tiedonhallintataidoissa. Tyota tehdéén siiné laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin
kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetdan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.25. Tieto- ja kirjastopalvelu, 25 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e vastaanottaa uusia asiakkaita

« palvelee asiakkaita

* neuvoo asiakkaita

» hakee tietoa erilaisista tiedonlahteista

< hoitaa lainauksen ja palautuksen tehtavia.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 ¢ valmistelee tydtehtévid ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti

Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia organisaation ohjeiden
mukaisesti

Kiitettéava K3 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
» tekee tyttehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 e tydskentelee ohjatusti tieto- ja kirjastopalvelun tehtavissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

Hyva H2 « tybdskentelee paaosin itsendisesti tieto- ja kirjastopalvelun
tehtavissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

Kiitettéava K3 » tytskentelee itsendisesti tieto- ja kirjastopalvelun tehtavissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tytskentelydan ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

Hyva H2 » arvioi tydoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa

tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

» arvioi tyoskentelyaén seka tyonsa tuloksia seka kehittaa
itsenaisesti tydskentelytapojaan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii opastettuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

» toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii opastettuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa opastettuna tydssaan asiakassuhteita.
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayton
» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita.

Kiitettava K3

» toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
» edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1

kayttaa kirjastojarjestelmaa asiakaspalvelussa ja tiedonhaun
perustehtavissa

kayttaad ohjattuna yleisimpia kirjaston kaytéssa olevia
tietoteknisia laitteita ja ohjelmistoja

kayttaa tiedonhaussa ohjattuna luokitusopasta ja asiasanastoa
palvelee asiakkaita ohjattuna myés verkkoymparistossa
kayttad kassakonetta.

Hyva H2

kayttaa kirjastojarjestelmaa asiakaspalvelussa ja erilaisissa
tietopalvelun tehtavissa

kayttaa kirjaston kayttssa olevia tietoteknisia laitteita ja
ohjelmistoja saamiensa ohjeiden mukaisesti

kayttaa tiedonhaussa erilaisia tietokantoja

kayttaa kirjaston kayttssa olevaa luokitusopasta ja
asiasanastoa tiedonhaussa

palvelee asiakkaita saamiensa ohjeiden mukaan myo6s
verkkoymparistossa

kayttaa kassakonetta ja erilaisia maksuvalineitd saamiensa
ohjeiden mukaan.

Kiitettava K3

kayttaa kirjastojarjestelmad itsenéisesti ja monipuolisesti
asiakaspalvelussa seka erilaisissa tiedonhakutehtavissa
kayttdd monipuolisesti ja itsendisesti kirjaston kaytdssa olevia
tietoteknisié laitteita ja ohjelmistoja

kayttaa tiedonhaussa monipuolisesti erilaisia tietokantoja
kayttaa tilanteen ja asiakkaan tarpeiden mukaan luokitusopasta
ja erilaisia asiasanastoja

palvelee asiakkaita itsendisesi ja vastuullisesti myods
verkkoymparistossa

kayttda vastuullisesti kassakonetta ja erilaisia maksuvalineita.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Asiakkaiden vastaanotto ja palvelu

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita tavanomaisissa palvelutilanteissa
» soveltaa ohjattuna julki- suus- ja tietosuojalainsaadantta
erilaisissa asiakaspalvelutehtavissa
Hyva H2 » palvelee asiakkaita monipuolisesti erilaisissa

asiakaspalvelutilanteissa

palvelee asiakkaita myds kirjallisesti noudattaen oikeakielisyytta
soveltaa julkisuus- ja tietosuojalainsaadantta erilaisissa
asiakaspalvelutehtavissa, kuten uusia asiakkaita
rekisterdidessaan

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita monipuolisesti ja joustavasti erilaisissa
asiakaspalvelutilanteissa

palvelee asiakkaita myds kirjallisesti noudattaen oikeakielisyytta
soveltaa itsenaisesti julkisuus- ja tietosuojalainsdadantda
erilaisissa asiakaspalvelutehtavissa, kuten uusia asiakkaita

rekisterdidessaan
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Asiakkaiden neuvonta

Tyydyttava T1 * neuvoo ohjattuna asiakkaita myds séhkoisessa asioinnissa tai
verkkopalveluiden kaytdssa
Hyva H2 * neuvoo itsenaisesti asiakkaita myds séhkoisessa asioinnissa ja

verkkopalveluiden kaytossa
hyddyntaa tydssaan muiden kirjastojen kokoelmia kirjaston
kaytannon mukaan

Kiitettava K3

neuvoo itsendisesti ja monipuolisest i asiakkaita myos
séhkodisessa asioinnissa seka erilaisten verkkopalveluiden
kaytossa

hyddyntaa tydssaan monipuolisesti muiden kirjastojen
kokoelmia kirjaston kaytanndn mukaan

Tiedonhaku
Tyydyttava T1 » hakee asiakkaalle tietoa tavanomaisista tiedonlahteista
» soveltaa kirjallisuuden tuntemusta tai muuta sisallontuntemusta
tavanomaisissa tiedonhaun tilanteissa
Hyva H2 » hakee saamiensa ohjeiden mukaan asiakkaalle tietoa erilaisista

tiedonlahteista

neuvoo itsenaisessa tiedonhaussa

soveltaa kirjallisuuden tuntemusta tai muuta sisallontuntemusta
erilaisissa tiedonhaun tilanteissa

Kiitettava K3

hakee asiakkaalle tietoa itsendisesti ja monipuolisesti erilaisista
tiedonlahteista

neuvoo itsendisessa tiedonhaussa

soveltaa monipuolisesti kirjallisuudentuntemusta tai muuta
sisélléntuntemusta erilaisissa tiedonhaun tilanteissa

Lainauksen ja palautuksen tehtévien hoitaminen

Tyydyttava T1 » hoitaa tavanomaiset lainaukseen ja palautukseen liittyvat
tehtavat kirjaston kaytannon mukaisesti
» hoitaa ohjattuna maksutoimintoihin liittyvat tehtavat
Hyva H2 » hoitaa lainaukseen ja palautukseen liittyvat tehtavat saamiensa

ohjeiden ja kirjaston kaytannén mukaisesti
hoitaa saamiensa ohjeiden mukaan maksuja
korvaustoimintoihin liittyvat tehtavat

Kiitettava K3

hoitaa itsenaisesti ja joustavasti lainaukseen ja palautukseen
liittyvat tehtavat tilanteen ja kirjaston kaytannén mukaisesti
hoitaa vaihtelevat maksuja korvaustoimintoihin liittyvat tehtavat

Kustannustehokas ja tuloksekas toiminta

Tyydyttava T1 » laskee opastettuna oman tydpanoksensa osuuden palvelun
kustannuksista
Hyva H2 » laskee opastettuna oman tyépanoksen osuuden palvelun

kustannuksista

Kiitettava K3

laskee tydssaan palvelun kustannukset ja oman tydpanoksen
osuuden niista
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Ammattialan toiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittdd ohjattuna ammattialansa tyypillisia
yhteisty6kumppaneita.
Hyva H2 » selvittdd oman ammattialansa yleisen toiminnan rakenteita seka

ammattialan tyypillisia yhteisty6kumppaneita.

Kiitettava K3

selvittdd oman ammattialansa toiminnan rakenteen
seka kehityssuuntia sekd ammattialansa tyypillisia
yhteisty6kumppaneita.

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielella ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 * hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 * hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seké yhdella

vieraalla kielelld ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyodyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpdin
yhdell&a muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielellda seka yhdellda muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.
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4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

noudattaa vuorovaikutustilanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan omassa tydyhteiséssaan

tekee vastuullaan olevat tehtavat, mutta tarvitsee ajoittain apua
toimii tutussa tydyhteisdssa ja ryhméassa

pyytaa tarvittaessa apua muilta

Hyva H2

toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa tydyhteistssaan
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

tekee vastuullaan olevat tehtavét huolellisesti

toimii erilaisten ihmisten kanssa tydyhteisdssa ja ryhmassa
pyytaa tarvittaessa apua muilta

Kiitettava K3

iimaisee selkeéasti kantansa ja tuo rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja

toimii vastuullisesti ja ottaa tyéssaan huomioon seuraavan
ty6vaiheen tydntekijan

toimii yhteistyokykyisesti ja tasavertaisesti ryhman jasenené
pyytaa tarvittaessa apua muilta seka tukee ja auttaa muita

Ammattietiikka

Tyydyttava T1

noudattaa tytpaikan eettisia ohjeita ja sdadoksia

Hyva H2

noudattaa tytpaikan ja kirjastoalan eettisia ohjeita ja sdadoksia

Kiitettava K3

tydskentelee itsenaisesti kirjastoalan ammattieettisten arvojen
ja ohjeiden mukaan

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1

noudattaa tydsté annettuja turvallisuusohjeita eikd aiheuta
vaaraa itselleen tai muille

kayttaa turvallisesti ohjeiden mukaisia tyovéalineita ja
tydmenetelmid ja tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja
riskeista

tyoskentelee paasaantoisesti ergonomisesti

edistda ohjattuna omaa tydhyvinvointiaan.

Hyva H2

noudattaa tydyhteison ohjeita ja ottaa tydssaan huomioon
tydyhteison jasenten ja tydyhteistn turvallisuuden
varmistaa tydvalineiden ja materiaalien turvallisuuden ja
tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista
tydskentelee ergonomisesti

edistdd omaa tyGhyvinvointiaan ja osallistuu tydyhteison
tydhyvinvointia edistavaan toimintaan.

Kiitettava K3

noudattaa tydyhteison ohjeita ja ottaa tydssaan huomioon
tydyhteison jasenten ja tydyhteison turvallisuuden
varmistaa tydvalineiden ja materiaalien turvallisuuden ja
tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomian

edistdd omaa tyohyvinvointiaan ja osallistuu tydyhteison
tydhyvinvointia edistavaan toimintaan.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalla kirjaston tai tietopalvelun asiakas- ja tietopalvelun tehtéavia,
myds verkkoympdristossa. Tyota tehdaén siind laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa
kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereité.

Ammattiosaamisen naytt6ad tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetaan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.26. Tilinpaatéskirjaukset ja yrityksen verotus, 15
osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« Kkirjaa tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot
« tuottaa viralliset tilinpaatdsraportit

« tulkitsee yrityksen tilinpaatdsta

» laskee yrityksen verotettavan tulon.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman tydn suunnittelu

Tyydyttava T1 « valmistelee tydtehtévid ohjatusti yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaisesti

Hyva H2 ¢ suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukaisesti

Kiitettéava K3 ¢ suunnittelee ja valmistelee tyttehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen tai organisaation ohjeiden mukaisesti
« tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa
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Tyon kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paéosin itsenéisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa

yrityksen tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
» kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

» tydskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

» toimii valtuuksiensa mukaisesti

» toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan
kehityksen tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan kehityksen

tavoitteiden mukaisesti

Kiitettava K3

» toimii yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

» toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
» edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyodn arviointi ja kehittiaminen

Tyydyttava T1

» arvioi ohjattuna tydskentelydan ja tyonsé tuloksia.

Hyva H2

» arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa
tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3

» arvioi tydskentelyaén ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
tyoskentelytapojaan.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaa ohjattuna toimiston ja taloushallinnon sovellusohjelmia
» kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
Hyva H2 » Kkayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston ja taloushallinnon

sovellusohjelmia
kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

kayttaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon sovellusohjelmia

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti valmistajan
ja organisaation ohjeiden mukaisesti

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Tilikauden tulojen ja menojen kirjaaminen

Tyydyttava T1

kirjaa ohjattuna tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot

Hyva H2

kirjaa tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot

Kiitettava K3

laskee ja kirjaa tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot

Tilinpaatosraporttien tuottaminen

Tyydyttava T1 » tulostaa tuloslaskelman ja taseen
» tulostaa liitetiedot ja tase-erittelyt
Hyva H2 » tulostaa tuloslaskelman ja taseen seké tarkistaa ohjattuna

niiden oikeellisuuden
tulostaa liitetiedot ja tase-erittelyt seka tarkistaa ohjattuna niiden
oikeellisuuden

Kiitettava K3

tulostaa tuloslaskelman ja taseen seké tarkistaa niiden
oikeellisuuden
tulostaa liitetiedot ja tase-erittelyt seka tarkistaa niiden
oikeellisuuden

Tilinpaatéksen tulkinta

Tyydyttava T1 » laskee ja tulkitsee ohjattuna yrityksen kannattavuutta ja
rahoitusta tilinpaatostietojen perusteella
Hyva H2 » laskee ja tulkitsee yrityksen kannattavuutta ja rahoitusta

tilinpaatostietojen perusteella

Kiitettava K3

laskee ja tulkitsee itsendisesti yrityksen kannattavuutta ja
rahoitusta tilinpaatostietojen perusteella

Yrityksen verotettavan tulon laskeminen

Tyydyttava T1

laskee ohjattuna yrityksen verotettavan tulon.

Hyva H2

laskee yrityksen verotettavan tulon.

Kiitettava K3

laskee itsendisesti yrityksen verotettavan tulon.
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4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
» hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [0ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssa ja -ryhmassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteisodn ja -ryhman jasenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympaériston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympaériston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettava K3

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.
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Kestava kehitys
Tyydyttava T1 * Noudattaa tytskentelyssaan kestdvéan kehityksen periaatteita.
Hyva H2 * Noudattaa tytskentelyssaan kestdvan kehityksen periaatteita.
Kiitettava K3 ¢ Noudattaa tyoskentelyssédan kestavan kehityksen periaatteita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa osallistumalla yrityksen tai organisaation tilinpaatdksen laadintaan
toimistoymparistossa. Tyotd tehdaén siind laajuudessa, ettéd osoitettava osaaminen vastaa
kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereité.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité taydennetéaén muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.27. Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

» laskee tuotteen aiheuttamat kustannukset
« hinnoittelee tuotteen

« osallistuu budjetointiprosessiin

e vertaa toteutumaa budjettiin.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 « valmistelee tydtehtévia ohjatusti yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaisesti

Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukaisesti

Kiitettéava K3 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen tai organisaation ohjeiden mukaisesti
» tekee tybtehtavat tarkeysjarjestyksessa
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Tutkinnon osat

Tyon kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma

» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » tytskentelee paéosin itsenéisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

» kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3 » tybskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

» toimii valtuuksiensa mukaisesti

» toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Kiitettéava K3 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita

Hyva H2  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden
resurssien kayttoon
» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettéava K3 » toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
» edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyodn arviointi ja kehittiaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tydskentelydan ja tyonsé tuloksia.

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa
tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettéava K3 » arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia seka kehittaa
tyoskentelytapojaan.

152



2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyomenetelmien ja -valineiden hallinta

Tyydyttava T1

kayttad ohjattuna toimiston ja taloushallinnon sovellusohjelmia
kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti

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

Hyva H2

kayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston ja taloushallinnon
sovellusohjelmia

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti

kayttaa kustannusten laskennassa, hinnoittelussa tai
budjetoinnissa taulukkolaskentahjelmaa tai organisaation
sovellusohjelmaa.

Kiitettava K3

kayttda vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon sovellusohjelmia

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti valmistajan
ja organisaation ohjeiden mukaisesti

kayttaa itsenaisesti kustannusten laskennassa, hinnoittelussa
tai budjetoinnissa taulukkolaskentaohjelmaa tai organisaation
sovellusohjelmaa.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Kustannusten laskeminen

Tyydyttava T1

laskee ohjattuna tuotteen aiheuttamat kustannukset

Hyva H2

laskee tavallisessa tilanteessa tuotteen aiheuttamat
kustannukset

Kiitettava K3

laskee tuotteen aiheuttamat kustannukset

Tuotteen hinnoittelu

Tyydyttava T1 » laskee ohjattuna tuotteen arvonliséverollisen myyntihinnan
euromaaraisen ja prosentuaalisen katetavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » laskee tavallisessa tilanteessa tuotteen arvonlisaverollisen

myyntihinnan euroméaaraisen ja prosentuaalisen
katetavoitteiden mukaisesti

Kiitettava K3

laskee tuotteen arvonlisdverollisen myyntihinnan
euromaaraisen ja prosentuaalisen katetavoitteiden mukaisesti
vaihtelevissa tilanteissa

Budjetointiprosessiin osallistuminen

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna budjetointiprosessiin: osa- tai paabudijettien
laadintaan
Hyva H2 » osallistuu budjetointiprosessiin: osa- tai paabudjettien

laadintaan

Kiitettava K3

osallistuu aktiivisesti budjetointiprosessiin: osabudjettien,
paabudjettien tai tase-ennusteen laadintaan
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Toteutuman vertailu budjettiin

Tyydyttava T1

vertaa ohjattuna toteutumaa budjettiin ja laskee budjettierot.

Hyva H2

vertaa toteutumaa budijettiin ja laskee euromaaréiset ja
prosentuaaliset budjettierot.

Kiitettava K3

vertaa toteutumaa budjettiin seka laskee ja selvittda
euromaaraisia ja prosentuaalisia budjettieroja.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
hakee tietoa tutuista tietolahteista

Hyva H2 toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsenaisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhméssa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssa ja -ryhméassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteisodn ja -ryhman jasenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaéan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian

Hyva H2 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomian

Kiitettéava K3 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

« tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian

Kestava kehitys

Tyydyttava T1 « Noudattaa tydskentelyssaan kestavan kehityksen periaatteita.
Hyva H2 * Noudattaa tydskentelyssaan kestavan kehityksen periaatteita.
Kiitettéava K3 * Noudattaa tytskentelyssaan kestdvan kehityksen periaatteita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa tytskentelemalla hinnoittelu- ja budjetointitehtavissa. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereité.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyéta tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetdédn muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.28. Toimistopalvelut, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

* hoitaa asiakirjatuotantoa (tekee, sailyttda, havittaa)

» viestii sdhkoisesti ja kirjallisesti

hoitaa puhelinpalvelua

« jarjestaa kokouksia ja asiakastilaisuuksia

« tekee matkajarjestelyja

laatii, yllapitaa ja muokkaa rekistereita, tilastoja ja raportteja
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* opastaa toimistotydvalineiden ja tietoteknisten ohjelmien kaytossé
» vastaa toimiston teknisten laitteiden toimivuudesta.

Arviointi

1. TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtéavia organisaation ohjeiden

mukaisesti

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Ty6én kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tyoskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tybskentelee paaosin itsenéisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa

organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
varmistaa toimivansa valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaé ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoéon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistéé tydssdan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita
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Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1

arvioi ohjattuna tytskentelydan ja tyénsa tuloksia

Hyva H2

arvioi tyoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
tydskentelytapojaan

Yrittdjana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 e arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjand ammattialallaan
Hyva H2 e arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittajand ammattialallaan

Kiitettava K3

arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan
asettaa yrittdjyysosaamiselleen kehittymistavoitteita

Osaamisen tuotteistamismahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1

Hyva H2

selvittda osaamisensa tuotteistamismahdollisuuksia

Kiitettava K3

arvioi osaamisensa tuotteistamismahdollisuuksia

Ammattialan yritystoiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittdd opastettuna organisaation tuotteiden vahvuuksia ja
kehittymismahdollisuuksia.
Hyva H2 » selvittdd organisaation tuotteiden vahvuuksia ja

kehittamismahdollisuuksia.

Kiitettava K3

selvittda organisaation tuotteiden vahvuuksia ja
kehittdmismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijaverkostojen kanssa.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyoévilineiden ja -menetelmien kaytto

Tyydyttava T1

kayttaad ohjattuna toimiston tyévalineitd, viestintavalineita ja
sovellusohjelmia

asioi sahkoisesti verkkoymparistdossa

kayttad ohjattuna tydssaén asiakirjahallinnan jarjestelmia
tulostaa vain tarvittavat tulosteet

kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti.

Hyva H2

kayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston tyévalineita,
viestintavalineitd ja sovellusohjelmia

asioi sahkoisesti verkkoymparistdossa

kayttaa tydssaan asiakirjahallinnan jarjestelmia

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja noudattaa tydssaan paperin,
mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan ja kestavan
kehityksen mukaisen saasteliaan kayton periaatteita

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

kayttaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa toimiston
tyovalineitd, viestintavalineita ja sovellusohjelmia

asioi sdhkoisesti verkkoymparistdossa

kayttaa itsendisesti tygssaédn asiakirjahallinnan jarjestelmia
tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja ennakoi ty6sséan paperin,
mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan ja kestavan
kehityksen mukaisen saasteliaédn kayton

kayttaa tietokoneita ja toi- miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation ohjeiden mukaisesti.
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3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Asiakirjatuotannon hoitaminen

Tyydyttava T1

tekee ohjattuna standardin mukaisia asiakirjoja organisaation
ohjelmilla

jarjestaa ohjattuna arkistoitavan materiaalin

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

merkitsee ohjattuna arkistoidun materiaalin

avustaa arkistoitujen asiakirjojen tai tositteiden havittdmisessa
kestavan kehityksen periaatteet huomioon ottaen

hoitaa opastettuna sahkoista arkistoa

Hyva H2

tekee toimiston tavallisissa tilanteissa standardin mukaisia
asiakirjoja organisaation ohjelmilla

jarjestaa toimiston tavallisissa tilanteissa arkistoitavan
materiaalin

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

merkitsee arkistoidun materiaalin organisaation ohjeiden
mukaisesti

havittaa erikseen maariteltyja, arkistoituja asiakirjoja tai tositteita
organisaation ohjeistuksen mukaisesti kestavan kehityksen
periaatteet huomioon ottaen

hoitaa sahkaoista arkistoa

Kiitettava K3

tekee vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa standardin mukaisia
asiakirjoja organisaation ohjelmilla

jarjestad vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa omaaloitteisesti
arkistoitavan materiaalin

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

merkitsee arkistoidun materiaalin tdsmaéllisesti ja loogisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti

ottaa tarvittavat varmuuskopiot

havittda arkistoituja asiakirjoja tai tositteita organisaation
ohjeistuksen mukaisesti kestavan kehityksen periaatteet
huomioon ottaen

hoitaa sahkaoista arkistoa ja opastaa sen kaytdssa

Sahkoéinen ja kirjallinen viestinta

Tyydyttava T1

hoitaa ohjattuna postin ja sahképostien kasittelyn

Hyva H2

hoitaa toimiston tavallisissa tilanteissa postin ja séhkdpostien
kasittelyn organisaation ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

hoitaa vaihtelevissa ja uusissa tilanteissa oma-aloitteisesti
postin ja sahkdpostien kasittelyn organisaation ohjeiden
mukaisesti
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Puhelinpalvelu

Tyydyttava T1 » hoitaa ohjattuna puhelinpalvelua ja ottaa huomioon
ystavallisyyden, tilanteeseen ja valineeseen soveltuvan
puhekielen seka organisaation palveluperiaatteet ja
viestintgjarjestelmat

Hyva H2 » hoitaa toimiston tavallisissa tilanteissa puhelinpalvelua ja

ottaa huomioon ystavallisyyden, tilanteeseen ja valineeseen
soveltuvan puhekielen seka organisaation palveluperiaatteet ja
viestintgjarjestelmat

Kiitettava K3

» hoitaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa puhelinpalvelua ja
ottaa huomioon ystavallisyyden, tilanteeseen ja valineeseen
soveltuvan puhekielen seka organisaation palveluperiaatteet ja
viestintgjarjestelmat

Kokouksen tai asiakastilaisuuden jarjestaminen

Tyydyttava T1 e avustaa organisaation kokouksen, palaverin tai neuvottelun
jarjestelyissa: esimerkiksi kopioinnin, kutsujen lahettamisen
Hyva H2 * hoitaa organisaation kokouksen, palaverin tai neuvottelun:

esimerkiksi kopioinnin, kutsujen lahettamisen, tilan, tarjoilun,
materiaalit, valineet

Kiitettava K3

» hoitaa itsendisesti organisaation kokouksen, palaverin tai
neuvottelun: esimerkiksi kopioinnin, kutsujen laadinnan ja
[&hettamisen, muistion, poytékirjan, tilan, tarjoilun, materiaalit,
valineet

Matkajarjestelyjen tekeminen

Tyydyttava T1

» avustaa matkajarjestelyissa

Hyva H2

» hoitaa toimiston tavanomaisia matkaan liittyvia jarjestelyja:
matkat, majoitus, matkaan sisaltyvat asiakirjat

Kiitettava K3

» hoitaa itsenaisesti matkaan liittyvia jarjestelyja: matkat,
majoitus, matkaan sisaltyvat asiakirjat

Rekisterien,

tilastojen ja raporttien laadinta, ylldpito ja muokkaaminen

Tyydyttava T1

» hoitaa ohjattuna asiakasrekistereita, tilastoja tai raportteja

Hyva H2

» hoitaa toimiston tavallisissa tilanteissa asiakasrekistereita,
tilastoja tai raportteja organisaation ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

» hoitaa vaihtelevissa tai uusissa tilanteissa asiakasrekistereita,
tilastoja tai raportteja organisaation ohjeiden mukaisesti
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Toimistotyodvalineiden ja tietoteknisten ohjelmien kaytdon opastus

Tyydyttava T1

opastaa tutuissa tilanteissa toimistoty6valineiden kaytosséa
opastaa tutuissa tilanteissa tavanomaisten ohjelmien kaytosséa
(tydvalineohjelmia A-ajokorttitasoisesti, taloushallinnon
ohjelmia, kulunvalvonta- ja kalenteriohjelmia, ajan- ja
tilojenvarausjarjestelmia)

Hyva H2

opastaa tavallisissa tilanteissa toimistotydvalineiden kaytosséa
opastaa tavallisissa tilanteissa ohjelmien kayttssa
(tyovalineohjelmia A-ajokorttitasoisesti, taloushallinnon
ohjelmia, kulunvalvonta- ja kalenteriohjelmia, ajan- ja
tilojenvarausjarjestelmia)

Kiitettava K3

opastaa itsendisesti ohjelmien kaytdssa (tyovalineohjelmia A-
ajokorttitasoisesti, taloushallinnon ohjelmia, kulunvalvonta- ja
kalenteriohjelmia, ajan- ja tilojenvarausjarjestelmia)
opastaa itsenéisesti toimistotydvalineiden kaytdssa

Toimistoteknisten laitteiden toimivuudesta huolehtiminen

Tyydyttava T1 » vastaa ohjattuna tavanomaisten toimistoteknisten laitteiden
toimivuudesta
Hyva H2 » vastaa toimistoteknisten laitteiden toimivuudesta

Kiitettava K3

vastaa itsenaisesti toimistoteknisten laitteiden toimivuudesta
hoitaen poikkeustilanteet valtuuksiensa mukaisesti

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielelld ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielella, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdell&a muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin

kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
» hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2  toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssé ja -ryhmassé erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteison ja -ryhman jdsenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 e noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan organisaation arvojen mukaisesti ja noudattaa
ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

« tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tekemallda toimiston tyotehtavid, kuten asiakirjahallintaa, sahkoista ja
kirjallista viestintaa, puhelinpalvelua, kokous- ja asiakastilaisuuksia, matkajarjestelyja seka
rekisterien, tilastojen ja raporttien laadintaa, yllapitoa ja muokkausta toimistoymparistossa. Ty6ta
tehdéaén siina laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa
maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.29. Tuoteneuvonta, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e suunnittelee ja valmistelee tuoteneuvontatilanteita
e neuvoo asiakkaita tuotteiden tai palvelujen kaytdssa myynti- ja esittelytilanteissa
e seuraa tyonsa tuloksellisuutta.
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Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia organisaation ohjeiden

mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtévia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epavarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paaosin itsenaisesti organisaation ohjeiden ja

tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

varmistaa toimivansa valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tyéssaan huomioon seuraavan
ty6vaiheen ja tydntekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2  toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

toimii organisaation laatu- ja kestavéan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistéé ohjattuna tytssaan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja myyntia edistavasti
edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita
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Tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1 * seuraa ja arvioi ohjattuna tydskentelydan ja tyénsa tuloksia
seka muuttaa tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

Hyva H2 » seuraa ja arvioi tydskentelydén ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

seuraa ja arvioi tyoskentelyaén ja tyonsa tuloksia seké kehittaa
itsenaisesti tydskentelytapojaan

Tyéhyvinvointi

Tyydyttava T1

toimii tydssaan toiminta- ja tydkykyaan edistavasti

Hyva H2

toimii itsenaisesti terveellisten elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi

Kiitettava K3

itsendisesti kehittdd monipuolisia tapoja terveellisten elintapojen
seka toiminta- ja tyokyvyn yllapitdmiseen ja edistimiseen

Yrittajana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittdjand ammattialallaan
Hyva H2 e arvioi oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittdjana ammattialallaan

Kiitettava K3

arvioi oman toiminnan ja tyén tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana ammattialallaan
asettaa yrittdjyysosaamiselleen kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoiminnan arviointi

Tyydyttava T1 » selvittda ohjattuna organisaation tuotteiden vahvuuksia ja
kehittymismahdollisuuksia.
Hyva H2 » selvittdd organisaation tuotteiden vahvuuksia ja

kehittamismahdollisuuksia.

Kiitettava K3

selvittdd organisaation tuotteiden tai palvelujen vahvuuksia ja
kehittdmismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijan kanssa.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyoévilineet ja -menetelmit

Tyydyttava T1

yllapitaa ohjattuna tietoja asiakasryhmista

kayttaa kalenteria tydaikasuunnittelun apuna

kayttaa tuttuja tieto- ja viestintateknisia valineita yhteydenpitoon
sisdisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttaad ohjatusti tydssaan tarvittavia sovellusohjelmia

kayttaa tydssaan tarvittavia esiintymisen apuvalineita ohjeiden
mukaan.

Hyva H2

yllapitaa ja kayttaa tietoja asiakasryhmista suunnitellessaan
asiakasryhmakohtaisia toimenpiteita

hytdyntaa ajankayttonsa suunnittelussa organisaation kaytossa
olevia ajanhallinnan valineita

kayttaa sujuvasti tietoteknisia apuvalineita yhteydenpitoon
sisédisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttaa tydssaan sujuvasti tarvittavia toimisto- ja
sovellusohjelmia

kayttaa tydssaan tarvittavia esiintymisen apuvalineita.

Kiitettava K3

yllapitaa ja kayttdd monipuolisesti tietoja asiakasryhmista
suunnitellessaan asiakasryhmékohtaisia toimenpiteit&

hallitsee ajankaytténsa suunnitelmallisesti hyddyntaen
organisaation kayttssa olevia ajanhallinnan vélineita

kayttdd monipuolisesti tietoteknisia apuvalineitéd yhteydenpitoon
sisdisen tai ulkoisen asiakkaan kanssa

kayttda tydssaan sujuvasti tarvittavia toimisto- ja
sovellusohjelmia

kayttaa tydssaan tarvittavia esiintymisen apuvalineita.
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3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Esittely-, neuvontatai myyntitilanteiden suunnittelu ja valmistelu

Tyydyttava T1 e suunnittelee ohjattuna esittely-, neuvonta- tai myyntityoétaan
saamiensa ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
» hyotdyntéda ohjeiden mukaan tietoja tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista
» suunnittelee ohjattuna esittely-, neuvonta- tai myyntitilanteen
asiakasryhmakohtaisesti sekd mahdollisen esillepanon
jarjestelyt
» sopii ohjattuna esittely- ja neuvontatilaisuuksia yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
» toimii ohjatusti yrityksensa asiakkaiden ja
yhteistybkumppaneiden yhteyshenkiléna
Hyva H2 * suunnittelee esittely-, neuvonta- tai myyntity6téén ja asettaa

sille tavoitteita ottaen huomioon organisaation asettamat
myynti- ja yrityskuvatavoitteet

hyodyntaa ja paivittaa tietojaan tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asiakasryhmista
suunnittelee esittely-, neuvonta- tai myyntitilanteen
asiakasryhmakohtaisesti sekda mahdollisen esillepanon
jarjestelyt

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

toimii yrityksensa asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden
yhteyshenkiléna yrityksen ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
noudattaen sdadoksia

Kiitettava K3

suunnittelee itsendisesti esittely-, neuvonta- tai myyntity6taan
ja asettaa tavoitteita ottaen huomioon organisaation asettamat
myynti- ja yrityskuvatavoitteet

hyddyntdd monipuolisesti ja aktiivisesti paivittaen tietojaan
tuotteista, palveluista, kilpailutilanteesta, kampanijoista ja
asiakasryhmista

tunnistaa ja |0ytaa aktiivisesti uusia asiakasryhmia
suunnittelee esittely-, neuvonta- tai myyntitilanteen
asiakasryhmaékohtaisesti ja luovasti seka mahdollisen
esillepanon jarjestelyt

sopii aktiivisesti esittelytilaisuuksia yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

toimii aktiivisena ja omaaloitteisena yrityksensé asiakkaiden ja
yhteistyokumppaneiden yhteyshenkilona yrityksen ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti noudattaen sa&adoksia
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Tutkinnon osat

Neuvonta esittely- tai myyntitilanteissa

Tyydyttava T1

noudattaa ohjatusti yrityksensa lilkkeidean mukaista myynti- ja
markkinointikonseptia ottaen huomioon myés oman ulkoasunsa
ja kayttaytymisensa

puhuu selkeasti ja havainnollisesti

neuvoo ohjattuna asiakasta tavanomaisissa esittely- ja
myyntitilanteissa

esittelee ohjattuna tuotteiden tai palvelujen valmistukseen ja
kayttoon liittyvad eetista ja kestévaa kehitysté kasittelevaa
informaatiota

noudattaa ty6honsé vaikuttavia asiakkaan ja myyjan oikeuksia
ja velvollisuuksia maarittelevid saadoksia ja sopimuksia

Hyva H2

noudattaa yrityksensa liikeidean mukaista myyntija
markkinointikonseptia ottaen huomioon myés oman ulkoasunsa
ja kayttaytymisensa

esiintyy selke&sti ja vakuuttavasti

havainnollistaa tuotetai palveluesittelydén ohjeiden mukaan
neuvoo asiakasta tavanomaisissa esittely- ja myyntitilanteissa
asiakkaan tarpeiden seka organisaation ohjeistuksen
mukaisesti esittelee tuotteen tai palvelun valmistukseen ja
kayttoon liittyvaa eetista ja kestavaa kehitysté kasittelevaa
informaatiota

noudattaa tythonsé vaikuttavia asiakkaan ja myyjan oikeuksia
ja velvollisuuksia maarittelevia saadoksia ja sopimuksia

Kiitettava K3

noudattaa yrityksensa liikeidean mukaista myyntija
markkinointikonseptia ottaen huomioon myds oman ulkoasunsa
ja kayttaytymisensa

esiintyy selkedsti ja vakuuttavasti

kayttaad ideoimiaan havainnollistamisen tapoja monipuolisesti
esiintyessaan esittely- tai myyntitilanteissa

neuvoo asiakasta erilaisissa esittely- tai myyntitilanteissa
tehokkaasti ja tuloksellisesti

asiakkaan tarpeiden seka organisaation ohjeistuksen
mukaisesti esittelee tuotteen tai palvelun valmistukseen ja
kayttoon liittyvaa eetisia ja kestavaa kehitysté kéasittelevaa
informaatiota monipuolisesti

noudattaa tydhonsé vaikuttavia asiakkaan ja myyjan oikeuksia
ja velvollisuuksia maarittelevia saadoksia ja sopimuksia

Tyon tuloksellisuuden seuranta

Tyydyttava T1

raportoi ohjattuna tydnsa tuloksista ja arvioi tyotaan

Hyva H2

raportoi tyonsa tuloksista, arvioi tydtaan ja tekee johtopaatoksia
tyonsa tuloksellisuudesta ja kannattavuudesta

Kiitettava K3

raportoidessaan tyonsé tuloksista arvioi ty6taan ja tekee
johtopaatoksia tyonsa tuloksellisuudesta ja kannattavuudesta
pyrkien arvionsa pohjalta kehittaméaéan tydskentelyéén
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Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntdminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdella muulla kielella
Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella

vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyddyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella sek& auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpéin
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin

kielella sek&a yhdellda muulla kielella.

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielella.
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Tutkinnon osat

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
hakee tietoa tutuista tietolahteista

Hyva H2 toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [0ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja

hakee itsendisesti ja omaaloitteisesti tietoa eri lahteista ja arvioi
tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmassa

Hyva H2

toimii tydyhteisdssa ja -ryhmassa erilaisten ihmisten kanssa

Kiitettava K3

toimii yhteistyokykyisena tydyhteisodn ja -ryhman jasenena

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
noudattaa vaitiolovelvollisuutta
Hyva H2 noudattaa annettuja eettisia ohjeita

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3

toimii tydssaan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

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

toimii tydympaériston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympaériston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettava K3

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

tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalla tuotteiden tai palvelujen neuvontaa myynti- tai esittelytehtéavissa.
Tyota tehddén siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen naytt6ad tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetaan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.30. Tyo6paikkaohjaajaksi valmentautuminen, 5 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

e tunnistaa tyOpaikalla tydssaoppimiseen tai ammattiosaamisen nayttéon sopivat tydtehtavat
ja selvittda niiden arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit

* neuvotella tydyhteistssa tydssaoppimisen ja ammattiosaamisen nayttéjen toteuttamisesta

e valmistella yhteistydssa opettajan ja tydpaikkaohjaajan kanssa tydssaoppimisen ja
ammattiosaamisen naytén suunnitelmia

e perehdyttdd muita opiskelijoita tyOpaikalla tai oppilaitoksissa tehtaviin tdihin,
toimintatapoihin ja sé&ntdihin

« esitelld alansa tyd- ja koulutusmahdollisuuksia esimerkiksi tydelamé&an tutustumisjaksolla
oleville opiskelijoille

« kayda ohjauskeskusteluja, kehittdd toimintaansa palautteen perusteella ja sovitella
nakemyseroja

« toimia erilaisten oppijoiden ja tydtovereiden kanssa

e vastaanottaa ja antaa kehittdvaa palautetta

« itsearvioida tydssaoppimisen ja ammattiosaamisen nayttdéaan ennalta sovittujen arvioinnin
kohteiden ja arviointikriteereiden mukaan

e arvioida ty6honsa liittyvat ty6turvallisuusriskit seké han osaa toimia ja ohjata myds muita
toimimaan tyéturvallisuusohjeiden mukaisesti.

Arviointi

TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu ja suunnitelmien tekeminen

Tyydyttava T1 » valmistelee ohjattuna tydssaoppimisen ja ammattiosaamisen
naytdn suunnitelmia

Hyva H2 » valmistelee annettujen ohjeiden mukaan tydssaoppimisen ja
ammattiosaamisen naytén suunnitelmia

Kiitettava K3 ¢ valmistelee itsendisesti ja aloitteellisesti tydssdoppimisen ja
ammattiosaamisen nayttéjen suunnitelmaa
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Tyon kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1

tarvitsee ajoittaista ohjausta

Hyva H2

tekee annetut tehtavéat omatoimisesti

Kiitettava K3

etenee tydssaan sujuvasti sovittaen tyonsa tydympariston
muuhun toimintaan

TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Opiskelijan ohjaaminen

Tyydyttava T1

perehdyttdd ohjattuna muita opiskelijoita

Hyva H2

perehdyttdd ohjeiden mukaisesti muita opiskelijoita ja kay
ohjauskeskusteluja

Kiitettava K3

perehdyttdd muita opiskelijoita, toimii joustavasti erilaisten
ihmisten kanssa ja sovittelee nakemyseroja

Opiskelijan arviointi

Tyydyttava T1 * vastaanottaa ja antaa ohjattuna palautetta tyotehtévista seka
itsearvioi ohjattuna tydssaoppimisen ja ammattiosaamisen
naytoét sovittujen arvioinnin kohteiden ja kriteereiden mukaan

Hyva H2 * vastaanottaa ja antaa palautetta tydtehtavista ja itsearvioi

tydssdoppimisen ja ammattiosaamisen naytot sovittujen
arvioinnin kohteiden ja kriteereiden mukaan

Kiitettava K3

kay rakentavia palautekeskusteluja seka itsearvioi
tydssdoppimisen ja ammattiosaamisen naytdt ennalta sovittujen
arvioinnin kohteiden ja kriteereiden mukaan

TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Oman alan tyéelaméan ja ammatillisen koulutuksen tunteminen

Tyydyttava T1

esittelee joitakin alansa ty6- ja koulutusmahdollisuuksia

Hyva H2

esittelee alansa tyo- ja koulutusmahdollisuuksia

Kiitettava K3

esittelee itsendisesti ja monipuolisesti alansa ty6- ja
koulutusmahdollisuuksia

Opetussuunnitelmien tunteminen

Tyydyttava T1 » tunnistaa ohjattuna tydssaoppimisjaksolla opiskeltavat asiat ja
ammattiosaamisen naytoilla arvioitavan osaamisen
Hyva H2 e tunnistaa ohjeiden mukaisesti tydssédoppimisjaksolla

opiskeltavat asiat ja ammattiosaamisen naytdilla arvioitavan
osaamisen

Kiitettava K3

tunnistaa itsenaisesti tydssaoppimisjaksolla opiskeltavat asiat ja
ammattiosaamisen naytoilla arvioitavan osaamisen
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ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 e arvioi tydhonsa liittyvat tyoturvallisuusriskit seka toimii
ty6turvallisuusohjeiden mukaisesti

Hyva H2 * arvioi tydhonsa liittyvat tyoturvallisuusriskit seka toimii
tyoturvallisuusohjeiden mukaisesti

Kiitettéava K3 » arvioi tydhonsa liittyvat tyoturvallisuusriskit seka toimii ja ohjaa
myds muita toimimaan ty6turvallisuusohjeiden mukaisesti

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa tekemalld suunnitelman ammattiosaamisen naytosta tai
tydssdoppimisesta. H&n perehtyy tydyhteisdn toimintaan, ty6tehtaviin, tydkulttuuriin ja sééantéihin
seka arvioi tyodyhteison tyoturvallisuusriskit ja ty6ergonomiakysymykset oman ty6n osalta.
Opiskelija kartoittaa mahdollisuudet toteuttaa tydssaoppimista ja ammattiosaamisen nayttoja
tyopaikalla. Opiskelija analysoi oman tydssdoppimisensa ja ammattiosaamisen nayttonsé
arvioinnit.

Ammattiosaamisen naytto toteutetaan paasaantdisesti jonkin muun ammattiosaamisen nayton
yhteydessa.

Ammattiosaamisen néytt6a voidaan jatkaa toisessa tydpaikassa/tyokohteessa tai koulutuksen
jarjestajan osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetadn muulla osaamisen arvioinnilla.

2.31. Vakuutus- ja elakepalvelut, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

e tunnistaa erilaisia asiakkuuksia ja asiakasryhmia

» kartoittaa asiakkaiden vakuutus- ja eldkepalvelutarpeita elaméankaaren eri vaiheissa
« esittelee vakuutus- tai elakepalveluita seka niiden hy6tyja ja riskeja

* myy vakuutus- tai elakepalveluratkaisuja asiakkaan tarpeisiin

< hoitaa palvelutilanteen jalkitoimet.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti

Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia organisaation ohjeiden
mukaisesti

» tekee tybtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Kiitettéava K3 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtavid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
» tekee tyotehtavat tarkeysjarjestyksessa
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Tyon kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tytskentelee paéosin itsenéisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa

organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
» kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

» tybskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

» toimii valtuuksiensa mukaisesti

» toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden

mukaisesti

Kiitettava K3

» toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaa ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoon
» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

» toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
» edistaa tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyodn arviointi ja kehittiaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ohjattuna tyéskentelydan ja tyénsa tuloksia seka
muuttaa tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palutteen
mukaisesti.

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3

» arvioi tydskentelyaén ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti seka
jakaa osaamistaan tydyhteisén muille jasenille.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyoévilineiden ja -menetelmien kaytto

Tyydyttava T1 » kayttaa tydssaan tutuissa tilanteissa keskeisimpia tyo- ja
viestintavalineita, tydvalineohjelmia ja tietolahteita
» toimii vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
monikanavaisessa toimintaymparistossa.
Hyva H2 » Kkayttaa tyossaan tyoja viestintavalineita, tydvalineohjelmia ja

tietolahteita
toimii vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
monikanavaisessa toimintaymparistdssa.

Kiitettava K3

kayttaad tydssaan monipuolisesti tyd- ja viestintavalineita,
tyovalineohjelmia ja tietolahteita

toimii vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti
monikanavaisessa toimintaymparistossa.

3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Asiakkuuksien ja asiakasryhmien tunnistaminen

Tyydyttava T1

tunnistaa ohjatusti asiakkuuksia ja asiakasryhmia

Hyva H2

tunnistaa erilaisia asiakkuuksia ja asiakasryhmia ja niihin
liittyvia tyypillisia riskeja

Kiitettava K3

tunnistaa erilaisia asiakkuuksia ja asiakasryhmié seka niihin
liittyvat riskit

Asiakastarpeiden kartoittaminen

Tyydyttava T1

kartoittaa ohjatusti vakuutus- ja eldkepalvelutarpeita

Hyva H2

kartoittaa erilaisten asiakkaiden vakuutus- ja
elékepalvelutarpeita

Kiitettava K3

kartoittaa erilaisten asiakkaiden vakuutus- ja
elakepalvelutarpeita elamankaaren eri vaiheissa

175

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Vakuutus- tai elakepalveluiden esittely ja myynti

Tyydyttava T1

myynti- ja palvelutilanteessa esittelee asiakkaalle vakuutus- tai
elékepalveluratkaisuja

kertoo ohjattuna asiakkaalle esittelemansé palveluvaihtoehdon
hyotyja ja riskeja sosiaaliturvan huomioon ottaen

ohjaa asiakkaan lisapalvelun tarjoajalle tai muulle asiantuntijalle

Hyva H2

myynti- ja palvelutilanteessa esittelee, neuvoo tai myy
asiakkaalle eri vakuutus- tai elakepalveluratkaisuja

kertoo asiakkaalle esitteleménsé palveluvaihtoehdon hyddyt ja
riskit sosiaaliturvan huomioon ottaen

ohjaa asiakkaan lisapalvelun tarjoajalle tai muulle asiantuntijalle
seka hyddyntaa asiantuntijaverkostoa

Kiitettava K3

myynti- ja palvelutilanteessa esittelee, neuvoo tai myy oma-
aloitteisesti asiakkaalle eri vakuutustai elakepalveluratkaisuja
kertoo oma-aloitteisesti ja vastuullisesti asiakkaalle
esittelemiensa palveluvaihtoehdon hyddyt ja riskit sosiaaliturvan
huomioon ottaen

ohjaa asiakkaan lisapalvelun tarjoajalle tai muulle asiantuntijalle
seké hyddyntéé asiantuntijaverkostoa vaihtelevissa
palvelutilanteissa

Jalkitoimien hoitaminen

Tyydyttava T1 * noudattaa esittelyssa asiakkaita ja organisaatiota koskevia
saadoksia ja sopimuksia
» tekee ohjatusti sovitut jalkitoimet.
Hyva H2 * noudattaa esittelyssa ja neuvonnassa asiakkaita ja

organisaatiota koskevia sdadoksia ja sopimuksia
tekee ohjeistuksen mukaiset sovitut jalkitoimet tavanomaisissa
tilanteissa.

Kiitettava K3

noudattaa vastuullisesti ja esittelyssa ja neuvonnassa
asiakkaita ja organisaatiota koskevia sdadoksia ja sopimuksia
seka perustelee niita asiakkaalle

tekee ohjeistuksen mukaiset sovitut jalkitoimet vaihtelevissa
palvelutilanteissa.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 » tarvitsee ohjausta ja tukea muuttuvissa tilanteissa sekd hakee
tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2 » toimii eri tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja hakee tietoa eri

lahteista

Kiitettava K3

toimii muuttuvissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja [6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja seka hakee
itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista ja arvioi tiedon
luotettavuutta
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Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1 » toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmasséa

Hyva H2 » toimii tyfyhteisdssé ja -ryhmassa erilaisten inmisten kanssa

Kiitettava K3 « toimii yhteistyokykyisena tydyhteison ja -ryhman jdsenena
erilaisten ihmisten kanssa seka on aloitekykyinen

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 ¢ noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita, sdadoksia,
sopimuksia ja vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita, saadoksia, sopimuksia ja
vaitiolovelvollisuutta

Kiitettéava K3 » toimii tydssaéan yrityksen tai organisaation séadosten,
sopimusten ja arvojen mukaisesti ja noudattaa
vaitiolovelvollisuutta sekéd ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
iimoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista seka kayttaa
turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia tydmenetelmia.

Hyva H2 ¢ noudattaa monipuolisesti tydsta annettuja turvallisuusohjeita,
ml. tietoturva, ilmoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista
seka kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydbmenetelmia.

Kiitettéava K3 e toimii tydympariston turvallisuusjarjestelman mukaisesti,
ml. tietoturva, ilmoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista
seka kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa toimimalla vakuutus- tai eldkepalvelujen asiakaspalvelun tai myynnin
tydtehtavissa. TyOympadristond voi olla vakuutusyhtio, elakeyhtio tai muu vakuutuspalveluita
myyva organisaatio. Ty6td tehdaan siind laajuudessa, etta osoitettava osaaminen vastaa
kattavasti tutkinnon perusteissa madrattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéad tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytossa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tadydennetddn muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.32. Verkkopalvelujen tuottaminen ja yllapito, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

» tuottaa verkkopalvelujen sisalt6d verkkopalvelusovellukseen
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» osallistuu verkkopalvelujen kehittdmiseen ja suunnitteluun
* perustaa ja yllapitaa verkkopohjaisia palveluja.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaisesti
Hyva H2 » suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia yrityksen tai

organisaation ohjeiden mukaisesti

Kiitettava K3

suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen tai organisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

Ty6én kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » tytskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
* kysyy neuvoa ollessaan epédvarma
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tybskentelee paaosin itsenéisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa

yrityksen tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

tyoskentelee itsendisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

toimii valtuuksiensa mukaisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyontekijan

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan
kehityksen tavoitteiden mukaisesti
Hyva H2 » toimii yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan kehityksen

tavoitteiden mukaisesti

Kiitettava K3

toimii yrityksen tai organisaation laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaé ohjattuna tydssaan asiakassuhteita
Hyva H2  toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayttoéon
edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
edistéé tydssdan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

178




Oman tyon arviointi ja kehittaminen

Tyydyttava T1

arvioi ohjattuna tyéskentelyéaén ja tyonsa tuloksia.

Hyva H2

arvioi tyoskentelyaén ja tyonsa tuloksia sekéd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3

arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
tyoskentelytapojaan.

2. TYOMENETELMIEN,-VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyoévilineiden ja -menetelmien kaytto

Tyydyttava T1

kayttaad ohjattuna verkkopalvelujen tuottamisessa, yllapidossa ja
paivityksissa kaytettavia sovellusohjelmia

arvioi ohjattuna Web-palveluihin tarvittavat resurssit

tulostaa vain tarvittavat tulosteet

kayttaa tavallisissa tilanteissa tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation ohjeiden mukaisesti.

Hyva H2

kayttaa tavallisissa tilanteissa verkkopalvelujen tuottamisessa,
yllapidossa ja paivityksissa kaytettavia sovellusohjelmia

arvioi verkkopalveluihin tarvittavat resurssit

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja noudattaa tydssaan paperin,
mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan ja kestavan
kehityksen mukaisen saastelidén kayton periaatteita

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti.

Kiitettava K3

kayttaa ja soveltaa itsenaisesti verkkopalvelujen tuottamisessa,
yllapidossa ja paivityksissa kaytettavia sovellusohjelmia

arvioi tarkasti ja kustannustehokkaasti verkkopalveluihin
tarvittavat resurssit

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja ennakoi tydssaan paperin,
mustekasettien ja muun materiaalin tehokkaan ja kestavan
kehityksen mukaisen saasteliaan kayton

kayttaa tietokoneita ja toimiston laitteita huolellisesti valmistajan
ja organisaation ohjeiden mukaisesti.

3.TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Verkkopalveluiden sisdltéjen tuottaminen

Tyydyttava T1

paivittaa ohjatusti tydpaikan verkkopalveluiden siséltda ja tietoja
luo ohjatusti tietokantoja kayttavia ja vuorovaikutteisia
elementteja sisaltavia verkkopalveluita

lisda ohjatusti kuvia, dokumentteja tai muita
multimediaelementteja sisaltavia osia verkkopalveluun

Hyva H2

paivittaa tyopaikan verkkopalveluiden sisaltfa ja tietoja

luo tietokantoja kayttavia ja vuorovaikutteisia elementteja
verkkopalveluun

lisda ja luo kuvia, dokumentteja tai muita multimediaelementteja
siséltavid osia verkkopalveluun

Kiitettava K3

paivittaa itsendisesti seké luo tydpaikan verkkopalveluiden
siséltéa ja tietoja

luo itsenaisesti tietokantoja kayttavia ja vuorovaikutteisia
elementteja verkkopalveluun

liséé ja luo monipuolisesti kuvia, dokumentteja sek& muita
multimediaelementteja sisaltavia osia verkkopalveluun

179

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Verkkopalvelujen kehittaminen ja suunnittelu

Tyydyttava T1

Hyva H2

» osallistuu tydpaikan verkkopalveluiden kehittdmiseen ja
suunnitteluun

» kehittédd tydéryhman jasenend verkkopalvelujen kaytettavyytta ja
saavutettavuutta

Kiitettava K3

» osallistuu aktiivisesti tydpaikan verkkopalveluiden
kehittdmiseen, suunnitteluun ja toteutukseen
» kehittéda verkkopalvelujen kaytettavyytta ja saavutettavuutta

Verkkopalveluiden perustaminen ja yllapito

Tyydyttava T1 » julkaisee ja siirtda ohjatusti verkkosivuston palvelimelle
» osallistuu ohjatusti verkkopalveluiden pohjalla olevien
tietokantojen luomiseen ja yllapitoon
» hyotdyntaa ohjattuna tietokantoja ja vuorovaikutuksellisia
elementteja verkkopalveluiden yllapidossa
* noudattaa ohjatusti tietoturvallisuutta verkkopalveluiden
yllapidossa ja teossa.
Hyva H2 * julkaisee ja siirtda verkkosivuston palvelimelle

» osallistuu verkkopalveluiden pohjalla olevien tietokantojen
luomiseen ja yllapitoon

» hyoddyntaa tietokantoja ja vuorovaikutuksellisia elementteja
verkkopalveluiden yllapidossa

* noudattaa tietoturvallisuutta verkkopalveluiden yllapidossa ja
teossa.

Kiitettava K3

» julkaisee ja siirtda itsenaisesti verkkosivuston palvelimelle

» osallistuu itsendisesti verkkopalveluiden pohjalla olevien
tietokantojen luomiseen ja yllapitoon

* hybtdyntaa itsendisesti tietokantoja ja vuorovaikutuksellisia
elementteja verkkopalveluiden yllapidossa

* noudattaa huolellisesti tietoturvallisuutta verkko palveluiden
yllapidossa ja teossa.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 * muuttuvissa tilanteissa ja valintatilanteissa tarvitsee ohjausta ja
tukea
» hakee tietoa tutuista tietolahteista
Hyva H2  toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

* hakee tietoa eri lahteista

Kiitettava K3

» toimii erilaisissa tilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja I6ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia toimintatapoja
» hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1

* toimii tutussa tydyhteisdssa ja -ryhmasséa

Hyva H2

» toimii tydyhteisdssé ja -ryhmassa erilaisten inmisten kanssa

Kiitettava K3

» toimii yhteistyokykyisena tydyhteison ja -ryhman jasenena
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Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Hyva H2 * noudattaa annettuja eettisia ohjeita
* noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Kiitettava K3 « toimii tydssaan yrityksen tai organisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa
¢ noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 ¢ noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

« tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e toimii tydymparistdn turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian

Hyva H2 * noudattaa tyosta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» Kkayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettéava K3 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai muille

» tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

» toimii tydympariston turvallisuusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

» kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmi& ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tai
tutkintotilaisuudessa tekemalla ja yllapitamalla toimistoympéristbnsa verkkosivustoa. Tyota
tehddan siind laajuudessa, etta osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa
maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyéta tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sita taydennetdédn muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.33. Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa, 15
osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
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» palvelee asiakkaita verkkoymparistossa
* tuottaa aineistoa verkkoon.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman ty6n suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden
mukaisesti
» tekee vastuullaan olevat ty6t, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 * suunnittelee ja valmistelee tydtehtéavia organisaation ohjeiden

mukaisesti
» tekee vastuullaan olevat ty6t

Kiitettava K3

* suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti
organisaation ohjeiden mukaisesti

» tekee tydtehtavat tarkeysjarjestyksessa

« toimii vastuullisesti ja ottaa tydssaan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tyontekijan

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ohjattuna tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton
» edistaéa tyossdan asiakassuhteita
Hyva H2 » toimii tehokkaasti, jolloin ottaa huomioon ajan ja muiden

resurssien kayton
» edistaa tydssaan pysyvia asiakassuhteita

Kiitettava K3

» toimii tehokkaasti ja tuloksellisesti
» edistad tydssaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1

» arvioi ohjattuna tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia.

Hyva H2

» arvioi tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia sekéd muuttaa
tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti.

Kiitettava K3

» arvioi tyoskentelyaén ja tyonsa tuloksia seka kehittéa
tyoskentelytapojaan.

2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyémenetelmien ja -valineiden kaytto

Tyydyttava T1 » kayttda ohjattuna kirjastotydn kannalta tarkoituksenmukaisia
verkkoty6kaluja.
Hyva H2 » kayttéaa ohjeiden mukaan kirjastotyon kannalta

tarkoituksenmukaisia verkkotyokaluja.

Kiitettava K3

» kayttaa aktiivisesti ja itsenaisesti kirjastotydn kannalta
tarkoituksenmukaisia verkkotyokaluja.
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3. TYON PERUSTANA OLEVA TIEDON HALLINTA

Asiakkaiden palvelu verkkoymparistossa

Tyydyttava T1 » palvelee ohjattuna asiakkaita tai asiakasryhmia
verkkoymparistossa
* viestii ohjatusti verkkoymparistdssa
» osallistuu ohjattuna sosiaalisessa mediassa tyoskentelyyn
Hyva H2 » palvelee ohjeiden mukaan asiakkaita tai asiakasryhmia

verkkoymparistossa
viestii ohjeiden mukaan verkkoympaéristossa
toimii ohjeiden mukaan sosiaalisessa mediassa

Kiitettava K3

palvelee itsendisesti asiakkaita tai asiakasryhmia
verkkoymparistossa

viestii aktiivisesti verkkoymparistdssa

toimii aktiivisesti sosiaalisessa mediassa

Aineiston tuottaminen verkkoon

Tyydyttava T1 » osallistuu ohjattuna aineiston tuottamiseen verkkoon
» osallistuu ohjattuna verkkoaineistojen yllapitoon tai
paivitykseen.
Hyva H2 » tuottaa ohjeiden mukaan aineistoa verkkoon

paivittaa ja yllapitaa verkkoaineistoja ohjeiden mukaan.

Kiitettava K3

tuottaa monipuolisesti aineistoa verkkoon
paivittaa ja yllapitaa verkkoaineistoja aktiivisesti.

Kielitaidon hallinta suomenkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielell&a
Hyva H2 » palvelee asiakkaita suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen

ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita suomen kielella ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 * palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen
suomen kielella ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella
vieraalla kielella

Hyva H2 » palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa palvelutilanteen

joustavasti suomen kielelld ja hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

Kiitettava K3

palvelee asiakkaita ruotsin ja suomen kielelld ja hoitaa

palvelutilanteen joustavasti yhdella vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta muunkielisilla Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yhdell&a muulla kielella

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella seka yhdella
vieraalla kielella ja selviytyy auttavasti toisella kotimaisella
kielella

Kiitettava K3 » palvelee asiakkaita suomen tai ruotsin kielelld, hoitaa

palvelutilanteen joustavasti toisella kotimaisella kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa
Kielitaidon hyédyntaminen asiakaspalvelussa

Tyydyttava T1 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain
yhdella muulla kielella.

Hyva H2 » hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisaksi suomen tai ruotsin
kielella seka yhdella muulla kielella.

Kiitettéava K3 » palvelee asiakkaita koulutuskielen lisdksi suomen tai ruotsin
kielellda seka hoitaa palvelutilanteen joustavasti yhdella muulla
kielell.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 » tytskentelee organisaation arvojen mukaisesti, noudattaa
ohjattuna annettuja eettisia ohjeita, sopimuksia ja sdadoksia
seka aikatauluja

 toimii organisaation tietoturvaohjeistuksen mukaisesti.

Hyva H2 » tydskentelee organisaation arvojen mukaisesti, noudattaa
annettuja eettisia ohjeita, sopimuksia ja sdadoksia seka
aikatauluja

» toimii organisaation tietoturvaohjeistuksen mukaisesti.

Kiitettéava K3 » tytskentelee organisaation arvojen mukaisesti, noudattaa
annettuja eettisia ohjeita, sopimuksia ja sdadoksia seka
aikatauluja

» toimii organisaation tietoturvaohjeistuksen mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa tydskentelemallda kirjaston tai tietopalvelun verkkoymparistossa. Tyota
tehdéaén siind laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa
maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen naytt6ad tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tybkohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité taydennetéaan muulla
osaamisen arvioinnilla
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2.34. Viestinta- ja vuorovaikutusosaaminen, 11 osp

Tutkinnon osan tulee sisaltaé kaikkien kolmen osa-alueen pakolliset osaamistavoitteet (yhteensa
8 osaamispistettd). Liséksi tutkinnon osan tulee sisdltda valinnaisia osaamistavoitteita milta
tahansa osa-alueelta tai osa-alueilta siten, etté opiskelijalle kertyy yhteensé 11 osaamispisteen
edesta viestinta- ja vuorovaikutusosaamista. Opiskelija voi opiskella didinkielen sovellusta suomi
toisena kielend, jos hédnen aidinkielensa ei ole suomi, ruotsi tai saame tai hanella on muutoin
monikielinen tausta. Ammatillisessa peruskoulutuksessa vieraan kielen osaamistavoitteet ja
osaamisen arviointi on eriytetty sen mukaan, onko opiskelijan vallitsema kieli hénelle A- vai B-kieli.
Valittu vieras kieli voi olla opiskelijalle aivan uusikin kieli, jolloin sovelletaan B-kielen tavoitteita ja
arviointia. A- ja B-kielilla tarkoitetaan seuraavaa: A-kieli = peruskoulun 1.—6. vuosiluokilla alkava
vieras kieli B-kieli = peruskoulun vuosiluokilla 7.—9. alkava vieras kiel

Aidinkieli

Aidinkieli, suomi

Pakolliset osaamistavoittet, 5 osp
Opiskelija

e 0saa viestia ja toimia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

e ymmartad omaan alaan liittyvien tarkeimpien tekstilajien kaytanteet, olennaisen sisallén ja
tarkoituksen

e o0saa hakea tietoa eri tietolahteista ja kayttda tietoa sekd noudattaa lahteiden kaytén
periaatteita

e o0saa hyodyntdd mediaa ja verkon tarjoamia viestintd- ja vuorovaikutusvalineita
opiskelussaan seka tehda ammattiosaamistaan nakyvaksi

« 0saa laatia alaan liittyvié kirjallisia t6ita

« o0saa hyoddyntaa aidinkielen oppimisen luku- ja opiskelustrategioita

* ymmartaa aidinkielen seka kirjallisuuden ja muun kulttuurin merkityksen alan ja ammatin
kannalta

e o0saa arvioida ja kehittdd omaa aidinkielen taitoaan.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1

iimaisee asiallisesti mielipiteensa yhteisty6- ja ryhmatilanteissa
osallistuu keskusteluun kayttamalla puheenvuoroja

toimii tarkoituksenmukaisella tavalla tyéelaméan
vuorovaikutustilanteissa

pitdéd lyhyen esityksen kayttaen tilanteen vaatimaa kielta ja
asiatyylia

Hyva H2

perustelee monipuolisesti mielipiteensa ja vaitteensa yhteisty6-
ja ryhmétilanteissa

osallistuu keskusteluun, vie keskustelua tavoitteen suunnassa
eteenpain

toimii asiallisesti ja kohteliaasti erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa ja tydhon liittyvissé asiakas- ja
ryhmaétilanteissa

pitda erilaisia esityksia kayttaen tilanteen vaatimaa asiatyylia ja
alan termistoa

Kiitettava K3

perustelee monipuolisesti ndkemyksidan ja toimii erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa asiakaslahtoisesti, joustavasti ja
vakuuttavasti

osallistuu aktiivisesti ja rakentavasti keskusteluun ja kantaa
osaltaan vastuuta ryhmatilanteissa viestintailmapiirista

toimii joustavasti ja rakentavasti erilaisissa tyohon liittyvissa
asiakas- ja ryhmatilanteissa

toimii oman alansa viestintatilanteissa joustavasti ja pitaa
erilaisia esityksia tilanteen ja oman alan edellyttamalla tavalla

Tekstien ja tekstilajien ymmaértaminen

Tyydyttava T1

tuntee ty6elaman tekstilajeja ja vertailee niita

Hyva H2

ymmartda ammattitaidon kannalta keskeisten tekstien
paatarkoituksen ja tulkitsee tekstien merkityksia

Kiitettava K3

ymmartaa seka tekstin tarkoituksen ja sanoman etta
yksityiskohtien merkityksen, tekee johtopaéatoksia ja arvioi
tekstin sisaltda ja ilmaisutapaa

Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 * hakee ammattialansa kannalta keskeisté tietoa selkeista
teksteista
» noudattaa tekijanoikeuksia, mutta tarvitsee joskus ohjausta
Hyva H2 » hankkii ammattialaansa liittyvaa tietoa erilaisista lahteista ja

arvioi lahteiden luotettavuutta
tuntee tekijanoikeudet oikeutena ja velvoitteena, noudattaa
tekijanoikeuksia mm. ilmoittamalla lahteensa

Kiitettava K3

hakee tietoa erilaisista lahteista ja vaikeaselkoisistakin
teksteista seka arvioi kriittisesti niiden luotettavuutta

osaa viitata kayttamiinsa lahteisiin ja tarvittaessa pyytaa niihin
kayttéluvan
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Mediataidot ja verkkoviestinnan hyédyntaminen

Tyydyttava T1 » kéayttdd oman alansa ammattijulkaisuja ja mediateksteja
» kayttéda ohjattuna eri medioita ammattitaitonsa esittelyyn
» viestii digitaalisissa ymparistissa sovittujen periaatteiden
mukaisesti
Hyva H2 o kayttaa keskeisia viestintavalineitd ja osaa arvioida

mediateksteja
tekee ammattiosaamistaan nékyvaksi eri medioiden avulla
viestii digitaalisissa ympéristdissa sopivaa kielta kayttaen

Kiitettava K3

kayttad monipuolisesti viestintévélineita ja arvioi kriittisesti
mediateksteja

dokumentoi ja kuvaa oppimistaan ja osaamistaan eri medioiden
avulla

viestii ammatillisuutta osoittaen digitaalisen ympéaristén
vuorovaikutustilanteissa

Alan kirjallisten tdiden laatiminen

Tyydyttava T1  kirjoittaa oikeinkirjoituksen perussaantdjen mukaisesti
» tuottaa ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja, mutta
tarvitsee ajoittain ohjausta
 laatii mallin mukaan asiakirjoja
Hyva H2 » Kkayttaa sujuvaa lause- ja virkerakennetta ja jaksottaa tekstia

tuottaa ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja
laatii asianmukaiset asiakirjat

Kiitettava K3

hallitsee kielenkayton perusnormit seka hioo tuottamiensa
tekstien kieli- ja ulkoasua

tuottaa tavoitteellisesti ja tyostaa tekstejaan oman arvion ja
palautteen pohjalta

laatii asianmukaisia asiakirjoja ja osaa soveltaa asiakirjamalleja

Luku- ja opiskelustrategioiden hyédyntaminen

Tyydyttava T1 » tekee muistiinpanoja ja tiivistaa ydinasioita kuullun, luetun ja
nahdyn pohjalta
Hyva H2 » tekee muistiinpanoja, tiivistda hankkimaansa tietoa ja kayttaa

lahteitd omassa tekstissaan

Kiitettava K3

arvioi omaa luku- ja opiskelustrategiaansa ja parantaa sita
palautteen pohjalta

Aidinkielen seka

kirjallisuuden ja muun kulttuurin merkityksen ymmartaminen

Tyydyttava T1 » tiedostaa aidinkielen taidon merkityksen omalla alallaan
* tuntee esimerkkeja omaan alaan liittyvasta kirjallisuudesta tai
muusta kulttuurista
Hyva H2 * ymmartaa aidinkielen merkitysta omalla alallaan ja

monikielisessa tydelamassa
tietdd, mihin kirjallisuutta tai muuta kulttuuria voi alalla kayttaa

Kiitettava K3

osaa arvioida aidinkielen merkitystéd omalla alallaan ja sen
asemaa monikielisessa yhteiskunnassa seka tydelaman etta
yksilén kannalta

ymmartaa kirjallisuuden tai muun kulttuurin merkityksen alalla
toimimisessa
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Oman aidinkielentaidon arvioiminen

Tyydyttava T1 » arvioi aidinkielen taitoaan ja lukutaitoaan saamansa palautteen
pohjalta ja kertoo, mita siina voisi parantaa.
Hyva H2 » arvioi realistisesti omaa kielenkayttdaan ja lukutaitoaan,

tunnistaa vahvuuksiaan ja kehittAmiskohteitaan.

Kiitettava K3

arvioi realistisesti omaa kielenkayttvaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vahvuuksiaan, kehittamiskohteitaan ja kehittaa
taitojaan palautteen pohjalta.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

* o0saa kehittaa viestinté- ja vuorovaikutustaitojaan

* o0saa kehittda esiintymis- ja ryhméatyotaitojaan

* o0saa kayttaa ja tulkita erilaisia tekstilajeja

» tuntee kielen, kirjallisuuden ja kulttuurin muotoja ja merkitysta.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustaitojen kehittdminen

Tyydyttava T1 » ilmaisee asiallisesti mielipiteensé ja perustelee ne vakuuttavasti
» ottaa vuorovaikutuksessa toisten nékemykset huomioon
* ymmartaa henkildiden sanattoman viestinnan merkityksen ja
vaikutuksia sanoman vastaanottoon
Hyva H2 » toimii kohteliaasti ja joustavasti vuorovaikutustilanteissa

erilaisissa ymparistdissa

ottaa viestinnassaan huomioon vastaanottajan, tilanteen ja
alansa vaatimukset

ottaa huomioon sanattoman viestinnan vaikutuksia omassa
ilmaisussaan

Kiitettava K3

yllapitaa puhuessaan vuorovaikutusta, havainnollistaa
puheenvuoroaan ja rakentaa sen sisallon loogiseksi

viestii rakentavasti myos ristiriita- ja ongelmatilanteissa
soveltaa sanattoman viestinnan saantdja vuorovaikutuksessaan
ja vertailee merkityksia myos eri kulttuurien valilla

188




Esiintymis- ja ryhmatyotaitojen kehittaminen

Tyydyttava T1

esittdd seka spontaanin etté valmistellun puheenvuoron tai
puhe-esityksen itselleen tutusta aiheesta

toimii ryhmatydtilanteessa yhteistydhakuisesti osana ryhmaa
toimii tydelamén kokous- ja neuvottelukaytantdjen mukaisesti,
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2

saa puhuessaan kontaktin kuulijoihinsa ja osaa rakentaa
puheenvuoronsa niin, etté sita on helppo seurata

vie ryhman tydskentelya eteenpdin aktiivisesti ja arvostaa
muiden nakdkantoja

noudattaa tytelamén kokous- ja neuvottelukaytantoja

Kiitettava K3

esittdd seka spontaanin etta itsendisesti valmistellun esityksen
haastavastakin aiheesta, havainnollistaa esitystdan ja rakentaa
sen sisallon loogiseksi

tunnistaa oman toimintansa vaikutukset ryhméan toimintaan ja
kannustaa ryhman muita jasenia toimimaan

hallitsee joustavasti kokous- ja neuvottelukaytannot

Ammatillinen monilukutaito ja tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1 » tuntee tekstilajien tilanteenmukaisen kaytén vaatimuksia
» kayttaa mallin mukaan eri ammatillisia tekstilajeja
e tuottaa tekstia ryhmana yhdessa muiden kanssa

Hyva H2 » tarkastelee tekstilajien eri ilmaisutapoja kriittisesti

muokkaa tuottamiaan ammatillisia teksteja palautteen
perusteella

antaa ja vastaanottaa rakentavaa palautetta yhdessa tuotetusta
tekstista

Kiitettava K3

soveltaa vaihdellen eri ilmaisutapoja ja tekstilajeja omissa
teksteissaan ja erilaisissa kieliymparistoissa

tekee havaintoja ammatillisista tekstilajeista, muokkaa niita ja
arvioi kielellisten valintojen vaikutuksia

toimii joustavasti osana kirjoitusprosessia, kun tekstia tuotetaan
yhdessé muiden kanssa

Kielen ja kulttuurin tunteminen

Tyydyttava T1 » on perilla oman kielen ja kulttuurienvalisen viestinnan
merkityksesta
 tutustuu kirjallisuuden eri lajeihin ja muihin taidemuotoihin.
Hyva H2 » ottaa huomioon kulttuurienvélisen viestinndn omassa

vuorovaikutuksessaan
arvioi lukemiaan kirjoja ja kokemiaan muita taidemuotoja.

Kiitettava K3

soveltaa monipuolisesti kulttuurienvélistéd osaamistaan ja
arvostaa kulttuurista moninaisuutta

hankkii monipuolisia lukukokemuksia seka arvioi kirjallisuuden
ja muiden taidemuotojen merkitysta.

Aidinkieli, saame

Pakolliset osaamistavoittet, 5 osp

Opiskelija

e 0saa viestia ja toimia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa
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* ymmaéartdd omaan alaan liittyvien tarkeimpien tekstilajien kdyténteet, olennaisen sisallon ja

tarkoituksen

e 0saa kayttaa kielitaitoaan tiedon hankkimisessa ja kriittisessa arvioimisessa

e o0saa hyddyntdd mediaa ja verkon tarjoamia viestintd- ja vuorovaikutusvalineita
opiskelussaan seké tehdd ammattiosaamistaan nakyvaksi

« kehittda saamen kielen kirjoittamisen taitojaan ja osaa laatia alaan liittyvia kirjallisia toita

e o0saa hybédyntaa aidinkielen oppimisen luku- ja opiskelustrategioita

« tuntee kielellisen ja kulttuurin identiteetin merkitystd monimuotoisessa yhteiskunnassa
e o0saa arvioida ja kehittdd omaa aidinkielentaitoaan.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1

toimii erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ja tuo esille
nakemyksidan

toimii tarkoituksenmukaisella tavalla tydelaman tilanteissa
pitda lyhyen esityksen kayttden tilanteen vaatimaa saamen
yleiskielta

Hyva H2

viestii aktiivisesti erilaisissa vuorovaikutusti-lanteissa ottaen
huomioon toisten nakemykset

toimii asiallisesti ja kohteliaasti erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa ja tydhon liittyvissé asiakas- ja
ryhmaétilanteissa

pitda erilaisia esityksia kayttden tilanteen vaatimaa saamen
yleiskielta ja alan termistéa

Kiitettava K3

toimii monipuolisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ja
perustelee ndkemyksiaan rakentavasti ottaen huomioon toisten
nakemykset

toimii joustavasti ja rakentavasti erilaisissa tyohon liittyvissa
asiakas- ja ryhmatilanteissa

toimii oman alansa viestintatilanteissa joustavasti ja pitaa
erilaisia esityksia saamen kielella tilanteen ja oman alan
edellyttamalla tavalla

Tekstien ja tekstilajien ymmartaminen

Tyydyttava T1 e ymmartad ammattitaidon kannalta keskeisten tekstien
paatarkoituksen ja osaa yhdistaa tietoja omiin kokemuksiinsa ja
tietoihinsa

Hyva H2 » ymmartaa tekstin tarkoituksen ja paasisallon seka osaa

yhdistaa ja vertailla sen yksityiskohtia omiin kokemuksiinsa ja
tietoihinsa suhteuttaen

Kiitettava K3

ymmartaa seka tekstin tarkoituksen ja sanoman etta
yksityiskohtien merkityksen, tekee johtopaéatoksia ja arvioi
tekstin sisaltda ja ilmaisutapaa
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Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 » hakee ammattialansa kannalta keskeista tietoa selkeista
[&hteista
Hyva H2 » hankkii ammattialaansa liittyvaa tietoa erilaisista l&hteista ja

arvioi myos lahteiden luotettavuutta

Kiitettava K3

hakee tietoa erilaisista l&hteisté ja vaikeaselkoisistakin
teksteista seka arvioi kriittisesti niiden luotettavuutta

Mediataidot ja verkkoviestinnan hyédyntidminen

Tyydyttava T1 » kéayttdd oman alansa ammattijulkaisuja ja mediateksteja
» kayttaa ohjattuna eri medioita ammattitaitonsa esittelyyn
Hyva H2 » kayttaa keskeisia viestintavalineita ja osaa arvioida

mediateksteja
tekee ammattiosaamistaan néakyvaksi eri medioiden avulla

Kiitettava K3

kayttdd monipuolisesti viestintavalineité ja arvioi kriittisesti
mediateksteja

dokumentoi ja kuvaa oppimistaan ja osaamistaan eri medioiden
avulla

Alan kirjallisten tdiden laatiminen

Tyydyttava T1 » tuottaa ohjattuna ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja
saamen kielen oikeinkirjoituksen perussaantdjen mukaisesti
Hyva H2 » tuottaa ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja kayttaen

monipuolisesti saamen kielen oikeinkirjoituksen perussaantéja

Kiitettava K3

tuottaa ammattitaitoon liittyvia erilaisia teksteja saamen kielella
sujuvasti ja luontevasti

Luku- ja opiskelustrategioiden hyédyntaminen
Tyydyttava T1 » tekee muistiinpanoja ja tiivistaé ydinasioita kuullun, luetun ja
néhdyn pohjalta
Hyva H2 » tekee muistiinpanoja, tiivistdd hankkimaansa tietoa ja kayttaa

lahteita omassa tekstissaan

Kiitettava K3

arvioi omaa luku- ja opiskelustrategiaansa ja parantaa sita
palautteen pohjalta

Kielen ja kulttuurin ymmartaminen

Tyydyttava T1

tuntee kielellisen ja kulttuurisen taustan merkitysta

Hyva H2

tuntee saamen kielen ja kulttuurin merkitysta ja osaa arvioida
sen merkitystd monimuotoisessa yhteiskunnassa

Kiitettava K3

tuntee saamen kielen ja kulttuurin merkitysta ja osaa arvioida
monipuolisesti sen merkitystd monimuotoisessa yhteiskunnassa
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Oman aidinkielentaidon arvioiminen

Tyydyttava T1 » arvioi aidinkielen taitoaan ja lukutaitoaan saamansa palautteen
pohjalta ja kertoo, mita siina voisi parantaa.
Hyva H2 » arvioi realistisesti omaa kielenkayttdaan ja lukutaitoaan,

tunnistaa vahvuuksiaan ja kehittAmiskohteitaan.

Kiitettava K3

arvioi realistisesti omaa kielenkayttvaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vah-vuuksiaan ja kehittdmiskohteitaan ja kehittaa
taitojaan palautteen pohjalta.

Valinnaiset osaamistavoittet

Opiskelija

* o0saa kehittaa viestinté- ja vuorovaikutustaitojaan saamen kielella

* o0saa kehittda esiintymis- ja ryhméatyotaitojaan

» o0saa kayttaa ja tulkita erilaisia tekstilajeja ja kehittda tekstin tuottamista saamen kielella
* o0saa toimia kielellisesti ja kulttuurisesti monimuotoisessa ymparistossa.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustaitojen kehittdminen

Tyydyttava T1 » toimii erilaisissa vuorovaikutustilanteissa huomioiden toisten
nakemykset
Hyva H2  viestii aktiivisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ottaen

huomioon toisten nakemykset

Kiitettava K3

viestii monipuolisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ottaen
huomioon toisten nakemykset

Esiintymis- ja ryhmaétydtaitojen kehittiminen

Tyydyttava T1 » esittdd seka spontaanin etté valmistellun puheenvuoron tai
puhe-esityksen itselleen tutusta aiheesta
» toimii ryhmétydtilanteessa yhteistythakuisesti osana ryhmaé
Hyva H2 » saa puhuessaan kontaktin kuulijoihinsa ja osaa rakentaa

puheenvuoronsa niin, etta sita on helppo seurata
vie ryhman tyéskentelyé eteenpdin aktiivisesti ja arvostaa
muiden nakdkantoja

Kiitettava K3

esittdd seka spontaanin etta itsendisesti valmistellun esityksen
haastavastakin aiheesta, havainnollistaa esitystaan ja rakentaa
sisallon loogiseksi

tunnistaa oman toimintansa vaikutukset ryhméan toimintaan ja
kannustaa ryhman muita jasenia toimimaan
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Ammatillinen monilukutaito ja tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1 » tuntee tydeldman tilanteenmukaisen tekstilajin kaytén

vaatimuksia

» tuottaa mallin mukaan eri ammatillisia tekstilajeja

» kirjoittaa ohjattuna ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja
saamen kielella

Hyva H2 » tarkastelee tekstilajien eri ilmaisutapoja kriittisesti

* muokkaa tuottamiaan ammatillisia teksteja palautteen
perusteella

» kirjoittaa ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja saamen
kielella

Kiitettéava K3 » soveltaa vaihdelleen eri ilmaisutapoja ja tekstilajeja omissa

teksteissaan ja erilaisissa kieliymparistdissa

» tekee havaintoja ammatillisista tekstilajeista, muokkaa niita ja
arvioi kielellisten valintojen vaikutuksia

» kirjoittaa ammattitaitoon liittyvia erilaisia teksteja itsenaisesti
saamen kielella

Kielellisesti ja kulttuurisesti monimuotoisessa ymparistossa toimiminen

Tyydyttava T1 » tuntee saamelaisen kulttuurin ominaispiirteita ja toimii

monikulttuurisessa ymparistdssa saamen kielen ja kulttuurin
tuntemustaan hyddyntaen

» tutustuu saamen kirjallisuuden eri lajeihin ja muihin
taidemuotoihin.

Hyva H2 » tuntee saamelaisen kulttuurin keskeiset ominaispiirteet ja toimii

monikulttuurisessa ymparistossa saamen kielen ja kulttuurin
tuntemustaan hyddyntéen
» arvioi lukemiaan kirjoja ja kokemiaan muita taidemuotoja.

Kiitettéava K3 » tuntee saamelaisen kulttuurin keskeiset ominaispiirteet ja toimii

monikulttuurisessa ymparistossa itsenaisesti saamen kielen ja
kulttuurin tuntemustaan hyédyntéen

» hankkii monipuolisia lukukokemuksia saamen kielella seka
arvioi kirjallisuuden ja muiden taidemuotojen merkitysta.

Aidinkieli, viittomakieli

Pakolliset osaamistavoittet, 5 osp

Opiskelija

osaa viestia viittomakielella erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

ymmartaa ja tulkitsee omaan alaansa liittyvia erilaisia viestilajeja

osaa hakea tietoa eri tietolahteista erilaisia medioita kayttaen

osaa hyddyntdd mediaa ja verkon tarjoamia viestintd- ja vuorovaikutusvélineita
opiskelussaan seka tehda ammattiosaamistaan nakyvaksi

osaa toimia seka viittomakielisen etta puhutun ja kirjoitetun kielen ymparistdissa

osaa arvioida ja kehittdd omaa &idinkielentaitoaan.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 « kayttaa viittomakielta tarkoituksenmukaisella tavalla oman
alansa tutuissa viestintatilanteissa toiset huomioon ottaen

» selviytyy viestintatilanteista myds kuulevien kanssa

» tietdd, miten tulkkia kaytetdan vuorovaikutustilanteissa

» toimii sovittujen kokouskaytantéjen mukaisesti seka ilmaisee
mielipiteensa yhteistyo- ja ryhmaétilanteissa

Hyva H2 » kayttaa viittomakielta tarkoituksenmukaisella tavalla oman
alansa viestintatilanteissa toiset huomioon ottaen

» toimii ammatillisissa tilanteissa viittomakielisten ja kuulevien
kanssa

o kayttaa tulkkia tarkoituksenmukaisesti eri tilanteissa

* noudattaa kokous- ja neuvottelukdyténtdja seka perustelee
monipuolisesti mielipiteensa ja vaitteensa yhteistyo- ja
ryhmaétilanteissa

Kiitettava K3 » kayttaa viittomakieltéd aktiivisesti oman alansa
viestintatilanteissa ottaen rakentavasti toiset huomioon

» toimii joustavasti erilaisissa ymparistdissa viittomakielisten ja
kuulevien kanssa

» kayttaa tulkkia sujuvasti eri tilanteissa

» hallitsee kokous- ja neuvottelukéytédnnot seké kantaa osaltaan
vastuuta viestintailmapiirista

Viestien ja tekstilajien ymmartaminen

Tyydyttava T1 » tuntee viittomakielen eri muotoja (yleiset ja ammatilliset
tilanteet) ja kayttaa ammattiin liittyvia viittomia ohjatusti

» ymmartaa viittomakielella ammattialansa keskeisten viestien
ydinasiat

Hyva H2 « hallitsee yleisviittomiston ja viestii alansa tilanteissa
viittomakielella

* ymmartaa viittomakielella alansa keskeisten viestien
paasisallon ja osaa suhteuttaa sitd omiin kokemuksiinsa

Kiitettéava K3 » tuntee hyvin ammattiin liittyvan viittomiston ja viestii
ammatillisesti viittomakielella

* ymmartaa viittomakielella alansa viestien paasisallon ja osaa
tehd& sen perusteella vertailuja ja johtopaatoksia

Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 » hakee ammattialansa kannalta keskeista tietoa erilaisista
[&hteista
* noudattaa tekijanoikeuksia, mutta tarvitsee joskus ohjausta

Hyva H2 » hankkii ammattialaansa liittyvaa tietoa erilaisista lahteista ja
arvioi niiden luotetta-vuutta

» tuntee tekijanoikeudet oikeutena ja velvoitteena, noudattaa
tekijanoikeuksia mm. ilmoittamalla lahteensa

Kiitettéava K3 » kayttdd monipuolisesti erilaisia viestintavalineita tiedon
hankinnassa ja arvioi tekstien luotettavuutta

e o0saa viitata kayttamiinsa lahteisiin ja tarvittaessa pyytaa niihin
kayttéluvan
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Mediataidot ja verkkoviestinnan hyédyntaminen

Tyydyttava T1 » kéayttdd oman alansa ammattijulkaisuja ja mediateksteja
» kayttéda ohjattuna eri medioita ammattitaitonsa esittelyyn
Hyva H2 o kayttéda keskeisia viestintavalineitd ja osaa arvioida

mediateksteja
tekee ammattiosaamistaan nékyvaksi eri medioiden avulla

Kiitettava K3

kayttdd monipuolisesti viestintavalineita ja arvioi kriittisesti
mediateksteja

dokumentoi ja kuvaa oppimistaan ja osaamistaan eri medioiden
avulla

Kielellisesti ja kulttuurisesti monimuotoisessa ymparistossa toimiminen

Tyydyttava T1 » tuntee suomalaisen viittomakielen monimuotoisuutta ja toimii
monimuotoisessa ymparistdssa kielitaitoaan hyédyntéen
Hyva H2 * tuntee suomalaisen viittomakielen monimuotoisuutta ja

kayttajaryhmia ja toimii monimuotoisessa ymparistossa
kielitaitoaan hyddyntéaen

Kiitettava K3

tuntee suomalaisen viittomakielen monimuotoisuutta ja
erityispiirteitd seka kayttajaryhmia ja toimii monimuotoisessa
ymparistossa joustavasti kielitaitoaan hyddyntéaen

Oman aidinkielentaidon arvioiminen

Tyydyttava T1 » arvioi didinkielen taitoaan ja lukutaitoaan saamansa palautteen
pohjalta ja kertoo, mita siina voisi parantaa.
Hyva H2  arvioi realistisesti omaa kielenkayttéaan ja lukutaitoaan,

tunnistaa vahvuuksiaan ja kehittdmiskohteitaan.

Kiitettava K3

arvioi realistisesti omaa kielenkayttdaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vahvuuk-siaan, kehittdmiskohteitaan ja kehittéda

taitojaan palautteen pohjalta.

Valinnaiset osaamistavoittet

Opiskelija

e o0saa kehittdd viestintd- ja vuorovaikutustaitojaan ja viittomakielen ilmaisutapojaan
erilaisissa tilanteissa

e o0saa kehittaa esiintymis- ja ryhmatyoétaitojaan

e 0saa kayttaa ja tulkita erilaisia viestintatapoja

« tuntee kielellisen ja kulttuurisen monimuotoisuuden merkitysta yhteiskunnassa.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustaitojen kehittaminen

Tyydyttava T1 » ilmaisee asiallisesti mielipiteensa ja perustelee ne vakuuttavasti
» ottaa vuorovaikutuksessa toisten ndkemykset huomioon
Hyva H2 » viestii kohteliaasti ja joustavasti vuorovaikutustilanteissa

erilaisissa ymparistdissa
kayttaa yleisviittomistoa ja ammattiin liittyvaa viittomistoa
luontevasti

Kiitettava K3

yllapitdd puhuessaan vuorovaikutusta, havainnollistaa
puheenvuoroaan ja rakentaa sen sisallon loogiseksi
kayttaa rakenteeltaan sujuvaa ja ilmaisultaan rikasta
viittomakieltd monipuolisesti

Esiintymis- ja ryhmétyétaitojen kehittiminen

Tyydyttava T1 » pitdd seka spontaanin etta valmistellun esityksen
viittomakielella itselleen tutusta aiheesta
Hyva H2 » selittda alaan liittyvia seikkoja viittomakielisessa esityksessa tai

muille suunnatuissa ohjeissa

Kiitettava K3

tuottaa erilaisia viittomakielisia esityksia ja hytdyntéé
monipuolisesti ilmaisutapoja

Viestintatapojen kdyttdminen ja tulkitseminen

Tyydyttava T1 » tuottaa mallin mukaan alaansa liittyvaa viittomakielta
» tunnistaa viittomakielen eri muotoja
Hyva H2 » toimii erilaisissa ymparistdissa viittomakielisten ja kuulevien

kanssa
pohtii viittomakielisten tekstien (videoitujen) tavoitetta ja sisaltta

Kiitettava K3

kayttaa viittomakielisten kulttuurissa esiintyvia ilmaisu- ja
esiintymistapoja
tuntee viittomakielen kielelliset ominaispiirteet

Kielen ja kulttuurin monimuotoisuuden ymmartaminen

Tyydyttava T1 » tuntee kielellisen ja kulttuurisen taustansa piirteitéa
* ymmartéaa viittomakielisen yhteison aseman suomalaisessa
yhteiskunnassa.
Hyva H2 » tuntee suomalaisen viittomakielen monimuotoisuutta

vertailee viitottua ja puhuttua kielta kayttavien
kommunikaatiotapoja.

Kiitettava K3

tuntee suomalaisen viittomakielen monimuotoisuutta ja
kayttajaryhmia

tuntee hyvin viittomakielisen yhteistn taustan ja osaa edustaa
kielellista kulttuuriaan monikielisessa ymparistossa.

Aidinkieli, opiskelijan oma aidinkieli

Pakolliset osaamistavoittet, 5 osp

Opiskelija
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* 0saa viestia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa omalla aidinkielella

* ymmartdd omaan alaan liittyvien téarkeimpien tekstien olennaisen siséllon ja tarkoituksen
omalla kielellaan

e o0saa kayttdd kielitaitoaan tiedon hankkimisessa ja kriittisessd arvioimisessa erilaisia
medioita hyodyntéen

« kehittda oman aidinkielen kirjoittamisen taitoja ja osaa laatia omaan alaan liittyvia kirjallisia
toita

e o0saa hyodyntdd mediaa ja verkon tarjoamia viestintd- ja vuorovaikutusvalineita
opiskelussaan

* o0saa toimia kielellisesti ja kulttuurisesti monimuotoisessa ymparistossa

e o0saa arvioida ja kehittdd omaa aidinkielen taitoaan.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 » toimii tarkoituksenmukaisella tavalla tutuissa
vuorovaikutustilanteissa toiset huomioon ottaen

» kayttaa tilanteen vaatimaa kieltd oman aidinkielen yleiskielen
mukaisesti

Hyva H2 » toimii aktiivisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa toiset
huomioon ottaen

» kayttaa eri tilanteissa omaa aidinkielta yleiskielen mukaisesti
seké osaa jossakin madrin alan termistoa

Kiitettéava K3 » toimii aloitteellisesti ja joustavasti erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa ndkemyksiaan perustellen ja toiset
rakentavasti huomioon ottaen

» kayttaa eri tilanteissa omaa aidinkielta yleiskielen mukaisesti
seka osaa alan termistdéa

Tekstien ymmartaminen

Tyydyttava T1 » ymmartaa alansa keskeisten tekstien ydinasiat

Hyva H2 * ymmartéa alansa keskeisten tekstien paasisallon ja
tarkoituksen

Kiitettéava K3 * ymmartaa alansa tekstien paasisallon ja tarkoituksen seké osaa

suhteuttaa sita omiin kokemuksiinsa

Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 » hakee ammattialansa kannalta keskeista tietoa erilaisista
[&hteista
Hyva H2 » hakee ammattialaansa liittyvaa tietoa erilaisista lahteista ja

arvioi ohjattuna niiden luotettavuutta

Kiitettéava K3 » hy6dyntd& monipuolisesti oman kielensa viestintavélineita
tiedon hankinnassa ja arvioi tekstien luotettavuutta
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Tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1  laatii ohjattuna alaansa liittyvia teksteja kayttden oman
aidinkielen keskeisia oikeinkirjoitustapoja
Hyva H2 » laatii alaansa liittyvia erilaisia teksteja kayttden oman aidinkielen

oikeinkirjoitustapoja

Kiitettava K3

laatii itsendisesti alaansa liittyvid teksteja kayttden oman
aidinkielen oikein-kirjoitustapoja

Mediataidot ja verkkoviestinnan hyédyntidminen

Tyydyttava T1

hyddyntdd oman alansa ammattijulkaisuja ja mediateksteja

Hyva H2

hyodyntaa keskeisia viestintavalineitd ja arvioi mediateksteja

Kiitettava K3

hyddyntdd monipuolisesti viestintavalineitd ja arvioi kriittisesti
mediateksteja

Kielellisesti ja kulttuurisesti monimuotoisessa ymparistéossa toimiminen

Tyydyttava T1 » ymmartaa kaksikielisyyden merkityksen omalle tydlleen ja
kayttad omaa kieltédén erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ottaen
toiset huomioon

Hyva H2 » vertailee oman kielensa ja suomen kielen kayttéa seka

toimii monimuotoisessa ymparistdssa osaamistaan melko
monipuolisesti hyédyntaen

Kiitettava K3

tuntee kielellisen ja kulttuurisen taustansa keskeiset piirteet
seka toimii monimuotoisessa ymparistéssa osaamistaan
monipuolisesti hyédyntéen

Oman aidinkielentaidon arvioiminen

Tyydyttava T1 » arvioi aidinkielen taitoaan ja lukutaitoaan saamansa palautteen
pohjalta ja kertoo, mita siina voisi parantaa.
Hyva H2 » arvioi realistisesti omaa kielenkayttdaan ja lukutaitoaan,

tunnistaa vahvuuksiaan ja kehittdmiskohteitaan.

Kiitettava K3

arvioi realistisesti omaa kielenkayttvaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vahvuuksiaan, kehittamiskohteitaan ja kehittaa
taitojaan palautteen pohjalta.

Valinnaiset osaamistavoittet

Opiskelija

» o0saa kehittda viestinta- ja vuorovaikutustaitojaan omalla &idinkielell&a

» o0saa kehittdd omaan alaan liittyvien tekstilajien ymmartamis- ja tulkintataitoja
e 0saa kehittaa tekstien tuottamisen taitoja omalla aidinkielella

e ymmartaa kielen ja kulttuurin moninaisuuden merkityksen yhteiskunnassa.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustaitojen kehittaminen

Tyydyttava T1 * ilmaisee itsedan suullisesti kulttuuripiirinsa yhteistssa
tavallisimmissa vuorovaikutustilanteissa
Hyva H2 » kayttda omalla kielelladn ammattialansa keskeisia kasitteita ja

ottaa osaa keskusteluun omalla kielialueellaan

Kiitettava K3

viestii aktiivisesti vuorovaikutustilanteissa perustellen
nakemyksiaan ja ottaen toiset rakentavasti huomioon

Tekstien ymmartaminen

Tyydyttava T1

ymmartaa tuttujen omakielisten tekstilajien keskeiset asiat

Hyva H2

ymmartda omakielisten tekstien paasisallon ja tuntee oman
alansa termistdéa

Kiitettava K3

ymmartdd oman alansa omakielisten tekstien keskeisen siséallon
ja laajentaa sanavarastoaan ammattialalla

Tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1

laatii mallin mukaan omakielisia teksteja

Hyva H2

laatii ohjatusti erilaisia teksteja omalla aidinkielella

Kiitettava K3

laatii itsendisesti omaan alaansa liittyvia teksteja omalla
aidinkielella

Kielen ja kulttuurin ymmartaminen

Tyydyttava T1 » tuntee kielellisen ja kulttuurisen taustansa piirteitéd seka
hyddyntaa kielen osaamistaan ammattialallaan.
Hyva H2 » tuntee aidinkielensa kayttdmahdollisuuksia ja vaihtelua

omalla kielialueellaan seka hyddyntaa kielellista ja kulttuurista
osaamistaan ammattialallaan.

Kiitettava K3

on kiinnostunut aidinkielestaan ja omasta kielitaustastaan seka
hyddyntaa aktiivisesti kielellisté ja kulttuurista osaamistaan

ammattialallaan ja yhteiskunnassa.

Aidinkieli, suomi toisena kielena

Pakolliset osaamistavoittet, 5 osp

Opiskelija

* 0saa viestia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

* ymmartada ja tulkitsee omaan alaan liittyvid erilaisia tekstilajeja ja laajentaa sana- ja
ilmaisuvarantoaan

» o0saa hybtdyntad mediaa ja verkon tarjoamia viestinté- ja vuorovaikutusvélineita

» o0saa hakea tietoa eri tietoléhteistd sekd noudattaa lahteiden kayton periaatteita

« o0saa laatia alaan liittyvia kirjallisia toita

« o0saa toimia kielellisesti ja kulttuurisesti monimuotoisessa ymparistossa

e 0saa arvioida ja kehittdd suomi toisena kielena -taitoaan.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 « ymmartaa alan puhetilanteisiin liittyvaa viestintaa
» osallistuu keskusteluun kayttdamalla puheenvuoroja
» toimii ryhma- ja kokoustilanteissa sovitun kaytannén mukaisesti,
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 * ymmartaa alan puhetilanteisiin liittyvaa erilaista viestintaa

osallistuu keskusteluun, kayttaa puheenvuoroja ja perustelee
nakemyksidan
noudattaa kokous- ja neuvottelukaytanttja

Kiitettava K3

ymmartdd monipuolisesti alan puhetilanteisiin liittyvaa viestintaa
osallistuu keskusteluun aktiivisesti ja perustelee monipuolisesti
nakemyksiaan

hallitsee ammatin kannalta keskeiset kokous- ja
neuvottelukaytannot

Tekstien ja tekstilajien ymmartaminen

Tyydyttava T1 * ymmartad ammattitaidon kannalta keskeisten tekstien
paasisallon ja tuntee eri tekstilajeja
Hyva H2 e ymmartad ammattitaidon kannalta keskeisten tekstien

paasisallon ja tarkoituksen seka tulkitsee tekstien merkityksia

Kiitettava K3

ymmartdd ammattitaidon kannalta keskeisten tekstien sisallon
ja yksityiskohdat, tekee johtopaatdksia seka arvioi tekstien
siséltéa ja ilmaisutapaa

Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 * hakee ohjattuna ammattialansa kannalta keskeista tietoa
selkeista teksteista
* noudattaa tekijanoikeuksia, mutta tarvitsee joskus ohjausta
Hyva H2 » hankkii ammattialaansa liittyvaa tietoa erilaisista lahteista ja

arvioi lahteiden luotettavuutta
tuntee tekijanoikeudet oikeutena ja velvoitteena, noudattaa
tekijanoikeuksia mm. ilmoittamalla lahteensa

Kiitettava K3

hankkii itsenaisesti tietoa erilaisista lahteista ja arvioi niiden
luotettavuutta

osaa viitata kayttamiinsa lahteisiin ja tarvittaessa pyytaa niihin
kayttéluvan

Mediataidot ja verkkoviestinnan hyédyntaminen

Tyydyttava T1 » kayttéda ohjattuna oman alansa ammattijulkaisuja ja
mediateksteja
Hyva H2 » kayttaa keskeisia viestintavalineitd ja arvioi mediateksteja

Kiitettava K3

kayttaa viestintavalineitad ja arvioi kriittisesti mediateksteja
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Alan Kkirjallisten téiden laatiminen

Tyydyttava T1 » kirjoittaa ohjattuna ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja
» kayttéa ohjattuna kirjoitetun suomen kielen perussaantéja
sanavarantoaan laajentaen

Hyva H2 » kirjoittaa ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja
» kayttaa kirjoitetun suomen kielen perusséantdja sana- ja
ilmaisuvarantoaan laajentaen

Kiitettava K3 » kirjoittaa tavoitteellisesti ja ty0staa tekstejaan palautteen
pohjalta

» kayttaa itsendisesti ja monipuolisesti kirjoitetun suomen kielen
perussaanttja sana- ja ilmaisuvarantoaan laajentaen

Kielellisesti ja kulttuurisesti monimuotoisessa ymparistossa toimiminen

Tyydyttava T1 » tuntee omaa kielellista ja kulttuurista taustaansa ja suomalaisen
yhteiskunnan monimuotoisuutta

» toimii kielellista ja kulttuurista osaamistaan hyddyntaen
ammattialan eri tilanteissa

Hyva H2 » tuntee oman kielellisen ja kulttuurisen taustansa paapiirteet
sekéd suomalaisen yhteiskunnan monimuotoisuutta

» ottaa huomioon kulttuurien véalisen viestinnén toimiessaan
ammattialan tehtéavissa

Kiitettéava K3 » tuntee monipuolisesti omaa kielellista ja kulttuurista taustaansa
ja suomalaisen yhteiskunnan kielellista ja kulttuurista
monimuotoisuutta

» hyodyntaa aktiivisesti kielellista ja kulttuurista osaamistaan
ammattialan tehtavissa

Oman suomi toisena kielena taidon arvioiminen

Tyydyttava T1 » arvioi suomen kielen taitoaan ja lukutaitoaan saamansa
palautteen pohjalta ja kertoo, mité siina voisi parantaa.

Hyva H2 » arvioi realistisesti omaa kielenkayttéaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vahvuuksiaan ja kehittdmiskohteitaan.

Kiitettéava K3  arvioi realistisesti omaa kielenkayttéaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vahvuuksiaan, kehittamiskohteitaan ja kehittaa

taitojaan palautteen pohjalta.

Valinnaiset osaamistavoittet
Opiskelija

* o0saa kehittda viestintd- ja vuorovaikutustaitojaan

e o0saa kehittaa esiintymis- ja ryhmatyoétaitojaan

« o0saa kehittaa erilaisten tekstilajien ymmartamis- ja tulkintataitojaan

« o0saa kehittaa tekstien tuottamisen taitoja

« syventaa kielellisen ja kulttuurin identiteetin merkityksen ymmartamistd monimuotoisessa
yhteiskunnassa.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustaitojen kehittaminen

Tyydyttava T1

» toimii erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ottaen toiset huomioon

Hyva H2

» viestii aktiivisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ottaen
toiset huomioon

Kiitettava K3

 viestii aktiivisesti ja monipuolisesti erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa ottaen toiset huomioon

Esiintymis- ja ryhmétyétaitojen kehittiminen

Tyydyttava T1 » esittda seka spontaanin ettéd valmistellun puheenvuoron tai
puhe-esityksen itselleen tutusta aiheesta
» viestii ammattialaansa liittyvissa ryhmatilanteissa
Hyva H2 e saa puhuessaan kontaktin kuulijoihinsa ja osaa rakentaa

puheenvuoronsa niin, etta sita on helppo seurata
« osallistuu ammattialaansa liittyvaan keskusteluun ja hallitsee
sanaston

Kiitettava K3

* esittdd seka spontaanin etté itsenaisesti valmistellun esityksen,
havainnollistaa esitystdan ja rakentaa sisallon loogiseksi
» toimii joustavasti ammattialaan liittyvissé ryhmatilanteissa

Tekstien ja tekstilajien ymmértaminen

Tyydyttava T1 * ymmartaa keskeisten tekstien paatarkoituksen ja arvioi
tekstilajeja
Hyva H2 * ymmartaa tekstien tarkoituksen ja paasisallon seka tekstilajin

kaytto-kelpoisuuden eri tarkoituksiin

Kiitettava K3

* ymmartaa itsenaisesti teksteja myds abstrakteista aiheista ja
hahmottaa eri ammatillisten tekstilajien kayttdtarkoituksen

Tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1 » kirjoittaa ohjattuna ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja
seka laajentaa sana- ja ilmaisuvarantoaan
Hyva H2 » kirjoittaa ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja seka

laajentaa sana- ja ilmaisuvarantoaan

Kiitettava K3

» kirjoittaa ammattitaitoon liittyvia teksteja itsenaisesti seka
laajentaa sana- ja ilmaisuvarantoaan

Kielen ja kulttuurin ymmartaminen

Tyydyttava T1

» tuntee kielellisen ja kulttuurisen monimuotoisuuden merkitysta.

Hyva H2

» tuntee suomalaisen tydelaman ja yhteiskunnan kielellista ja
kulttuurista monimuo-toisuutta.

Kiitettava K3

* tuntee monipuolisesti suomalaisen tydelaman ja yhteiskunnan
kielellista ja kulttuurista monimuotoisuutta.
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Aidinkieli, suomi viittomakielisille

Pakolliset osaamistavoittet, 5 osp

Opiskelija

e 0saa viestia ja toimia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa
e ymmartdd omaan alaan liittyvien tarkeimpien tekstilajien kaytanteet, olennaisen sisallén ja

tarkoituksen

* o0saa hakea tietoa eri tietolahteista ja kayttdd tietoa sekd noudattaa l&hteiden kayton

periaatteita

e o0saa hyddyntdd mediaa ja verkon tarjoamia viestintd- ja vuorovaikutusvalineita

opiskelussaan

« o0saa laatia alaan liittyvia kirjallisia t6ita
e o0saa arvioida ja kehittdd suomen kielen taitoaan.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 » kayttda ohjattuna amma-tillista suomen kieltd seka muita
kielellisia valmiuksiaan toimiessaan kuulevien kanssa
Hyva H2 » kayttdd ammatillista suomen kieltd seké muita kielellisia

valmiuksiaan toimiessaan kuulevien kanssa ja ymmartaa
muiden puheenvuoroja

Kiitettava K3

kayttdd ammatillista suomen kielta sek& muita kielellisia
valmiuksiaan ja osallistuu keskusteluun asiallisesti erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

Tekstien ymmartaminen

Tyydyttava T1 * ymmartaa yleisluontoisen ja ammattialan kirjoitetun tekstin
keskeisen sisallén
Hyva H2 » ymmartaa yleisluontoisen tekstin sisallén ja tyylilajin seka vertaa

kirjakielista, yleiskielista ja puhekielista tekstia

Kiitettava K3

ymmartaa vaivatta seka yleisluontoisia ettd ammattiin liittyvia
kirjoitettuja teksteja

Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 * hakee ohjattuna ammattialansa kannalta keskeista tietoa
suomen kielella
* noudattaa tekijanoikeuksia, mutta tarvitsee joskus ohjausta
Hyva H2 » kayttaad suomen kieltd ammattialansa tiedonhankinnassa

noudattaa tekijanoikeuksia mm. ilmoittamalla léhteenséa

Kiitettava K3

hakee tietoa kirjallisista ja digitaalisista lahteista seka arvioi
niiden luotettavuutta

osaa viitata kayttamiinsa lahteisiin ja tarvittaessa pyytaa niihin
kayttéluvan
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Mediataidot ja verkkoviestinnan hyédyntaminen

Tyydyttava T1 * hytdyntdd oman alansa ammattijulkaisuja ja mediaa

Hyva H2 o kayttéda keskeisia viestintavalineitd ja osaa arvioida
mediateksteja

Kiitettava K3 * hyddyntdd monipuolisesti viestintavalineitd ja arvioi kriittisesti
mediateksteja

Alan kirjallisten tdiden laatiminen

Tyydyttava T1 » kirjoittaa ohjattuna ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja ja
kayttdd ymmarrettavaa kielta
 laatii mallin mukaan asiakirjat

Hyva H2 » Kkirjoittaa ammattitaidon kannalta keskeisia teksteja
oikeinkirjoitussaantdjen mukaisesti
» laatii asianmukaiset asiakirjat

Kiitettéava K3 » kirjoittaa sujuvasti ymmarrettavaa ja selvaa yleiskielta
oikeinkirjoitussdantdjen mukaisesti
» laatii asianmukaisia asiakirjoja ja osaa soveltaa asiakirjamalleja

Oman suomen kielen taidon arvioiminen

Tyydyttava T1 » arvioi suomen kielen taitoaan ja lukutaitoaan saamansa
palautteen pohjalta ja kertoo, mité siina voisi parantaa.

Hyva H2  arvioi realistisesti omaa kielenkayttéaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vahvuuksiaan ja kehittdmiskohteitaan.

Kiitettéava K3  arvioi realistisesti omaa kielenkayttéaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vahvuuksiaan, kehittamiskohteitaan ja kehittaa
taitojaan palautteen pohjalta.

Valinnaiset osaamistavoittet
Opiskelija

* o0saa kehittda viestintd- ja vuorovaikutustaitojaan

« o0saa tulkita erilaisia tekstilajeja seka tuntee kirjallisuutta

» kehittdd ammatillisten tekstien tuottamista

« ymmartaa kielellista identiteettid ja osaa vertailla viitotun ja puhutun tai kirjoitetun kielen
ilmaisukeinoja.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustaitojen kehittaminen

Tyydyttava T1 » ilmaisee mielipiteensa, perustelee ne vakuuttavasti
» toimii yhteistyokykyisesti tydtehtavissa tarvittaessa apuvalineita
kayttaen
Hyva H2 » saa puhuessaan kontaktin kuulijoihinsa ja rakentaa

puheenvuoronsa niin, etté sita on helppo seurata
toimii yhteistyokykyisesti tiimin jasenena ja valittaa viesteja

Kiitettava K3

yllapitdd puhuessaan vuorovaikutusta, havainnollistaa
esitystéan ja rakentaa sen sisallon loogiseksi

viestii ammattimaisesti ja vastuuntuntoisesti seka kuulevien etta
kuurojen kanssa

Tekstilajien tulkitseminen ja kirjallisuuden tunteminen

Tyydyttava T1 » kayttaa mallin mukaan eri tekstilajeja ja tuntee niiden
ymparistdjen vaatimuksia, misséa teksteja kaytetdaan
 tutustuu kirjallisuuden eri lajeihin ja saa lukukokemuksia
Hyva H2 * noudattaa tekstilajiin kuuluvia vaatimuksia oikein niissa

ymparistdissa, joissa tekstit esiintyvat
arvioi lukemiaan kirjoja

Kiitettava K3

toimii kielenk&ytdn perusnormien mukaisesti seka selittaa
kirjoitettuja teksteja viittomakielella

hankkii monipuolisia lukukokemuksia ja arvioi kirjallisuuden
merkitysté

Ammatillisten tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1

tuottaa ammatillisia teksteja ja kayttaa asianmukaista kielta

Hyva H2

tuottaa ammatillisia teksteja ja ottaa niissa huomioon tydelaman
vaatimukset

Kiitettava K3

tuottaa sujuvaa ja ymmarrettavaa ammatillista tekstia seka
kehittaa taitoaan palautteen pohjalta

Kielellisen identiteetin ymmartdminen seka viitotun ja puhutun kielen vertaaminen

Tyydyttava T1 » tuntee puhutun ja viitotun kielen keskeiset erot
» arvioi kirjoitetun kielen merkitysta viittomakielisille ammatin
harjoittamisen kannalta.
Hyva H2 » tarkastelee kielenkayttn ilmaisutapoja kriittisesti

arvioi kirjoitetun kielen asemaa suhteessa viittomakieleen
yhteiskunnassa ja tyfelamassa.

Kiitettava K3

vertaa keskeisia puhutulle kielelle ominaisia rakenteita
viittomakielen vastaaviin

vertailee suomen kielen ja viittomakielen merkitysta
monikielisessa yhteiskunnassa seka tydelaman etta yksilon
kannalta.
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Aidinkieli, romani

Pakolliset osaamistavoittet, 5 osp

Opiskelija

e 0saa viestia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa romanikielella
* ymmartdd oman alaan liittyvien tekstien olennaisen sisallén ja tarkoituksen romanikielella
* hankkii ja arvioi tietoa romanikielistd mediaa hyddyntéen

« tuottaa tekstia romanikielella

e tuntee romanikielen ja -kulttuurin merkitystd monimuotoisessa yhteiskunnassa
e 0saa arvioida ja kehittdd romanikielen taitoaan.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 » kuuntelee muita ja kayttaa puheenvuoroja
vuorovaikutustilanteissa
» kayttaa romanikieltd ymmarrettavasti tutuissa tilanteissa
Hyva H2 * viestii erilaisissa vuorovaikutustilanteissa toiset huomioon

ottaen
kayttad romanikielta erilaisissa tilanteissa melko monipuolisesti

Kiitettava K3

viestii aktiivisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa toiset
huomioon ottaen
kayttaa romanikielta erilaisissa tilanteissa monipuolisesti

Tekstien ymmartaminen

Tyydyttava T1

tuntee joitakin alaansa liittyvia kasitteitd romanikielella

Hyva H2

ymmartaa tekstien olennaisen siséllon ja tuntee keskeisia
alaansa liittyvia kasitteitd romanikielella

Kiitettava K3

ymmartaa tekstien paasisallon ja yksityiskohtia seka tuntee
laajasti alaansa liittyvia kasitteita romanikielella

Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 » hakee tietoa erilaisista lahteista
* tuntee romanikielistd mediaa
Hyva H2 * hakee ammattialaansa liittyvaa tietoa erilaisia viestintavalineita

hyddyntéen ja arvioi ohjattuna tekstien luotettavuutta
kayttaa romanikielistd mediaa

Kiitettava K3

hyddyntdd monipuolisesti erilaisia viestintavélineita tiedon
hankinnassa ja arvioi tekstien luotettavuutta
kayttaa itsendisesti romanikielistd mediaa

Tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1

laatii ohjattuna teksteja romanikielella

Hyva H2

laatii teksteja romanikielella

Kiitettava K3

laatii itsendisesti teksteja kayttden monipuolisesti romanikieltéa
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Kielellisesti ja kulttuurisesti monimuotoisessa ymparistossa toimiminen

Tyydyttava T1 » tuntee romanien kielellisen ja kulttuurisen taustan keskeiset
piirteet ja toimii monimuotoisessa ympéaristossi osaamistaan
hyddyntéen

Hyva H2 » tuntee romanien kielellisen ja kulttuurisen taustan keskeiset

piirteet ja niiden merkityksen seké& toimii monimuotoisessa
ymparistossé osaamistaan hyddyntéaen

Kiitettava K3

tuntee romanien kielellisen ja kulttuurisen taustan perinteen ja
sen merkityksen seké toimii monimuotoisessa yhteiskunnassa
joustavalla tavalla

Oman romanikielen taidon arvioiminen

Tyydyttava T1 « arvioi romanikielen taitoaan ja lukutaitoaan saamansa
palautteen pohjalta ja kertoo, mité siina voisi parantaa.
Hyva H2 » arvioi realistisesti omaa kielenkayttéaan ja lukutaitoaan,

tunnistaa vahvuuksiaan ja kehittamiskohteitaan.

Kiitettava K3

arvioi realistisesti omaa kielenkayttvéaan ja lukutaitoaan,
tunnistaa vahvuuksiaan, kehittamiskohteitaan ja kehittaa
taitojaan palautteen pohjalta.

Valinnaiset osaamistavoittet

Opiskelija

« 0saa kehittaa viestinta- ja vuorovaikutustaitojaan romanikielella

« o0saa kehittdd omaan alaan liittyvien tekstilajien ymmartamis- ja tulkintataitoja

* 0saa kehittda tekstien kirjoittamisen taitoja romanikielella

* o0saa kayttaa kielitaitoaan tiedon hankkimiseksi

« tuntee romanikielen ja -kulttuurin merkitystd monimuotoisessa yhteiskunnassa.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustaitojen kehittaminen

Tyydyttava T1  viestii erilaisissa vuorovaikutustilanteissa ottaen toiset
huomioon
Hyva H2 * viestii tarkoituksenmukaisella tavalla erilaisissa

vuorovaikutustilanteissa ottaen toiset huomioon

Kiitettava K3

viestii aktiivisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa perustellen
nakemyksiaan ja ottaen toiset rakentavasti huomioon

Tekstien ja tekstilajien ymmartaminen

Tyydyttava T1

ymmartaa tuttujen tekstilajien keskeiset asiat romanikielella

Hyva H2

ymmartdd ammatillisten tekstien p&asisallon ja tuntee oman
alansa kasitteita romanikielella

Kiitettava K3

ymmartaa erilaisten tekstien sisallon ja oman alansa tekstien

ydinasioita sekd oman alansa kasitteitd romanikielella
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Tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1 » tuottaa ohjattuna ammatillisia teksteja romanikielelld oikeata
tekstilajia kayttden
Hyva H2 » kayttéa kielen muotoja joustavasti kirjallisessa viestinndssa

Kiitettava K3

* tuottaa itsendisesti omaan alaansa liittyvia teksteja kayttaen
sujuvaa romanikielen lause- ja virkerakennetta

Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1

» hakee tietoa erilaisista lahteista kayttden romanikielistd mediaa

Hyva H2

» hakee ammattialaansa liittyvaa tietoa erilaisista lahteista
viestintavalineitd hyddyntéen

Kiitettava K3

» hyotdynt&a erilaisia viestintavalineitd tiedon hankinnassa ja
arvioi tekstien luotettavuutta

Kielen ja kulttuurin ymmartaminen

Tyydyttava T1 » arvioi romanien kielellisen ja kulttuurisen perinteen merkitysta ja
vaikutuksia alalla.
Hyva H2 » hyotdyntaa alalla romanien kielellisen ja kulttuurisen taustan

piirteitd ja kaksi- tai monikielisyyttaan.

Kiitettava K3

» hyotdyntda monipuolisesti romanien kielellista ja kulttuurista
taustaa ja arvioi mahdollisuuksiaan romanikielen
sailyttamisessa.

Aidinkieli, ruotsi

Pakolliset osaamistavoittet, 5 osp

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3
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Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Valinnaiset osaamistavoittet, 2 osp

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Toinen kotimainen kieli
Toinen kotimainen kieli, ruotsi

Pakolliset osaamistavoittet, 1 osp

Opiskelija
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osaa kayttdd toista kotimaista kieltd tydtehtdvissddn ja tyohon  liittyvissa
vuorovaikutustilanteissa

ymmartdd molempien kansalliskielten ja kulttuurien merkityksen monikulttuurisessa
Suomessa.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tybelaméan kielenkayttétilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 * ymmartaa lyhyiden omaan tyéhon ja tyoturvallisuuteen liittyvien

kirjallisten viestien sisallén

» kertoo suullisesti ja kirjallisesti lyhyesti itsestdan ja tutuista
asioista omassa tydssaan ja selviytyy tuttuihin aiheisiin liittyvista
vuorovaikutustilanteista

Hyva H2 » tulkitsee ty6hon liittyvia perusteksteja, kuten tyo- ja

turvallisuusohjeita seka tuottaa lyhyita viesteja kayttaen alan
ammattisanastoa

» selviytyy rutiininomaisista paivittaiseen elamaan liittyvista
puhetilanteista, jos puhekumppani puhuu hitaasti ja kayttaa
selkeaa kielta

Kiitettava K3 » tulkitsee erityyppisia tyohon liittyvia teksteja ja tuottaa

ammatillisia viesteja, ohjeita tai tilauksia

» toimii tavanomaisimmissa viestintatilanteissa seka kasvotusten
ettd puhelimessa ja tarvittaessa pyytaa tarkennusta tai
selvennysta

Kielen ja kulttuurin merkityksen ymmartaminen

Tyydyttava T1 » on tietoinen ruotsin kielen ja kulttuurin merkityksesta
Suomessa.
Hyva H2 * ymmartaa ruotsin kielen ja kulttuurin merkityksen
pohjoismaisessa yhteistydssa.
Kiitettéava K3 » tuntee Suomen kansalliskieliin liittyvat oikeudet ja velvoitteet.
Tunnustaminen

Arvosana hyva H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen
viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmartadmisessa kielitaidon taitotasoa A2.2 ja
puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa A2.1.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija
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kayttaa toista kotimaista kielta alaan liittyvissd vuorovaikutustilanteissa ja tydtehtavissa
selviytyy arkipaivan tilanteissa toisella kotimaisella kielella

osaa kirjoittaa ty6hoénsa liittyvia lyhyita teksteja (esim. muistiinpanoja, ohjeita, tilauksia ja
séhkoposteja)

osaa hyodyntéaa kielenkéytdssa erilaisia tietolahteita

hyddyntdd omia kielenoppimisen strategioitaan.



Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 » selviytyy alan vuorovaikutustilanteissa hyddyntaen erilaisia
apukeinoja
» Kkayttaa keskustelussa tuttua sanastoa ja yleiskielista tekstia ja
saa selvaa hitaasta puheesta
Hyva H2 » kayttaa kieltd melko luontevasti alan vuorovaikutustilanteissa

selviytyy jokapaivaiseen eldmaan liittyvista tilanteista

Kiitettava K3

selviytyy hyvin alan vuorovaikutustilanteissa ja viestii
kohteliaasti
kayttaé keskustelussa kielelle ja kulttuurille ominaisia ilmaisuja

Tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1

kirjoittaa tydhon liittyvia teksteja kayttden yksinkertaisia lauseita

Hyva H2

kirjoittaa keskeisista ty6tehtaviin liittyvista asioista kayttaen
tavallisimpia kielelle ominaisia ilmauksia

Kiitettava K3

tuottaa sujuvasti ty6tehtaviin liittyvia teksteja kayttaen
keskeisinta sanastoa

Tietolahteiden hyddyntaminen

Tyydyttava T1 » etsii yndessa muiden kanssa tietoa erilaisista tietolahteista
toisella kotimaisella kielella
» kayttéda sanakirjoja ja sahkaisia tietolahteita
Hyva H2 » hyotdyntaa tuotettuja teksteja ja julkaisuja

kayttaa sanakirjoja ja sahkaisia tietolahteita monipuolisesti

Kiitettava K3

kayttad autenttista ruotsinkielista aineistoa ja arvioi tekstien
merkityksellisyytta

kayttaa joustavasti sahkoisia sanakirjoja ja muuta
lahdeaineistoa oman alansa kysymysten selvittamiseen

Kielenoppimisen strategioiden hyédyntaminen

Tyydyttava T1

tunnistaa omat kielen oppimisstrategiansa.

Hyva H2

ottaa vastuuta kielen oppimisestaan ja hyddyntaa
vahvuuksiaan.

Kiitettava K3

osoittaa pitkajanteisyytta ja yhteistyokykya kielen

opiskelussaan.

Tunnustaminen

Arvosana hyva H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen
viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmartamisessa kielitaidon taitotasoa A2.2 ja
puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa A2.1.
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Pakolliset osaamistavoittet, 2 osp
Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tunnustaminen

Valinnaiset osaamistavoittet, 2 osp
Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Tunnustaminen
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Vieraat kielet

Vieras kieli, A-kieli

Pakolliset osaamistavoittet, 2 osp

Opiskelija

* o0saa viestid ja toimia vuorovaikutustilanteissa siten, ettd han kykenee harjoittamaan

ammattiaan

» 0saa kayttda oman alan ty6tehtavissa tarvittavaa vierasta kielta
» o0saa hakea tietoa erilaisista vieraskielisista lahteista
» o0saa toimia monikielisessa ja -kulttuurisessa ympéaristossa.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1

ymmartda oman alansa tydhon liittyvia suullisia ohjeita ja osaa
toimia niiden mukaan

kertoo itsestaan ja tyotehtavistaan vastaamalla hanelle
esitettyihin kysymyksiin ennakoitavissa olevissa ja tutuissa
tydtilanteissa

Hyva H2

ymmartaa tydhonsa ja alansa tuotteisiin ja prosesseihin liittyvat
suulliset viestit ja osaa toimia niiden mukaan

kertoo itsestaan ja alan ty6tehtavista siten, etta

tulee ymmarretyksi ja osallistuu keskusteluun, mikali
keskustelukumppani puhuu selkeésti

Kiitettava K3

ymmartaa alaansa liittyvaé tavanomaista, normaalitempoista
puhetta ja toimii vuorovaikutustilanteissa luontevasti kielta
kayttéden

kertoo tutuissa tilanteissa tytpaikastaan ja tydstdén ja siihen
liittyvistd normeista ja tavoista seka hankkii kysymalla ty6honsa
liittyvia lisdohjeita

Tekstien ymmartaminen ja tuottaminen

Tyydyttava T1 * ymmartaa tavallista sanastoa ja oman alansa tyohon liittyvia
kirjallisia viesteja ja ty0- ja turvallisuusohjeita
» tuottaa tydhonsa liittyvia lyhyita teksteja
Hyva H2 * ymmartaa tydhonsa ja alansa tuotteisiin ja prosesseihin liittyvia

teksteja, kirjallisia ohjeita ja tekee tarkentavia kysymyksia seka
osaa toimia niiden mukaan

tuottaa tydhonsa liittyvia teksteja ja tarkoituksenmukaista
sanastoa

Kiitettava K3

ymmartaa tydhonsa ja alansa tuotteisiin ja prosesseihin liittyvia
teksteja, kirjallisia ohjeita seka tydsta annettua palautetta
tuottaa sujuvasti tavanomaisia viesteja ja teksteja seka tayttaa
tydhonsa liittyvia asiakirjoja
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Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 » hakee tietoa ohjattuna ty6honsa liittyvistd materiaaleista ja
ohjeista myds séhkoisia tiedonlahteita kayttaen

Hyva H2 » hakee monipuolisesti omaa alaa koskevaa tietoa mukaan lukien
séhkoiset tietoldhteet

Kiitettava K3 * hakee itsenaisesti omaa alaa koskevaa tietoa, soveltaa
tietojaan ja taitojaan seké perustelee ratkaisunsa

Monikielisessa ja -kulttuurisessa ymparistossa toimiminen

Tyydyttava T1 » on tietoinen opiskelemansa kielen ja sen edustaman kulttuurin
merkityksesta.

Hyva H2 » kayttaa kieltd monikielisessa tai -kulttuurisessa ymparistossa.

Kiitettéava K3 » soveltaa tydssaéan vieraan kielen ja kulttuurin tietojaan ja

taitojaan joustavasti.

Tunnustaminen

Arvosana hyva H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen
viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmartamisessa kielitaidon taitotasoa B1.1. ja
puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa B1.1.

Valinnaiset osaamistavoittet
Opiskelija

e 0saa viestia vieraalla kielella tyéeldmén tilanteissa

» 0saa toimia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa vieraalla kielella

* 0saa toimia aktiivisena kansalaisena vieraskielisissa yhteyksissa

e ymmartéa kielen ja kulttuurin merkityksen

» o0saa kehittda kielen oppimisen strategioitansa ja oppimistapojaan.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 » kertoo itsestaan ja tydtehtavistdan seka vastaa luontevasti
hénelle esitettyihin kysymyksiin

» selviytyy yleiskielisista vuorovaikutustilanteista, joissa
kasitelladn myos tavanomaisimpia ty6tehtaviin liittyvia aiheita

Hyva H2 e O0saa viestida ymmarrettavasti itsestaan ja alan tydtehtavista,
osallistuu keskusteluun seka hankkii kysymalla tydhénsa liittyvia
lisdohjeita

» selviytyy monenlaisista tyéhon liittyvista vuorovaikutustilanteista

Kiitettava K3 » Kkertoo tyOpaikastaan ja tydstaén ja siihen liittyvistd normeista ja
tavoista melko laajaa sanavarastoa kayttden seka ottaa selvaa
muiden maiden vastaavista asioista

» selviytyy luontevasti tyohon liittyvistd vuorovaikutustilanteista,

joissa kasitellaan vaativampiakin aiheita
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Aktiivisena kansalaisena toimiminen vieraskielisissa yhteyksissa

Tyydyttava T1 * ymmartad, miten vieraalla kielella voi vaikuttaa ja miten siin& voi
hyddyntda sosiaalista mediaa
Hyva H2 » kayttaa vierasta kieltéd vaikuttamiseen ja hyddyntaa siina

sosiaalista mediaa

Kiitettava K3

seuraa ajankohtaista keskustelua vieraalla kielella ja ottaa
siihen kantaa

Kielen ja kulttuurin merkityksen ymmartaminen

Tyydyttava T1 » hankkii tietoa niiden maiden elamanmuodoista, joissa
opiskeltavaa kieltd puhutaan
Hyva H2 * osoittaa tyoskentelyssa ymmartavansa kielellista ja kulttuurista

moninaisuutta

Kiitettava K3

hyddyntda monipuolisesti omassa tydssaan eri kielten ja
kulttuurien tarjoamia mahdollisuuksia

Kielen oppimisen kehittaminen

Tyydyttava T1

tunnistaa omat vieraan kielen oppimisstrategiansa.

Hyva H2

arvioi vieraan kielen oppimisen tapojaan, niiden vahvuuksia ja
heikkouksia.

Kiitettava K3

vahvistaa oppimistaan kokeilemalla uusia vieraan kielen
oppimisen tapoja

hankkii perustietoja opiskelumahdollisuuksista vieraan kielen
ymparistdssa.

Tunnustaminen

Arvosana hyva H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen
viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmartamisessa kielitaidon taitotasoa B1.1. ja
puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa B1.1.

Vieras kieli, B-kieli

Pakolliset osaamistavoittet, 2 osp

Opiskelija

e o0saa viestia ja toimia vuorovaikutustilanteissa siten, ettd kykenee harjoittamaan

ammattiaan

e 0saa kayttaa oman alan ty6tehtavissa tarvittavaa vierasta kielta
* 0saa hakea tietoa erilaisista vieraskielisista lahteista.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta - ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 « ymmartaa lyhyita ja yksinkertaisia oman alansa tyohon liittyvia
suullisia viesteja ja osaa toimia niiden mukaan

» Kertoo lyhyesti itsestdéan ja ty6tehtavistaan ennakoitavissa
olevissa ja tutuissa tyotilanteissa

Hyva H2 * ymmartéa tavanomaisimpia tythonsé ja alansa tuotteisiin
ja prosesseihin liittyvia suullisia ohjeita ja osaa toimia niiden
mukaan

» kertoo itsestdén ja alan tyotehtavista siten, etta
tulee ymmarretyksi ja osallistuu keskusteluun, mikali
keskustelukumppani kayttéaa yksikertaisia rakenteita

Kiitettava K3 * ymmartéa keskeiset ajatukset tavanomaisesta
normaalitempoisesta puheesta ja toimii niiden mukaan

» kertoo tyopaikastaan ja tyostaan sekd hankkii kysymalla
tyohonsa liittyvia liséohjeita

Tekstien ymmartaminen

Tyydyttava T1 * ymmartaa lyhyita ja yksinkertaisia oman alansa tyéhon liittyvia
kirjallisia viesteja

» kirjoittaa ohjattuna mallin mukaan ty6honsa liittyvia
yksinkertaisia ja lyhyita teksteja

Hyva H2 e ymmartaa tydhonsa ja alansa tuotteisiin ja prosesseihin liittyvia
kirjallisia ohjeita apuvélineita kayttaen ja tekee tarkentavia
kysymyksia seka osaa toimia niiden mukaan

 kirjoittaa mallin mukaan ty6honsa liittyvia yksinkertaisia ja
lyhyita teksteja

Kiitettéava K3 * ymmartaa tybhonsa ja alansa tuotteisiin ja prosesseihin liittyvia
kirjallisia ohjeita seka tydsta annettua palautetta

» kirjoittaa tavanomaisia viesteja ja lyhyita teksteja seka tayttaa
yksinkertaisia tyohonsa liittyvié asiakirjoja

Tiedon hankkiminen

Tyydyttava T1 * hakee tietoa ohjattuna tyohonsa liittyvista materiaaleista ja
ohjeista myds séhkoaisia tiedonlahteita kayttaen.

Hyva H2 » hakee monipuolisesti omaa alaa koskevaa tietoa mukaan lukien
sahkoiset tietolahteet.

Kiitettéava K3 » hakee monipuolisesti omaa alaa koskevaa tietoa, soveltaa
tietojaan ja taitojaan seké perustelee ratkaisunsa.

Tunnustaminen

Arvosana hyva H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen
viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmaéartamisessa kielitaidon taitotasoa A2.1 ja
puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa A1.3.

Valinnaiset osaamistavoittet

Opiskelija
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* 0saa viestid vieraalla kielella tybeldmén tilanteissa

» o0saa toimia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa vieraalla kielella

« 0saa kirjoittaa alaan liittyvié teksteja vieraalla kielella

* o0saa tunnistaa kielen ja kulttuurin merkityksen

» o0saa kehittda kielen oppimisen strategioitansa ja oppimistapojaan.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen

Tyydyttava T1 » kertoo itsestaan ja tydstaan, esim. tunnistaa tyokaluja,
ammattinimikkeita ja tydtehtavia

 viestii suullisesti esimerkiksi esittaytyessaan arkipéivan ja
tydelaman tutuissa tilanteissa

Hyva H2 » vastaa yksinkertaisiin kysymyksiin kasiteltdessa omaa
tydymparistdad ja hanta itseaan, kun puhekumppani puhuu
hitaasti ja selkeasti

» osallistuu keskusteluun, kun keskustelukumppani puhuu hitaasti
ja kayttaa selkeita rakenteita

Kiitettéava K3 » esittéda yksinkertaisia kysymyksié ja vastaa kasiteltdessé omaa
tydymparistdd ja hanté itseaéan, kun puhekumppani puhuu
selkeasti, seka pyytaa tarvittaessa selvennysta

» selviytyy tybelaméan tavanomaisissa palvelutilanteissa

Tekstien tuottaminen

Tyydyttava T1 » kirjoittaa ohjattuna tydhonsa liittyvia lyhyita teksteja

Hyva H2 » kirjoittaa tydhdnsa liittyvia lyhyita teksteja

Kiitettéava K3 » kirjoittaa sujuvasti tavanomaisia viesteja ja tydbhonsa liittyvia
teksteja seka tayttaa tydbhonsa liittyvia asiakirjoja

Monikielisessa ja -kulttuurisessa ymparistdossa toimiminen

Tyydyttava T1 » on tietoinen opiskelemansa kielen ja sen edustaman kulttuurin
merkityksesta

Hyva H2 » kayttaa kieltd monikielisessa tai -kulttuurisessa ymparistdossa

Kiitettava K3 » soveltaa tydssaan vieraan kielen ja kulttuurin tietojaan ja
taitojaan

Kielen oppimisen kehittaminen

Tyydyttava T1 » tunnistaa omat kielen oppimisstrategiansa.

Hyva H2 » arvioi kielen oppimisen tapojaan, niiden vahvuuksia ja
heikkouksia.

Kiitettava K3 » vahvistaa oppimistaan kokeilemalla uusia kielen oppimisen
tapoja.

Tunnustaminen

Arvosana hyva H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen
viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmartamisessa kielitaidon taitotasoa A2.1 ja
puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa Al.3.
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2.35. Visuaalinen myyntityd, 30 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

« toteuttaa tuotteen, tuoteryhman tai palvelun esillepanon tai kampanjan
« yllapitda ja seuraa esillepanon tai kampanjan ilmetta
 tuottaa asiakasinformaatiota.

Arviointi

1. TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu

Tyydyttava T1 » valmistelee ty6tehtavia ohjatusti yrityksen ohjeiden mukaisesti
» tytskentelee ohjatusti paivittdisen tydajan puitteissa
Hyva H2 » suunnittelee ja valmistelee tydtehtavia yrityksen ohjeiden

mukaisesti
* suunnittelee paivittdisen tydajan jakamisen eri tydtehtéavien
valilla

Kiitettava K3

» suunnittelee ja valmistelee tydtehtéavid omaaloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen ohjeiden mukaisesti

* suunnittelee itsendisesti paivittdisen tydajan jakamisen eri
tyotehtévien vélilla

» tekee tybtehtavat tarvittaessa tarkeysjarjestyksessa

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1

» tytskentelee ohjattuna yrityksen laatutavoitteiden mukaisesti

Hyva H2

» tydskentelee yrityksen laatutavoitteiden mukaisesti

Kiitettava K3

» tytskentelee sujuvasti ja yrityksen laatutavoitteiden mukaisesti

Oman tyon arviointi ja kehittiminen

Tyydyttava T1 e arvioi ohjattuna tydskentelyaan ja tydnsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

Hyva H2 » arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia sekd muuttaa

tydskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti

Kiitettava K3

« arvioi tydskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka kehittaa
itsenaisesti tydskentelytapojaan

Yrittdjana toimimisen mahdollisuuksien arviointi

Tyydyttava T1 * arvioi ohjattuna oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia yrittajana
Hyva H2 » arvioi oman toiminnan ja tyon tekemisen vahvuuksia ja

mahdollisuuksia toimia yrittajana.

Kiitettava K3

e arvioi oman toiminnan ja tydn tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittajana.
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2. TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tyoévilineiden ja menetelmien kaytto

Tyydyttava T1

kayttaad ohjatusti visuaalisen myyntityon tyovalineita,
viestintavalineita ja sovellusohjelmia

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

hyddyntaa ohjattuna kalusteiden ominaisuuksia

Hyva H2

kayttaa visuaalisen myyntitydn tyovalineita, viestintavalineita ja
sovellusohjelmia

kayttaa tekstin asettelun ja typografian perustietopohjaa ja
yrityksen ohjeita tuottaessaan asiakasinformaatiota

hyodyntaa kalusteiden ominaisuuksia

Kiitettava K3

kayttaa itsendisesti visuaalisen myyntityon tyovalineita,
viestintavalineita ja sovellusohjelmia

soveltaa tekstin asettelun ja typografian perustietopohjaa ja
yrityksen ohjeita tuottaessaan asiakasinformaatiota
hyddyntaa kalusteiden ominaisuuksia ja 16ytédé uusia
kayttotarkoituksia

Materiaalin hallinta

Tyydyttava T1 » kayttda ohjattuna materiaaleja tarkoituksenmukaisesti ottaen
huomioon uusintakéyton
» kayttaa ohjattuna graafista materiaalia esillepanossa tai
kampanjassa
Hyva H2 » kayttaad materiaaleja tarkoituksenmukaisesti ottaen huomioon

uusintakaytén
kayttad graafista materiaalia esillepanossa tai kampanjassa

Kiitettava K3

kayttad materiaaleja monipuolisesti ja tarkoituksenmukaisesti
ottaen huomioon uusintakayton

hyddyntad monipuolisesti graafista materiaalia esillepanossa tai
kampanjassa

3. TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Esillepanon tai kampanjan toteuttaminen

Tyydyttava T1 » laittaa esille kokonaisuuden tuotteesta, tuoteryhmasta tai
palvelusta
» hakee ohjattuna tietoa eri kohderyhmisté ja hyddyntaa sita
» soveltaa ohjattuna visuaalisen myyntitydn esillepanotekniikkaa
Hyva H2 » laittaa esille vaihtoehtoisia kokonaisuuksia tuotteesta,

tuoteryhmasta tai palvelusta

soveltaa kayttbyhteysperiaatetta

hakee tietoa eri kohderyhmista ja hyddyntaa sita
soveltaa visuaalisen myyntityén esillepanotekniikkaa

Kiitettava K3

laittaa esille elamyksellisid, vaihtoehtoisia kokonaisuuksia
tuotteesta, tuoteryhmasta tai palvelusta

soveltaa kayttbyhteysperiaatetta

hakee monipuolisesti ja tietoa eri kohderyhmista ja hytdyntaa
sité

soveltaa itsendisesti ja monipuolisesti visuaalisen myyntityon
esillepanotekniikkaa
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Esillepanon tai kampanjan yllapito ja seuranta

Tyydyttava T1 havainnoi ohjattuna esillepanon tai kampanjan ilmetta
laittaa ohjattuna myyntitai esittely-ympéristén kuntoon ja
yllapitaa sita

Hyva H2 seuraa esillepanon tai kampanjan ilmettd ohjeiden mukaisesti

laittaa myynti- tai esittely-ympariston kuntoon ja yllapitaa sita

Kiitettava K3

seuraa oma-aloitteisesti esillepanon tai kampanjan ilmetta
yrityksen tavoitteiden mukaisesti ja tekee kehittamisehdotuksia
laittaa myynti- tai esittely-ymparistén kuntoon ja kehittaa sita

Asiakasinformaation tuottaminen

Tyydyttava T1 tuottaa ohjattuna esillepanon tai kampanjan mukaista
asiakasinformaatiota
hahmottaa ohjattuna asiakasinformaation suhteen esillepanon
tai kampanjan kokonaisuuteen.

Hyva H2 tuottaa esillepanon tai kampanjan mukaista

asiakasinformaatiota
hahmottaa asiakasinformaation suhteen esillepanon tai
kampanjan kokonaisuuteen.

Kiitettava K3

tuottaa monipuolisesti esillepanon tai kampanjan mukaista
asiakasinformaatiota

hahmottaa asiakasinformaation suhteen esillepanon tai
kampanjan kokonaisuuteen ja tekee kehittamisehdotuksia.

4. ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmaratkaisu

Tyydyttava T1

arvioi ohjattuna ty6tddn ja muuttaa tydskentelytapojaan

Hyva H2

arvioi tydtédan ja muuttaa tydskentelytapojaan

Kiitettava K3

arvioi itsendisesti tyotaan ja kehittad tydskentelytapojaan

Vuorovaikutus ja yhteisty6

Tyydyttava T1 noudattaa saamiaan ohjeita esillepanon tai kampanjan
toteuttamisesta
Hyva H2 keskustelee esillepanon tai kampanjan toteuttamisesta

Kiitettava K3

keskustelee ja neuvottelee esillepanon tai kampanjan
toteuttamisesta

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 noudattaa ohjattuna annettuja eettisia ohjeita, sopimuksia ja
saadoksia seka aikatauluja
Hyva H2 noudattaa annettuja eettisid ohjeita, sopimuksia ja saadoksia

seké aikatauluja

Kiitettava K3

toimii yrityksen arvojen mukaisesti ja noudattaa annettuja
eettisia ohjeita, sopimuksia ja saadoksia seka aikatauluja
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 * noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita eiké aiheuta
vaaraa itselleen tai muille

o kayttéa turvallisesti ohjeiden mukaisia tyovalineita ja
tydmenetelmia

» tybskentelee paasaantoisesti ergonomisesti.

Hyva H2 * noudattaa tydyhteistn ohjeita ja ottaa tyéssdan huomioon
tydyhteison jasenten ja tydympariston turvallisuuden

» varmistaa tyévalineiden ja materiaalien turvallisuuden

» tytskentelee ergonomisesti.

Kiitettava K3 ¢ noudattaa tydyhteisdn ohjeita ja ottaa tydssdadn huomioon
tydyhteison jasenten ja tydympariston turvallisuuden

« tiedottaa havaitsemistaan vaaroista ja riskeista

e kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa visuaalisessa myyntityossd toteuttamalla esillepanon tai kampanjan.
Toteutustyota varten visuaalisen markkinoinnin tulee olla suunniteltua ja ohjeistettua. Tyota
tehdéén siina laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa
maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.

2.36. Yhteiskunnassa ja tyoelamassa tarvittava
osaaminen, 8 osp

Tutkinnon osan tulee sisaltaa kaikkien neljan osa-alueen pakolliset osaamistavoitteet (yhteensa 5
osaamispistettd). Lisdksi tutkinnon osan tulee sisaltda valinnaisia osaamistavoitteita miltéa tahansa
osa-alueelta tai osa-alueilta siten, ettd opiskelijalle kertyy yhteensé 8 osaamispisteen edesta
yhteiskunnassa ja ty6elamassa tarvittavaa osaamista.

Yhteiskuntataidot
Yhteiskuntataidot

Pakolliset osaamistavoittet, 1 osp
Opiskelija

« o0saa toimia kansalaisena ja osallistua yhteiskunnalliseen paatdksentekoon

e 0saa toimia tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteita noudattaen

e o0saa suunnitella ja hoitaa omaa talouttaan seka arvioida siihen liittyvia riskeja
» hy6dyntéaé sosiaalista mediaa aktiivisen osallistumisen keinona

* o0saa kayttaa yhteiskunnan tarjoamia palveluja ja toimia kuluttajana.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Kansalaisena toimiminen ja yhteiskunnalliseen paatéksentekoon osallistuminen

Tyydyttava T1 » tietdd kansalaisen perusoikeuksia ja velvollisuuksia Suomessa
ja osaa kertoa niista
» seuraa yhteiskunnallista paatoksentekoa
» osallistuu opiskelijoiden tai muiden tahojen jarjestamaan
toimintaan ja vaikuttaa yhteisélliseen toimintaan omalta
osaltaan
Hyva H2 » tietdd kansalaisen perusoikeuksia ja velvollisuuksia Suomessa

ja osaa kertoa niista

seuraa yhteiskunnallista paatdksentekoa ja ilmaisee omia
mielipiteitdan tarpeellisiksi kokemistaan asioista

osallistuu opiskelijakunnan tai muiden tahojen jarjestamaan
toimintaan ja vaikuttaa paatoksentekoon omalta osaltaan

Kiitettava K3

tuntee kansalaisen perusoikeudet ja velvollisuudet Suomessa ja
arvioi niitd suhteessa muiden maiden vastaaviin

seuraa aktiivisesti yhteiskunnallista p&atoksentekoa ja osallistuu
siihen eri tavoin

osallistuu opiskelijakunnan tai muiden tahojen jarjestaméén
toimintaan ja vaikuttaa aktiivisesti asioita koskevaan
paatdksentekoon

Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteiden noudattaminen

Tyydyttava T1 » toimii asianmukaisesti erilaisten ihmisten kanssa my6s
monikulttuurisissa tyéyhteisdissa
Hyva H2  toimii muita ihmisia arvostavalla tavalla, kohtelee

yhdenvertaisesti tydtovereitaan ja asiakkaitaan mahdollisesta
erilaisuudesta huolimatta

Kiitettava K3

edistdéd omalta osaltaan tydyhteison hyvaksyvaa ilmapiiria
ja puuttuu asiamukaisesti mahdolliseen kiusaamiseen tai
hairintdan

Oman talouden ja raha-asioiden suunnitteleminen ja hoitaminen

Tyydyttava T1 » tekee ohjattuna suunnitelman menoistaan ja tuloistaan tietaen
luoton ottamisen ehdot, seuraukset ja riskit
Hyva H2 » tekee suunnitelman menoistaan ja tuloistaan ennakoiden tulevia

tapahtumia seka tietéden luoton ottamisen ehdot, seuraukset ja
riskit

Kiitettava K3

tekee itsenaisesti ja vastuullisesti suunnitelman menoistaan ja
tuloistaan ennakoiden tulevia tapahtumia seka tietden luoton
ottamisen ehdot, seuraukset ja riskit
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Sosiaalisen median hyédyntaminen

Tyydyttava T1 » kéayttédé ohjattuna sosiaalista mediaa oman ja /tai edustamansa
yhteisotn tai yrityksen asian edistimiseen

Hyva H2 » kayttéa sosiaalista mediaa oman ja /tai edustamansa yhteisén
tai yrityksen asian edistdmiseen

Kiitettava K3 » kayttaa sosiaalista mediaa monipuolisesti oman ja /tai
edustamansa yhteison tai yrityksen asian edistamiseen

Yhteiskunnan palvelujen kayttaminen ja kuluttajana toimiminen

Tyydyttava T1 » kayttaa opiskelijan tarvitsemia palveluja ja ymmartaa, miten
palvelut yhteiskunnassa rahoitetaan

» tuntee kuluttajan oikeuksia ja velvollisuuksia seka tietda, mista
saa apua kuluttaja-asioissa.

Hyva H2 » kayttaa monipuolisesti ja harkiten opiskelijan tarvitsemia
palveluja ja ymmartaa, miten palvelut yhteiskunnassa
rahoitetaan

* hakee tuotteista ja palveluista tutkittua tietoa eri l&hteita
kayttamalla seka tietdd, mista saa tietoa ja apua kuluttaja-
asioissa.

Kiitettéava K3 » kayttaa itsendisesti ja valintoja tehden opiskelijan tarvitsemia
palveluja ja ymmartéd, miten palvelut yhteiskunnassa
rahoitetaan

* hakee tuotteista ja palveluista tutkittua tietoa eri lahteita
kayttamalla sekd osaa arvioida tiedonléhteiden luotettavuutta.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp
Opiskelija

e o0saa hakea tietoa yhteiskunnallisista vaikuttamismahdollisuuksista ja yhteiskunnallisesta
paatdksenteosta myds Euroopan unionista

* tuntee oman alan yhteiskunnallisen merkityksen ja vaikuttavuuden

e o0saa seurata yhteiskunnallista keskustelua ja taloutta koskevaa uutisointia

e o0saa kuvata yhteiskunnallisen ja taloudellisen tilanteen heijastumista oman alan
ty6paikkoihin ja tyollisyyteen

* o0saa selvittda kansantalouden peruskasitteitéd ja sen keskeisimpia toimijoita seka arvioida
niiden merkityksen kansantaloudelle.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tiedon hakeminen yhteiskunnallisista vaikuttamismahdollisuuksista
ja yhteiskunnallisesta paatoksenteosta Euroopan unionissa

Tyydyttava T1 » hakee ohjattuna tietoa yhteiskunnallisista
vaikuttamismahdollisuuksista ja yhteiskunnallisesta
paatbksenteosta

Hyva H2 » hakee tietoa yhteiskunnallisista vaikuttamismahdollisuuksista ja
yhteiskunnallisesta paatdéksenteosta

Kiitettéava K3 » hakee monipuolisesti ja aktiivisesti tietoa yhteiskunnallisista
vaikuttamismahdollisuuksista ja yhteiskunnallisesta
paatdksenteosta
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Oman alan yhteiskunnallisen merkityksen ja vaikuttavuuden tunteminen

Tyydyttava T1 » tuntee keskeisiltd osin oman alan yhteiskunnallisen merkityksen
ja vaikuttavuuden
Hyva H2 » kuvaa perustellen oman alan yhteiskunnallisen merkityksen ja

vaikuttavuuden

Kiitettava K3

kuvaa laaja-alaisesti ja perustellen oman alan yhteiskunnallisen
merkityksen ja vaikuttavuuden

Yhteiskunnallisen keskustelun ja taloutta koskevan uutisoinnin seuraaminen

Tyydyttava T1 » seuraa jonkin tietolahteen avulla yhteiskunnallista ja taloutta
koskevaa keskustelua
» tekee oman alan tilannekatsauksen, mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta
Hyva H2 * seuraa eri tietolahteista yhteiskunnallista ja taloutta koskevaa

keskustelua
tekee oman alan tilannekatsauksen, mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta

Kiitettava K3

seuraa aktiivisesti eri tietoldhteista yhteiskunnallista ja taloutta
koskevaa keskustelua

perustelee oman alan tilannetta monipuolisesti ja arvioi
kriittisesti eri medioiden valittamaa tietoa

Yhteiskunnal

lisen ja taloudellisen tilanteen huomioiminen omalla alalla

Tyydyttava T1 » kertoo havainnollisesti, miten ajankohtainen yhteiskunnallinen
ja taloudellinen tilanne heijastuu oman alan tyépaikkoihin ja
tyollisyyteen

Hyva H2 » selvittdd havainnollisesti, ja perustellen miten ajankohtainen

yhteiskunnallinen ja taloudellinen tilanne heijastuu oman alan
tydpaikkoihin ja tyollisyyteen

Kiitettava K3

selvittda havainnollisesti, miten ajankohtainen yhteiskunnallinen
ja taloudellinen tilanne heijastuu oman alan ty6paikkoihin ja
tyollisyyteen

perustelee selvitystddn monipuolisesti ja kattavasti

Kansantalouden peruskasitteiden ja sen keskeisten toimijoiden selvittaminen

Tyydyttava T1 » kertoo esimerkkeja kansantalouden peruskésitteisté ja
keskeisista toimijoista.
Hyva H2 » selvittdd kansantalouden peruskasitteet ja keskeiset toimijat

seka arvioi niiden merkitysta kansantaloudelle.

Kiitettava K3

selvittda kansantalouden peruskasitteet ja keskeiset toimijat,
niiden merkityksen seka niiden valisia riippuvuussuhteita.

Tydelamataidot

Tybelamataidot

Pakolliset osaamistavoittet, 1 osp

Opiskelija

» o0saa hakea itselleen tyopaikkaa
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* o0saa kuvata tygsopimusjarjestelmaa ja tydsopimuksen keskeiset asiat
* o0saa perehtya tydpaikan toimintaan ja ty6tehtaviin seké huolehtia tyoturvallisuudesta
« o0saa tydskennella tydpaikassa ja kehittdd osaamistaan.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tyoépaikan hakeminen

Tyydyttava T1 hakee tyOpaikkaa ja tekee tybhakemuksen seka CV:n tarviten
jonkin verran ohjausta

toimii tybhaastattelussa asiallisesti

» pukeutuu toimialan ja tydpaikan mukaisesti

* tuo esille omaa osaamistaan

Hyva H2 » hakee itsenaisesti tydpaikkoja seka laatii selkean
tybhakemuksen ja CV:n

» toimii tybhaastattelussa kohteliaasti ja asiallisesti

ottaa pukeutumisessa huomioon tyépaikan ja toimialan

luonteen

» tuo selkeésti esille omat vahvuutensa esitellessaan
osaamistaan

Kiitettéava K3 » hakee aktiivisesti ja oma-aloitteisesti tydpaikkoja tunnistaen

omat vahvuutensa

laatii selkedn ja omaa osaamistaan kuvaavan

tydpaikkahakemuksen ja CV:n

toimii tydhaastattelussa kohteliaasti ja asiallisesti

e ottaa pukeutumisessa huomioon tyépaikan ja toimialan
erityispiirteet

e perustelee omaa osaamistaan ja vahvuuksiaan laaja-alaisesti

Median kdyttaminen tyénhaussa

Tyydyttava T1 hakee tyOpaikkoja koskevia tietoja mediasta

Hyva H2

tutustuu tydpaikkoihin mediatietoja hyddyntaen

Kiitettéava K3 » kayttdd monipuolisesti mediaa tydnhaussa hyddyntaen
sosiaalisen median mahdollisuuksia

Tyosopimusjadrjestelman, tydosopimuksen ja tydlainsaadannon sisallon tunteminen

Tyydyttava T1 » tuntee keskeiset asiat alan ty6ehdoista ja oman alansa
ty6lainsdddanndsta

» tuntee oman ty6sopimuksensa sisallon

» ottaa toiminnassaan huomioon oikeutensa ja velvollisuutensa,
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 * tuntee oman alan tydehdot ja keskeisen tydlainsaadannon

* varmistaa, ettd oman tydsopimuksen sisalté on sovitun
mukainen

» toimii tydssaan oikeuksiensa ja velvollisuuksiensa mukaisesti

Kiitettava K3 » tuntee hyvin oman alan ty6ehdot ja keskeisen ty6lainsdaddannon
mahdollisuudet ty6ta kehitettdessa

* varmistaa, ettd oman tydsopimuksen sisalté on sovitun
mukainen

» toimii tydssaan oikeuksiensa ja velvollisuuksiensa mukaisesti

seka perustelee vastuullisesti toimintaansa
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Tyopaikan toimintaan ja tyohon perehtyminen

Tyydyttava T1 » hakee tietoa tytpaikan toiminnasta ja ty6tehtavistaan
* noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita
Hyva H2 » hakee monipuolisesti tietoa tydpaikan toiminnasta ja
tyotehtévistaan

* noudattaa tydsta annettuja turvallisuusohjeita

Kiitettava K3 » hakee itsendisesti monipuolisesta tietoa tydpaikan toiminnasta
ja tybtehtavistaan
» soveltaa ja kehittda tydsta annettuja turvallisuusohjeita

Tyoyhteiséssa toimiminen

Tyydyttava T1 * noudattaa annettuja tyaikoja ja sovittuja toimintatapoja

» huolehtii tydssa vaaditusta suoja- ym. vaatetuksestaan

» tytskentelee osana tydryhmaa ja erilaisten ihmisten kanssa,
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta.

Hyva H2 * noudattaa annettuja tydaikoja, sovittuja toimintatapoja ja toimii
joustavasti erilaisissa tyttilanteissa

* huolehtii tydssé vaaditusta suoja- ym. vaatetuksestaan

» tydskentelee luontevasti osana tytyhteiséaan erilaisten
ihmisten ja ryhmien kanssa.

Kiitettéava K3 * noudattaa annettuja tytaikoja ja sovittuja toimintatapoja ja toimii
joustavasti tydyhteison erilaisissa muuttuvissa tilanteissa

* huolehtii tydsséa vaaditusta suoja- ym. vaatetuksestaan

» tytskentelee luontevasti osana tyoyhteistdan erilaisten
ihmisten ja ryhmien kanssa ja esittaa kehittamisideoita

tyoyhteison ja -ryhméan kayttoon.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp
Opiskelija

e o0saa edistaa tydyhteison ilmapiiria ja henkildston osallisuutta

e 0saa toimia tydpaikan eri tehtéavissa

e 0saa osaltaan vastata tydpaikan tyotehtavien etenemisesta ja tyon laadusta seka naiden
kehittdmisesta

* o0saa kehittdd omaa osaamistaan

» o0saa hakea ty6té kansainvalisiltd tydmarkkinoilta ja erityisesti EU-maista.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Tyoyhteisodn ilmapiirin ja henkiléstén osallisuuden edistaminen

Tyydyttava T1 » edistdé osaltaan tydyhteisén hyvaksyvaa ilmapiiria ja kannustaa
muita osallistumaan yhteiseen toimintaan, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

Hyva H2 » edistaa osaltaan tydyhteisén hyvaksyvaa ilmapiiria ja kannustaa
muita osallistumaan yhteiseen toimintaan

Kiitettéava K3 » edistaa aktiivisesti tydyhteisdén hyvaksyvaa ilmapiiria ja
kannustaa muita osallistumaan monipuolisesti yhteiseen
toimintaan
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Tyopaikan eri tehtavissa toimiminen

Tyydyttava T1 » ilmaisee halukkuutensa osallistua joihinkin uusiin ty6paikan
tehtaviin oman osaamisen ja omien voimavarojensa mukaisesti
Hyva H2 » ilmaisee halukkuutensa osallistua uusiin tydpaikan tehtaviin

oman osaamisen ja omien voimavarojensa mukaisesti

Kiitettava K3

ilmaisee halukkuutensa osallistua erilaisiin tydpaikan tehtéviin
oman osaamisen ja omien voimavarojensa mukaisesti

Tyopaikan tyotehtavien ja tydoprosessien etenemisesta ja tyén laadusta huolehtiminen

Tyydyttava T1 « toimii ty6lleen asetettujen laatu- ja kustannustavoitteiden
mukaisesti ja muuttaa omaa toimintaansa annetun palautteen
perusteella, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » toimii ty6lleen asetettujen laatu- ja kustannustavoitteiden

mukaisesti ja arvioi omaa toimintansa niiden saavuttamisessa
toimii palveluhenkisesti

Kiitettava K3

toimii ty6lleen asetettujen laatu- ja kustannustavoitteiden
mukaisesti ja kehittdd omaa toimintaansa niiden
saavuttamiseksi

toimii palveluhenkisesti ja varmistaa asiakastyytyvaisyyden
toimii aloitteellisesti tydnsa ja tydympariston laadun
kehittdmisessa

Oman osaamisen kehittaminen

Tyydyttava T1 » kehittédad itsedan ja osaamistaan, mutta tarvitsee siina ajoittain
ohjausta
Hyva H2 » kehittda itsedaan ja osaamistaan suunnitelmallisesti seka arvioi

omia kehittymistarpeitaan yhteistyéssa muiden kanssa

Kiitettava K3

kehittda itsedan ja osaamistaan suunnitelmallisesti ja
monipuolisesti seka arvioi omia kehittymistarpeitaan

Tyoén hakeminen kansainvalisilta tydmarkkinoilta

Tyydyttava T1

hakee kansainvalisia tydpaikkoja koskevia tietoja mediasta
hakee tyOpaikkaa ja tekee tydhakemuksen, mutta tarvitsee
ajoittain naihin ohjausta

toimii tybnhaussa eri kulttuuritaustaisen ihmisten kanssa
hyddyntéen kielitaitoaan, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta.

Hyva H2

hakee tyopaikkoja koskevia tietoja mediasta ja tutustuu
tyopaikkoihin mediatietoja hyédyntaen

hakee itsendisesti tydpaikkoja ja laatii selkedn tythakemuksen
toimii tydnhaussa eri kulttuuritaustaisen ihmisten kanssa
hyddyntaen kielitaitoaan.

Kiitettava K3

kayttdd monipuolisesti mediaa tytnhaussa hyddyntaen
sosiaalisen median mahdollisuuksia

hakee aktiivisesti ja oma-aloitteisesti tydpaikkoja tunnistaen
omat vahvuutensa ja laatii selkean ja omaa osaamistaan
kuvaavan tydpaikkahakemuksen

toimii tydnhaussa kayttaen hyvaa kielitaitoaan eri
kulttuuritaustaisen ihmisten kanssa.
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Yrittdjyys ja yritystoiminta
Yrittdjyys ja yritystoiminta
Pakolliset osaamistavoittet, 1 osp
Opiskelija

* 0saa arvioida ja tunnistaa oman osaamisensa ja omat vahvuutensa

» o0saa ideoida omaa liikeideaa ja sen kehittdmismahdollisuuksia

» o0saa arvioida mahdollisuuksiaan ryhtya yrittajaksi

» o0saa selvittda omia ammatillisia verkostojaan

e 0saa tunnistaa kannattavan liiketoiminnan periaatteet

e o0saa arvioida oman yrittdjyyden ja yritystoiminnan merkitysta omalle hyvinvoinnilleen ja
Suomen kansantaloudelle.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Oman osaamisen arvioiminen ja tunnistaminen

Tyydyttava T1 e arvioi osaamistaan ja selvittdd vahvuuksiaan oman alansa
toimintaan liittyen, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » arvioi monipuolisesti omaa osaamistaan ja vahvuuksiaan oman
alansa toimintaan liittyen

Kiitettéava K3 » arvioi monipuolisesti ja perustellen omaa osaamistaan ja
vahvuuksiaan oman alansa toimintaan liittyen

Oman liikeidean ja sen kehittimismahdollisuuksien ideoiminen

Tyydyttava T1 » selvittda ja ideoi yritystoimintaansa liittyvia mahdollisuuksia,
yritysmuotoja, keskeisia palveluja tai tuotteita, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

Hyva H2 » selvittda ja ideoi yritystoimintaansa liittyvia mahdollisuuksia,
yritysmuotoja, keskeisia palveluja tai tuotteita
» kehittaa likeideaa

Kiitettava K3 » selvittdd monipuolisesti ja itsendisesti yritystoimintaansa liittyvia
mahdollisuuksia, yritysmuotoja, keskeisia palveluja tai tuotteita
» Kkehittda ja perustelee liikeidean

Yrittdjdksi ryhtymisen mahdollisuuksien arvioiminen

Tyydyttava T1 » hankkii tietoa, milla toimenpiteilld ja tukipalveluilla oma yritys
voidaan perustaa, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » selvittdd monipuolisesti, mitd toimenpiteitd oman yrityksen
perustamisessa tarvitaan ja mita tukipalveluita on kaytettavissa

Kiitettéava K3 » selvittdd monipuolisesti ja perustellen, mita toimenpiteitd oman
yrityksen perustamisessa tarvitaan ja mita tukipalveluita on
kaytettavissa
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Omien ammatillisten verkostojen selvittiminen

Tyydyttava T1 » selvittdd oman alansa yhteistydkumppanit ja ammatilliset
verkostot ja kuvaa yhteistydn mahdollisuuksia eri tahojen
kanssa

Hyva H2 » selvittda kattavasti oman alansa yhteisty6kumppanit ja

ammatilliset verkostot ja arvioi yhteistydn mahdollisuuksia eri
tahojen kanssa

Kiitettava K3

selvittdd monipuolisesti ja itsenéisesti oman alansa
yhteisty6kumppanit ja ammatilliset verkostot ja arvioi kriittisesti
yhteistydn mahdollisuuksia eri tahojen kanssa

Liiketoiminnan periaatteiden selvittaminen

Tyydyttava T1 » selvittdd oman liikeidean pohjalta rahoituslahteet, tuotot ja
kustannukset, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » selvittdd oman liikeidean pohjalta rahoituslahteet, tuotot ja

kustannukset

Kiitettava K3

selvittédd kattavasti ja perustellen oman lilkkeidean pohjalta
rahoituslahteet, tuotot ja kustannukset

Oman alan yritystoiminnan merkityksen selvittiminen

Tyydyttava T1 » selvittda yritystoiminnan riskit ja merkityksen omaan elamaansa
seké elinkeinoelaman kannalta, mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta.

Hyva H2 » selvittdd monipuolisesti yritystoiminnan riskit ja merkityksen

omaan elamaansa seka elinkeinoelaman kannalta.

Kiitettava K3

selvittda yritystoiminnan riskit ja merkityksen omaan elamaansa
seka

perustelee oman alan yritystoiminnan merkityksen
elinkeinoelamassa ja ennakoi oman alan tulevia
kehitysnakymia.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp

Opiskelija

« 0saa kartoittaa oman alan yritystoiminnan kehittamistarpeita

e o0saa selvittdéda oman liiketoiminnan tuloksellisuuden ja oman tydpanoksen vaikutuksen
siihen toteuttamalla pienen projektin

« o0saa tehda kehittdmisehdotuksia uusista toimintatavoista ja muuttaa omaa toimintaansa

e 0saa suunnitella omaa toimintaansa ja ajankayttéaan.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Alan yritystoiminnan kehittamistarpeiden kartoittaminen

Tyydyttava T1 » Kartoittaa asiakkaiden tarpeiden, kilpailun ja toimintaympériston
muutoksia, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » kartoittaa monipuolisesti asiakkaiden tarpeiden, kilpailun ja

toimintaympariston muutoksia

Kiitettava K3

kartoittaa itsendisesti ja monipuolisesti asiakkaiden tarpeiden,
kilpailun ja toimintaympé&riston muutoksia
ennakoi tulevia kehitysnakymia

Liiketoiminnan tuloksellisuuden selvittaminen

Tyydyttava T1 » selvittda liikeideansa pohjalta, pienimuotoisessa projektissa,
tuotot ja kustannukset sekd oman tydpanoksensa vaikutuksen,
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » selvittda liikeideansa pohjalta, pienimuotoisessa projektissa,

tuotot ja kustannukset sekd oman tydpanoksensa vaikutuksen

Kiitettava K3

selvittdd monipuolisesti liikeideansa pohjalta, pienimuotoisessa
projektissa, tuotot ja kustannukset sek& oman tydpanoksensa
vaikutuksen seka perustelee toimintansa

Uusien toimintatapojen kehittaminen

Tyydyttava T1 » tekee kehittimisehdotuksia uusista toimintatavoista ja muuttaa
omaa toimintaansa, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » tekee perusteltuja kehittdmisehdotuksia uusista toimintatavoista

ja muuttaa omaa toimintaansa

Kiitettava K3

ennakoi tulevia kehitysnakymia ja tekee perusteltuja
kehittamisehdotuksia uusista toimintatavoista sek&a muuttaa
omaa toimintaansa

Oman toiminnan ja ajankaytén suunnitteleminen

Tyydyttava T1 » suunnittelee tehtdvénsa ja niihin tarvittavan tydajan paaosin
itsenéisesti.
Hyva H2 * suunnittelee tehtdvansa ja niihin tarvittavan tydajan itsendisesti

reagoi muutostarpeisiin.

Kiitettava K3

suunnittelee tehtéavansa ja niihin tarvittavan tyajan itsenaisesti
ottaen huomioon tulevat tyévaiheet

reagoi muutostarpeisiin ja tekee tyohonsa liittyvia
kehittamisehdotuksia.

Tyoékyvyn yllapitaminen, liikkunta ja terveystieto

Tyokyvyn ylldpitaminen, liikkunta ja terveystieto

Pakolliset osaamistavoittet, 2 osp

Opiskelija
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» osaa laatiaitselleen terveellisia elamantapoja, tyokykya ja liikuntaa edistavan suunnitelman

ja toimia sen mukaisesti

» o0saa edistaa ja yllapitaa opiskelu-, toiminta- ja tyokykyaan

* o0saa ottaa huomioon ravitsemuksen merkityksen terveydelle seké tupakoinnin ja paihteiden
haittavaikutukset

e o0saa kuvata mielenterveyden, seksuaaliterveyden ja ihmissuhteiden merkityksen ihmisen
hyvinvoinnille

e o0saa edistaa oppilaitosyhteisdn hyvinvointia

« o0saa kehittaa toimintatapojaan ja toimintaymparistonsa turvallisuutta ja terveellisyytta

e o0saa toimia turvallisesti ja ergonomisesti, ehkaistad tapaturmia, toimia ensiaputilanteissa
seka hakea apua.

Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Terveellisia elamantapoja, tyékykya ja liikuntaa
edistavan suunnitelman laatiminen ja sen toteuttaminen

Tyydyttava T1 » ottaa suunnitelmassaan huomioon liikkunnan, terveellisen
ravinnon, levon, unen, virkistyksen, ihmissuhteiden ja terveyden
valiset yhteydet omien liikuntatottumusten sekd oman opiskelu-
ja tyokyvyn yllapitamisessa

Hyva H2 » ottaa suunnitelmassaan huomioon liikkunnan, terveellisen

ravinnon, levon, unen, virkistyksen, ihmissuhteiden ja terveyden
véliset yhteydet omien liikuntatottumusten sekd oman opiskelu-
ja tyokyvyn yllapitamisessa

Kiitettava K3

ottaa suunnitelmassaan monipuolisesti huomioon liikunnan,
terveellisen ravinnon, levon, unen, virkistyksen, ihmissuhteiden
ja terveyden véliset yhteydet omien liikuntatottumusten seka
oman opiskelu- ja tydkyvyn yllapitamisessa

Ravitsemuksen merkityksen seka tupakoinnin ja
paihteiden haittavaikutusten huomioon ottaminen

Tyydyttava T1

hakee tietoja tavallisimmista terveyshaitoista seka
tavallisimmista terveytta ja opiskelu- ja tydkykyéa kuormittavista
tekijoista

hakee tietoa ravitsemuksesta ja sen merkityksesta ihnmisen
terveydelle

ottaa tiedot huomioon suunnitelmassaan, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta terveytta edistavan tiedon hankinnassa

Hyva H2

hakee tietoja terveyshaitoista seka terveytta ja opiskelu- ja
tyokykya kuormittavista tekijoista

hakee tietoa terveellisesta ravitsemuksesta ja sen
merkityksesta ihmisen terveydelle

ottaa tiedot huomioon suunnitelmassaan

Kiitettava K3

hakee monipuolista tietoa terveyshaitoista seka terveytta ja
opiskelu- ja tydkykya kuormittavista tekijoista

hakee monipuolista tietoa terveellisesta ravitsemuksesta ja sen
merkityksesté ihmisen terveydelle ja vertailee ruoka-aineiden ja
-tuotteiden siséltoja

ottaa tiedot kriittisesti huomioon suunnitelmassaan
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Suunnitelman toteuttaminen

Tyydyttava T1 » sitoutuu suunnitelmaan ja toteuttaa sitd, arvioi sdannollisesti
suunnitelmaansa ja omaa toimintaansa, tekee suunnitelmaan
paivityksia, mutta tarvitsee siind ajoittain ohjausta

Hyva H2 » sitoutuu suunnitelmaan ja toteuttaa sitd, arvioi sdannollisesti

suunnitelmaansa ja omaa toimintaansa, hyddyntaa arvioinnissa
muilta saamaansa palautetta, tekee suunnitelmaan péaivityksia
ja arvioi omaa kehittymistaan

Kiitettava K3

sitoutuu suunnitelmaan ja toteuttaa sita, arvioi sdanndllisesti ja
kriittisesti suunnitelmaansa ja omaa toimintaansa, hyédyntaa
arvioinnissa muilta saamaansa palautetta, tekee suunnitelmaan
paivityksia ja arvioi omaa kehittymistéan

Opiskelu-, toiminta- ja tyokyvyn edistaminen ja yllapitaminen liikunnan avulla

Tyydyttava T1

kayttaa liikunnan harrastamiseen tarvittavia motorisia
perustaitoja

pitda ylla fyysista toimintakykyaan ja osallistuu liikuntatilanteisiin
annettujen ohjeiden mukaan ja noudattaa reilun pelin
periaatteita

noudattaa turvallisuutta liikunnassa

Hyva H2

kayttaa ja soveltaa likunnan harrastamiseen tarvittavia
motorisia perustaitoja monipuolisesti

pitaa ylla fyysista toimintakykyaan ja osallistuu liikuntatilanteisiin
aktiivisesti reilun pelin periaatteita noudattaen

toimii liikuntatilanteissa turvallisesti seké itsenaisesti etta
ryhmassa

Kiitettava K3

kayttaa liikunnan harrastamiseen tarvittavia motorisia
perustaitoja ja liikunnan lajitaitoja monipuolisesti

seuraa, arvioi ja pitaa ylla fyysista toimintakykydan seka
osallistuu liikuntatilanteisiin aktiivisesti edistaen reilun pelin
periaatteita

edistaa toiminnallaan ryhméan turvallisuutta

Mielenterveyden, seksuaaliterveyden ja ihmissuhteiden merkityksen kuvaaminen

Tyydyttava T1 » selvittdd mielenterveyden, seksuaaliterveyden ja
ihmissuhteiden merkitysté ihmisen hyvinvoinnille
» tuo esille, minkélaisilla toimenpiteillda edella mainittuja asioita
voidaan edistdd, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
Hyva H2 » selvittdd mielenterveyden, seksuaaliterveyden ja

ihmissuhteiden merkitysta ihmisen hyvinvoinnille
tuo esille ja pohtii, minkalaisilla toimenpiteilla edella mainittuja
asioita voidaan edistaa

Kiitettava K3

selvittdd monipuolisesti mielenterveyden, seksuaaliterveyden ja
ihmissuhteiden merkitysta ihmisen hyvinvoinnille

arvioi, minkalaisilla toimenpiteilla edella mainittuja asioita
voidaan edistaa
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Oppilaitosyhteis6n hyvinvoinnin ja osallisuuden edistaminen

Tyydyttava T1 » toimii opiskelijaryhmén jasenené hyvinvointia edistavasti
ja osallistuu opiskelijoille jarjestettyihin liikkunta- ja muihin
tapahtumiin seka tilaisuuksiin

Hyva H2 » toimii aktiivisesti opiskelijaryhméan jasenena hyvinvointia
edistavasti seka suunnittelee ja osallistuu opiskelijoiden
jarjestamiin liilkunta- ja muihin tapahtumiin seka tilaisuuksiin

Kiitettava K3 » toimii aktiivisesti opiskelijaryhman jasenena seka suunnittelee
ja osallistuu opiskelijoiden jarjestamiin liilkunta- ja muihin
tapahtumiin ja tilaisuuksiin hyvinvointia edistavasti

Terveyden, turvallisuuden ja ty6kyvyn huomioon ottaminen

Tyydyttava T1 « toimii sovittujen terveytta ja turvallisuutta edistavien
toimintaohjeiden mukaisesti, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta

Hyva H2 » toimii sovittujen terveytta ja turvallisuutta edistavien
toimintaohjeiden mukaisesti yhteistydssa muiden kanssa

Kiitettéava K3 » toimii sovittujen terveytta ja turvallisuutta edistavien
toimintaohjeiden mukaisesti yhteistydssé muiden kanssa ja
arvioi toimintatapojen kehittAmistarpeita

Tapaturmien ehkdiseminen, ensiavun antaminen sekd ergonominen toimiminen

Tyydyttava T1 » ennakoi mahdollisia tapaturmariskeja liikuntatilanteissa

» o0saa hakea ja antaa ensiapua tavallisimmissa ensiapua
vaativissa tilanteissa

e ottaa toiminnassaan huomioon oman ammatin
kuormittavuustekijat ja toimii ergonomisesti.

Hyva H2 » ehkaisee toiminnallaan liikuntatapaturmien syntymista

e o0saa hakea ja antaa ensiapua

» ottaa toiminnassaan huomioon oman ammatin
kuormittavuustekijat ja toimii ergonomisesti.

Kiitettéava K3  toimii huolellisesti ja ennaltaehkaisee liikuntatapaturmien
syntymista

e o0saa hakea ja antaa ensiapua

» ottaa toiminnassaan huomioon oman ammatin
kuormittavuustekijat ja tydskentelee erilaisissa ymparistdissa
ergonomisesti.

Valinnaiset osaamistavoittet, 3 osp
Opiskelija

« o0saa kuvata vaeston terveyseroja ja tavallisimpien kansansairauksien riskitekijoita ja niiden
ennaltaehkaisya

e o0saa arvioida fyysiseen, sosiaaliseen ja psyykkiseen toimintakykyyn vaikuttavia tekij6ita
omassa elaméantavassaan ja toimintaymparistéssaan

e o0saa tarvittaessa kayttaa sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluja

« 0saa hyoddyntaa terveysliikuntaa

* o0saa edistdd ryhméan jasenend ryhmén toimintaa ja osallistua tyd- ja opiskelukyvyn seka
hyvinvoinnin edistamiseen.
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Arviointi

ARVIOINNIN KOHTEET

Véaeston terveyserojen ja tavallisimpien

kansansairauksien riskitekijoiden huomioon ottaminen

Tyydyttava T1 » hakee tietoa tavallisimmista terveyshaitoista, toimintakykya
kuormittavista tekijoista ja kansansairauksista, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

Hyva H2 * hakee tietoa terveyshaitoista, toimintakyky& kuormittavista

tekijoista ja kansansairauksista

Kiitettava K3

hakee monipuolisesti tietoa terveyshaitoista, toimintakykya
kuormittavista tekijoisté ja kansansairauksista
arvioi kriittisesti saamaansa tietoa

Fyysiseen, sosiaaliseen ja psyykkiseen toimintakykyyn
vaikuttavien tekijoiden huomioon ottaminen

Tyydyttava T1

hakee tietoa fyysiseen, sosiaaliseen ja psyykkiseen
toimintakykyyn vaikuttavista tekijéista

perustelee tiedolla liikunta- ja hyvinvointi-suunnitelmansa
ratkaisuja

tarvitsee ajoittain ohjausta suunnitelman toteuttamisessa

Hyva H2

hakee monipuolista tietoa fyysiseen, sosiaaliseen ja
psyykkiseen toimintakykyyn vaikuttavista tekijoista

arvioi tiedon merkitysta ja perustelee liikunta- ja hyvinvointi-
suunnitelmansa ratkaisuja

toimii suunnitelmansa mukaisesti

Kiitettava K3

hakee monipuolista tietoa fyysiseen, sosiaaliseen ja
psyykkiseen toimintakykyyn vaikuttavista tekijoista

arvioi kriittisesti tiedon merkitysté ja perustelee liikunta- ja
hyvinvointi-suunnitelmansa ratkaisuja

toteuttaa suunnitelmaansa johdonmukaisesti

Tiedon hakeminen sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluista

Tyydyttava T1 » hakee tarvittaessa tietoa sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluista,
mutta tarvitsee ajoittain ohjausta sopivan palvelun I6ytdmisessa
Hyva H2 » hakee tietoa sosiaali- ja terveydenhuoltopalvelujen tarjonnasta

luotettavista tietolahteista

Kiitettava K3

hakee itsenaisesti tietoa sosiaali- ja terveydenhuoltopalvelujen
tarjonnasta luotettavista tietolahteista
ohjaa muita opiskelijoita hankkimaan tietoa palveluista

Terveysliikunnan hyédyntaminen

Tyydyttava T1 * hybdyntdd omassa toiminnassaan yleisimpia kunto- ja
terveysliikuntamuotoja, mutta tarvitsee ajoittain yksil6llista
ohjausta

Hyva H2 » hybdyntdd omassa toiminnassaan erilaisia kunto- ja

terveysliikunta-muotoja ja seuraa omaa edistymistéaan

Kiitettava K3

hyddyntdd omassa toiminnassaan suunnitelmallisesti erilaisia
kunto- ja terveysliikuntamuotoja ja seuraa kriittisesti omaa
edistymistddn ja muuttaa tarvittaessa suunnitelmaansa
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Ryhman toiminnan ja hyvinvoinnin edistaminen

Tyydyttava T1 » osallistuu aktiivisesti ryhmén jasenena liikunta- tai muuhun
tapahtumaan.
Hyva H2 » osallistuu aktiivisesti ryhmén jasenena liikunta- tai muuhun

tapahtumaan ja kannustaa myds muita osallistumaan.

Kiitettava K3

osallistuu aktiivisesti liikunta- ja muihin tapahtumiin
ottaa osallistuessaan huomioon muiden osallistujien
erilaisuuden ja kiinnostuksen kohteet.

2.37. Yrityksessa toimiminen, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

» arvioida oman alan tarjontaa ja uusien asiakkaiden lI6ytymista tuotteistamisen lahtdkohdista

» tasmentad taloudellisesti kannattavan liikeidean ja kehittéa toiminta-ajatuksen

< suunnitella yrityksen toimintaa tavoitteellisesti ja asiakaslahtoisesti

« tehda yrityksen toimintaan liittyvia tydtehtavia

« hankkia yhteistydkumppaneita ja rakentaa liiketoiminnan edellyttamia verkostoja

« esitelld yrityksen toimintaa erilaisissa tilanteissa

« kayttaa toiminnassaan apuna tieto- ja viestintatekniikkaa

e toimia yrityksessd osana ryhmaa, mutta kykenee myo6s itsendiseen toimintaan ja
paatdksentekoon

» arvioida yrityksen kehittdmistarpeita.

Arviointi

TYOPROSESSIN HALLINTA

Oman tydn suunnittelu

Tyydyttava T1 ¢ osallistuu yrityksen toiminnan suunnitteluun ja toimii ryhméan
jAsenend vastaten omista toistaan
Hyva H2 ¢ suunnittelee yrityksen toimintaa ja toimii ryhmén jasenend oma-

aloitteisesti ja vastuullisesti vastaten omista toistaan

Kiitettava K3

suunnittelee yrityksen toimintaa innovatiivisesti ja toimii ryhman
jadsenend oma-aloitteisesti, vastuullisesti ja kannustavasti
vastaten omista toistédan

Tydn kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1

etenee opastettuna tyéssaan jarjestelmallisesti

Hyva H2

etenee tydssaan jarjestelmallisesti ja sujuvasti

Kiitettava K3

etenee tydssaan jarjestelmallisesti ja sujuvasti sovittaen tydnsa
ryhman toimintaan
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Ajankayton hallinta

Tyydyttava T1 * suunnittelee eri tehtaviin kuluvaa aikaa tarviten siihen jonkin
verran ohjausta ja seuraa omaa ajankaytt6aan
Hyva H2 * suunnittelee eri tehtaviin kuluvaa aikaa ja seuraa omaa

ajankaytt6aan

Kiitettava K3

* suunnittelee eri tehtéviin kuluvan ajan ottaen huomioon
tehokkaan ajanhallinnan ja seuraa omaa ajankayttoéan

Laadukas ja kustannustietoinen toiminta

Tyydyttava T1 « toimii ty6lleen asetettujen laatu- ja kustannustavoitteiden
mukaisesti ja muuttaa omaa toimintaansa annetun palautteen
perusteella

» toimii palveluhenkisesti
Hyva H2 » toimii yhdessé asetettujen laatu- ja kustannustavoitteiden

mukaisesti ja arvioi omaa toimintaansa niiden saavuttamisessa

» toimii palveluhenkisesti ja asiakastyytyvaisyytta edistavasti

Kiitettava K3

» toimii yhdessé asetettujen laatu- ja kustannustavoitteiden
mukaisesti ja kehittdd omaa toimintaansa niiden
saavuttamiseksi

» toimii palveluhenkisesti ja varmistaen asiakastyytyvaisyyden.

TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tieto- ja viestintdtekniikan kayttaminen

Tyydyttava T1 » kayttéa ohjeistettuna tieto- ja viestintatekniikkaa toimien
tietoturvan periaatteiden mukaisesti
Hyva H2 » kayttaa tieto- ja viestintatekniikkaa toimien tietoturvan

periaatteiden mukaisesti

Kiitettava K3

» kayttaa itsendisesti ja sujuvasti tieto- ja viestintatekniikkaa
toimien tietoturvan periaatteiden mukaisesti

Liiketoimintaympadriston selvittaminen

Tyydyttava T1 » arvioi ryhman jdsenend hankkimansa tiedon pohjalta uudet
asiakasryhmat ja naille toteutettavat tuotteet ja palvelut tarviten
ajoittain ohjausta

Hyva H2 » arvioi ryhman jdsenend hankkimansa tiedon pohjalta uudet

asiakasryhmaét ja naille toteutettavat tuotteet ja palvelut

Kiitettava K3

* arvioi ryhman jasenena ja itsenéisesti seka
ennakkoluulottomasti hankkimansa tiedon pohjalta uudet
asiakasryhmaét ja naille toteutettavat tuotteet ja palvelut

Liikeidean tasmentaminen

Tyydyttava T1 « maarittelee ryhman jasenena taloudellisesti kannattavan
likeidean ja toiminta-ajatuksen tarviten jonkin verran ohjausta
Hyva H2 * maarittelee ryhman jasenena taloudellisesti kannattavan

likeidean ja toiminta-ajatuksen

Kiitettava K3

* maarittelee itsendisesti ja ryhman jdsenend taloudellisesti
kannattavan liikeidean ja toiminta-ajatuksen
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Yrityksen toiminnan suunnittelu

Tyydyttava T1  laatii ohjatusti yrityksen perustoiminnoille tavoitteet ja niille
asiakaslahtdisen suunnitelman, jossa kertoo, millaisilla
toimenpiteilléd tavoitteisiin paastaan

Hyva H2  laatii yrityksen perustoiminnoille tavoitteet ja niille

asiakaslahtdisen suunnitelman, jossa kertoo, millaisilla
toimenpiteilld tavoitteisiin paastaan

Kiitettava K3

laatii itsendisesti ja perustellen yrityksen perustoiminnoille
tavoitteet ja niille asiakaslahtdisen suunnitelman, jossa kertoo,
millaisilla toimenpiteill& tavoitteisiin paastaan

Yhteistyokumppaneiden hankkiminen

Tyydyttava T1 « maarittelee ryhmén jasenena yhteistybkumppanit ja sopii
yhteistydn muodosta seka solmii tarvittaessa sopimuksia
tarviten sopimusten laatimisessa ohjausta

Hyva H2 * maarittelee ryhman jasenena yhteistyékumppanit ja sopii

yhteistydn muodosta seka solmii tarvittaessa sopimuksia

Kiitettava K3

maaérittelee ryhman jadsenend innovatiivisesti ja laaja-alaisesti
yhteistydkumppanit ja sopii yhteistyén muodosta sek& solmii
tarvittaessa sopimuksia

Yrityksen tybétehtavien tekeminen

Tyydyttava T1 » hoitaa itsendisesti ja ryhmén jasenend joitakin yrityksen
toimintaan liittyvista tydtehtavista, kuten materiaalihankinnat,
tuotteiden valmistaminen ja markkinointi, myynti ja jakelu

Hyva H2 » hoitaa itsenaisesti ja ryhmén jasenena yrityksen toimintaan

liittyvia tyotehtavid, kuten materiaalihankinnat, tuotteiden
valmistaminen ja markkinointi, myynti ja jakelu

Kiitettava K3

hoitaa itsendisesti ja ryhnman jasenena yrityksen toimintaan
liittyvia tyotehtavid, kuten materiaalihankinnat, tuotteiden
valmistaminen ja markkinointi, myynti ja jakelu osoittaen
toiminnassa joustavuutta ja hyvaa ajankaytén hallintaa

Yrityksen toiminnan esittely

Tyydyttava T1 + osallistuu joihinkin yrityksen tuotteiden tai palvelujen
esittelytilaisuuksiin (myynti- ja markkinointi,
yhteisty6kumppaneiden hankkiminen, kirjanpitopalveluiden
hankkiminen, rahoittajatapaamiset, logistiikka)

Hyva H2 » esittelee yritystd ja sen tuotteita tai palveluja (myynti-

ja markkinointi, yhteistybkumppaneiden hankkiminen,
kirjanpitopalveluiden hankkiminen, rahoittajatapaamiset,
logistiikka)

Kiitettava K3

esittelee yritysta ja sen tuotteita tai palveluja vakuuttavasti
erilaiset asiakasryhmét huomioiden (myynti- ja markkinointi,
yhteistydkumppaneiden hankkiminen, kirjanpitopalveluiden

hankkiminen, rahoittajatapaamiset, logistiikka)
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Liiketoiminnan kehittaminen

Tyydyttava T1 » seuraa ohjatusti liiketoimintaympariston ja asiakastarpeiden
muuttumista, jonka pohjalta arvioi liilketoiminnan
kehittdmistarpeita

Hyva H2 » seuraa liiketoimintaympariston ja asiakastarpeiden muuttumista,

jonka pohjalta arvioi liiketoiminnan kehittamistarpeita

Kiitettava K3

seuraa laaja-alaisesti liiketoimintaympariston ja
asiakastarpeiden muuttumista, jonka pohjalta arvioi
liketoiminnan kehittdmista ja toimii luovasti

Yrityksen lopettaminen

Tyydyttava T1

laatii ohjatusti yrityksen lopettamisasiakirjat

Hyva H2

laatii yrityksen lopettamisasiakirjat

Kiitettava K3

laatii yrityksen lopettamisasiakirjat ja on arvioinut yrityksen
lopettamisen yhteydessa myds yrityksen myynnin
mahdollisuuksia.

TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Liiketoimintaympadriston selvittaminen

Tyydyttava T1 * hankkii tietoa alalla toimivien kilpailevien yritysten tarjonnasta ja
asiakkaista tarviten ajoittain ohjausta
Hyva H2 » hankkii tietoa alalla toimivien kilpailevien yritysten tarjonnasta ja

asiakkaista

Kiitettava K3

hankkii tietoa itsenéisesti ja laaja-alaisesti alalla toimivien
kilpailevien yritysten tarjonnasta ja asiakkaista

Liikeidean tdismentaminen ja yrityksen toiminnan suunnittelu

Tyydyttava T1 » hakee ohjatusti tietoa yrityksen perustamiseen ja valitulla
toimialalla toimimiseen liittyvisté saadoksista
» hankkii ohjatusti yrityksensa lilkketoiminnan eri osa-alueiden
suunnittelussa tarvittavaa tietoa
Hyva H2 » hakee tietoa yrityksen perustamiseen ja valitulla toimialalla

toimimiseen liittyvistd saadoksista
hankkii yrityksensa liiketoiminnan eri osa-alueiden
suunnittelussa tarvittavaa tietoa

Kiitettava K3

hakee itsendisesti ja laaja-alaisesti tietoa yrityksen
perustamiseen ja valitulla toimialalla toimimiseen liittyvista
séadoksista

hankkii itsendisesti ja laaja-alaisesti yrityksensa liiketoiminnan
eri osa-alueiden suunnittelussa tarvittavaa tietoa
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Yrityksen tyotehtavien tekeminen

Tyydyttava T1 » hankkii ohjatusti tietoa erilaisista tarvittavista teknologisista tai
muista tuotantoon liittyvisté ratkaisuista seka tukitehtavista
Hyva H2 » hankkii tietoa erilaisista tarvittavista teknologisista tai muista

tuotantoon liittyvista ratkaisuista seka tukitehtavista

Kiitettava K3

hankkii innovatiivisesti ja ennakkoluulottomasti tietoa erilaisista
tarvittavista teknologisista tai muista tuotantoon liittyvista
ratkaisuista seké tukitehtévista.

ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 » ratkaisee asiakasléhtoisesti yrityksen toimintaa liittyvia
ongelmatilanteita tarviten jonkin verran tukea
Hyva H2 » ratkaisee asiakaslahtéisesti yrityksen toimintaa liittyvia

ongelmatilanteita

Kiitettava K3

ratkaisee asiakaslahtoisesti yrityksen toimintaa liittyvia
ongelmatilanteita varmistaen aina asiakastyytyvaisyyden

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1 » osallistuu ryhmén valintojen ja paatdsten valmisteluun
» arvioi ohjattuna omaa toimintaansa ja tyénsa etenemista
» osallistuu yhteistydneuvotteluihin ryhmén jasenten ja
sidosryhmien kanssa
Hyva H2 » tekee ryhméssé ehdotuksia, valintoja ja paatoksia

arvioi omaa toimintaansa ja tydnsa etenemista
neuvottelee yhteistydsta ryhmén jasenten kanssa ja osallistuu
yhteistydneuvotteluihin sidosryhmien kanssa

Kiitettava K3

tekee ryhmassa perusteltuja ehdotuksia, valintoja ja paatoksia
yrityksen toiminnan kehittamiseksi

arvioi omaa toimintaansa ja tydnsa seka yritystoiminnan
etenemista

neuvottelee yhteistydsta ryhmén jasenten ja sidosryhmien
kanssa

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna yritystoiminnassa kaikkia kestavan
kehityksen osa-alueiden arvoja
Hyva H2 * noudattaa yritystoiminnassa kaikkia kestavan kehityksen osa-

alueiden arvoja

Kiitettava K3

noudattaa yritystoiminnassa kaikkia kestavan kehityksen
osa-alueiden arvoja ja perustelee niiden merkityksen
yritystoiminnalle
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 * noudattaa alansa tydturvallisuusohjeita omassa toiminnassaan
ja huolehtii asiakkaiden turvallisuudesta annettujen ohjeiden
mukaisesti

* varmistaa opastettuna oman, tyétovereiden ja asiakkaiden
turvallisuuden tutuissa tilanteissa.

Hyva H2 » toimii tydssaan ja siihen liittyvissa asiakaspalvelutilanteissa
alan tyé6turvallisuusohjeita noudattaen ja ennakoi mahdollisia
ty6turvallisuusriskeja ja vaaratilanteita

» varmistaa ohjeiden mukaan oman, tydtovereiden ja asiakkaiden
turvallisuuden eri tilanteissa.

Kiitettéava K3 « toimii tydssaan ja siihen liittyvissa asiakaspalvelutilanteissa
alansa tyoturvallisuusohjeita noudattaen ja tekee realistisia
esityksia alansa ty6turvallisuuden kehittdmiseksi

e varmistaa oman, tyotovereiden ja asiakkaiden turvallisuuden eri
tilanteissa

* opastaa muita toimimaan terveellisesti ja turvallisesti
toimiessaan ryhman jasenena.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa toimimalla yhteisty6ssa ryhman,
yhteisty6yrityksen ja eri toimijoiden kanssa esim. omassa yrityksessd, harjoitusyrityksessa tai
vastaavassa. TyOtd tehdaan siind laajuudessa, ettd osoitettava ammattitaito vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa voidaan jatkaa toisessa tydpaikassa/tyokohteessa tai koulutuksen
jarjestajan osoittamassa muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaén muulla osaamisen arvioinnilla.

2.38. Yritystoiminnan suunnittelu, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa

e arvioida oman 0osaamisensa tuotteistamista tai markkinoilla olevaa
liiketoimintamahdollisuutta

» selvittéda perustettavan yrityksen liilketoimintaymparistda ja kilpailutilannetta

« esittaa liikeidean ja yritysmuodon

« laatia yritykselle liiketoimintasuunnitelman

« laatia yrityksen perustamiseen liittyvéat asiakirjat.
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Arviointi

TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyon suunnittelu ja suunnitelmien tekeminen

Tyydyttava T1 » Kartoittaa opastettuna yritystoiminnan suunnittelun ja
toteutuksen eri vaiheet

Hyva H2 » kartoittaa yritystoiminnan suunnittelun ja toteutuksen eri vaiheet
ja toimii oma-aloitteisesti ja vastuullisesti

Kiitettava K3 » kartoittaa yritystoiminnan suunnittelun ja toteutuksen eri vaiheet
innovatiivisesti ja toimii oma-aloitteisesti ja vastuullisesti

Tyén kokonaisuuden hallinta

Tyydyttava T1 » etenee opastettuna tyéssaan jarjestelmallisesti
Hyva H2 e etenee tydssaan jarjestelmallisesti
Kiitettéava K3 » etenee tydssaan jarjestelmallisesti ja sujuvasti

Laadukas toiminta

Tyydyttava T1 » toimii ty6lleen asetettujen laatutavoitteiden mukaisesti ja
muuttaa omaa toimintaansa annetun palautteen perusteella

Hyva H2 » toimii asetettujen laatutavoitteiden mukaisesti ja arvioi omaa
toimintaansa niiden saavuttamisessa

Kiitettéava K3 » toimii asetettujen laatutavoitteiden mukaisesti ja kehittdd omaa
toimintaansa niiden saavuttamiseksi.

TYOMENETELMIEN, -VALINEIDEN JA MATERIAALIN HALLINTA

Tieto- ja viestintdtekniikan kayttaminen

Tyydyttava T1 » Kkayttaa ohjeistettuna suunnittelussaan tieto- ja
viestintatekniikkaa toimien tietoturvan periaatteiden mukaisesti

Hyva H2 » kayttda suunnittelussaan tieto- ja viestintatekniikkaa toimien
tietoturvan periaatteiden mukaisesti

Kiitettéava K3 » kayttda suunnittelussaan itsendisesti ja sujuvasti tieto- ja
viestintatekniikkaa toimien tietoturvan periaatteiden mukaisesti
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Liiketoimintaympadriston selvittaminen

Tyydyttava T1

arvioi miten omaa osaamista voidaan tuotteistaa tai millaisia
liketoimintamahdollisuuksia markkinoilta on l16ydettavissa,
tarviten ajoittain tukea ja ohjausta

kartoittaa alalla toimivia yrityksia ja asiakkaita tarviten ajoittain
ohjausta

arvioi kartoituksen pohjalta oman suunnitelmansa
toteutusmahdollisuuksia ottaen huomioon toimialan
lainsaadannon ja kilpailulain paasisallon tarviten ajoittain
ohjausta

esittdé suunnittelemalleen asiakasryhmalle tuotteen tai palvelun
kuvaamalla sen tuottamia asiakashyotyja tarviten ajoittain
ohjausta

Hyva H2

arvioi miten omaa osaamista voidaan tuotteistaa tai millaisia
liketoimintamahdollisuuksia markkinoilta on 16ydettavissa
kartoittaa alalla toimivia yrityksia ja asiakkaita

arvioi kartoituksen pohjalta oman suunnitelmansa
toteutusmahdollisuuksia ottaen huomioon toimialan
lainsdadannon ja kilpailulain paasisallon

esittédé tuotteen tai palvelun suunnittelemalleen asiakasryhmalle
kuvaamalla sen tuottamia asiakashyotyja

Kiitettava K3

arvioi itsendisesti miten omaa osaamista voidaan tuotteistaa tai
millaisia innovatiivisia likketoimintamahdollisuuksia markkinoilta
on loydettavissa

kartoittaa itsendisesti ja laaja-alaisesti alalla toimivia yrityksia
arvioi kriittisesti kartoituksen pohjalta oman suunnitelmansa
toteutusmahdollisuuksia ottaen huomioon toimialan
lainsdadannon ja kilpailulain paasisallon

esittda tuotteen tai palvelun suunnittelemalleen asiakasryhmalle
kuvaamalla kattavasti sen tuottamia asiakashyotyja

Yrityksen perustaminen

Tyydyttava T1 » valitsee ohjeistettuna yritykselle yritysmuodon
 laatii yrityksen perustamisasiakirjat tarviten jonkin verran
ohjausta
Hyva H2 « valitsee yritykselle yritysmuodon

laatii yrityksen perustamisasiakirjat

Kiitettava K3

valitsee itsendisesti ja perustellen yritykselle yritysmuodon
laatii itsendisesti yrityksen perustamisasiakirjat
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Liiketoimintasuunnitelman laatiminen

Tyydyttava T1

selvittdd markkinoiden ja kilpailutilanteen kehitysnékymia
tarviten jonkin verran ohjausta

esittdéd suunnitelman eri toimintojen (kuten myynti, markkinointi,
tuotanto, ostot, logistiikka, teknologiset ratkaisut siséltden

tieto- ja viestintateknologian, kirjanpito) hallinnoinnista ja
resursoinnista tarviten jonkin verran ohjausta

laatii budjetin ja rahoitussuunnitelman tarviten ajoittain ohjausta
tekee yrityksen riskienhallinta-analyysin ja
turvallisuussuunnitelman tarviten jonkin verran ohjausta

Hyva H2

selvittdd markkinoiden ja kilpailutilanteen kehitysnakymia
esittdd suunnitelman eri toimintojen (kuten myynti, markkinointi,
tuotanto, ostot, logistiikka, teknologiset ratkaisut siséltden

tieto- ja viestintateknologian, kirjanpito) hallinnoinnista ja
resursoinnista

laatii budjetin ja rahoitussuunnitelman tiedostaen yrittijan
vastuun

tekee yrityksen riskienhallinta-analyysin ja
turvallisuussuunnitelman

Kiitettava K3

selvittda itsendisesti ja laaja-alaisesti markkinoiden ja
kilpailutilanteen kehitysnakymia

esittéa realistisen ja perustellun suunnitelman eri toimintojen
(kuten myynti, markkinointi, tuotanto, ostot, logistiikka,
teknologiset ratkaisut sisaltéen tieto- ja viestintateknologian,
kirjanpito) hallinnoinnista ja resursoinnista

laatii budjetin ja rahoitussuunnitelman itsenéisesti tiedostaen
yrittdjan vastuun

tekee itsendisesti yrityksen riskienhallinta-analyysin ja

turvallissuunnitelman.

TYON PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA

Yritysmuodon valinta seké tiedon hankinta
liittyen yrityksen perustamiseen ja lopettamiseen

Tyydyttava T1 » hakee ohjattuna tietoa yrityksen perustamiseen ja
lopettamiseen seka valitulla toimialalla toimimiseen liittyvista
saadoksista ja asiakirjoista

Hyva H2 » hakee tietoa yrityksen perustamiseen ja lopettamiseen seka

valitulla toimialalla toimimiseen liittyvista saadoksista ja
asiakirjoista

Kiitettava K3

hakee itsendisesti ja laaja-alaisesti tietoa yrityksen
perustamiseen ja lopettamiseen seka valitulla toimialalla

toimimiseen liittyvista saadoksisté ja asiakirjoista
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Liiketoimintasuunnitelman laatiminen

Tyydyttava T1 » hankkii ohjattuna yrityksensa liiketoiminnan eri osa-alueiden
suunnittelussa tarvittavaa tietoa
» hankkii ohjattuna tietoa yrityksensa perustamista ja toimintaa
tukevista palveluista mm. tilitoimiston palvelut.
Hyva H2 » hankkii yrityksensa liiketoiminnan eri osa-alueiden

suunnittelussa tarvittavaa tietoa
hankkii tietoa yrityksensa perustamista ja toimintaa tukevista
palveluista mm. tilitoimiston palvelut.

Kiitettava K3

hankkii itsendisesti ja laaja-alaisesti yrityksensa liiketoiminnan
eri osa-alueiden suunnittelussa tarvittavaa tietoa

hankkii laaja-alaisesti tietoa yrityksenséa perustamista ja
toimintaa tukevista palveluista mm. tilitoimiston palvelut.

ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tyydyttava T1 » tekee ohjattuna paatoksia
e arvioi opastettuna omaa toimintaansa ja tydénsa etenemista
Hyva H2 » tekee valintoja ja paatoksia

arvioi omaa toimintaansa ja tydnsa etenemista

Kiitettava K3

tekee perusteltuja ehdotuksia, valintoja ja paatoksia yrityksen
toiminnan kehittdmiseksi

arvioi oma-aloitteisesti omaa toimintaansa ja tyénsa seka
yritystoiminnan etenemista

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Tyydyttava T1

neuvottelee opastettuna yhteistydsta sidosryhmien kanssa

Hyva H2

neuvottelee yhteistydsta sidosryhmien kanssa

Kiitettava K3

neuvottelee innovatiivisesti yhteistyosta sidosryhmien kanssa

Ammattietiikka

Tyydyttava T1 * noudattaa ohjattuna yritystoiminnan suunnittelussa kaikkia
kestavan kehityksen osa-alueiden arvoja
Hyva H2 * noudattaa yritystoiminnan suunnittelussa kaikkia kestavan

kehityksen osa-alueiden arvoja

Kiitettava K3

noudattaa yritystoiminnan suunnittelussa kaikkia kestavan
kehityksen osa-alueiden arvoja ja perustelee niiden merkityksen
yritystoiminnalle
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Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Tyydyttava T1 » kayttda padsaantoisesti turvallisia, sopivasti kuormittavia ja
vaihtelevia tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Hyva H2 » kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomioon ergonomian.

Kiitettava K3 » kayttaa turvallisia, sopivasti kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmié ottaen huomioon ergonomian. Toimii oma-
aloitteisesti tydturvallisuuden ja ergonomian parantamiseksi
omassa tyopisteessaan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa suunnittelemalla yrityksen perustamiseen ja toimintaan liittyvéat tehtavat.
Tyotd tehddén siind laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Ammattiosaamisen nayttéa tai tutkintotilaisuutta voidaan jatkaa toisessa tyOpaikassa/
tyokohteessa tai ammatillisessa peruskoulutuksessa koulutuksen jarjestdjan osoittamassa
muussa paikassa niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu.

Siltd osin  kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida tyotd tekemalla
ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa kattavasti osoittaa, sité tdydennetadan muulla
osaamisen arvioinnilla.
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3. Ammattialan kuvaus

Liiketalouden ja kaupan alaan vaikuttavat valittdmasti yhteiskunnalliset muutokset, digitalisaatio ja
verkottuminen seké kansainvalistyminen. Yhteiskunnallisista muutoksista liiketalouden ja kaupan
alaan vaikuttavat erityisesti vaeston ikd&antyminen, yksil6llisyyden korostuminen seka yritysten ja
asiakaskunnan verkostoituminen ja sosiaalisten yhteistjen merkityksen kasvu.

Perinteiset kaupan ja palvelun yritykset ryhmittyvat uudelleen toimialojen rajat ylittden. Tasta
ovat esimerkkeind nk. finanssitavaratalojen synty ja pankkipalvelujen lisdantyminen kaupassa.
Sahkaoisilla kauppapaikoilla myydaan tavaroiden liséksi erilaisia pankki-, vakuutus-, matkailu-
ja muita palveluja. Sahkéinen kaupankaynti muuttaa kaupan ja muiden palveluelinkeinojen
rakenteita. Kaikki eri toiminnot tulevat uudella tavalla kilpailun kohteiksi. Logistiikan merkitys
kasvaa edelleen. Tydryhma- ja projektitydskentely tulee lisdédntyméén tydelaméassa. Hallinto-
ja toimistopalvelujen tehtéviin vaikuttaa toimintojen séhkoéisen tiedonkasittelyn mahdollistama
automatisointi sek& toimintojen ulkoistaminen.

Kansainvdlistyminen nékyy yhd enemman tydelamassa ja yrityskulttuureissa. Ulkomaisten
yritysten maara Suomessa lisdantyy nopeasti. Myos suomalaiset yritykset kansainvalistyvat.
Kansainvélisen toiminnan lisdantyminen laajentaa ja monipuolistaa liiketalouden ja kaupan
alan kaikkea toimintaa. Padoman ja tavaroiden seka tydvoiman vapaa liikkkuminen Euroopassa
lisda ja monipuolistaa tydyhteisdja ja alan tehtavid. Kaupan maailmanlaajuinen vapautuminen
lisdd myds Euroopan ulkopuolista kilpailua Suomenkin markkinoilla. Suomen l&hialueiden
talouskasvu tarjoaa monenlaisia mahdollisuuksia my6s pienille yrityksille, ja samalla myo6s
suhdanneherkkyyteen on varauduttava. Euroopan Unionin lainsdddannon kehittyminen asettaa
liketaloudelle uusia mahdollisuuksia. Suomen kauppa kehitysmaiden kanssa on lisdantynyt.

Sahkdisen liiketoiminnan nopea kehittyminen ja kansainvélistyminen aiheuttavat kaupalle ja
palveluille sekd niiden logistiikalle suuria sopeutumisvaatimuksia. Kauppa ketjuuntuu vahvasti,
mink& myo6ta paatdksentekoa siirtyy yksittaisista toimipaikoista ketjuohjaukseen. Vahittaiskaupalle
on ominaista kilpailun jatkuva kiristyminen ja asiakkaiden kasvaviin vaatimuksiin vastaaminen.
Niin kaupan kuin palvelujenkin markkinoille tulee uusia, innovatiivisia palveluratkaisuja.
Kansainvélinen kanssakaynti ja perinteisten toimialojen rajojen rikkominen muuttaa palve-
luja ja tuotevalikoimia. Vaatimus ymmartédd erilaisten kulttuurien vaikutus tyohon lisaantyy.
Asiakaspalvelutydn luonne ja osaamistarpeet muuttuvat. Pelkén tuotteen markkinointi ei enda
riitd, vaan ratkaisulahtoisestd palvelusta tulee kiinted osa tuotetta. Asiakaspalveluosaaminen
korostuu, kun asiakaskunnan tuotteiden ja palvelujen turvallisuuteen, terveellisyyteen,
eettisyyteen ja ekologisuuteen liittyvat vaatimukset kasvavat.

Tietotekniikan seka talous- ja toimistopalvelujen sovellusohjelmien nopea kehittyminen
mahdollistaa toimistotydskentelyn automatisoinnin seka kustannustehokkuuden. Asiakirjojen,
raporttien seka taloushallinnon sovellusten kayttdminen ja siirtyminen osin verkkopohjaisiksi
ratkaisuksi edellyttda laaja-alaista tietotekniikan ja kokonaisuuksien hallintaa yhdistettyna
taloushallinnon perusosaamiseen. Nykyaikainen toimistotydskentely ei enda ole paikkaan
sidonnaista ja siksi tietokantojen, verkkotydskentelyn ja mobiililaitteiden hallinta ja ymmaéartaminen
korostuu toimistotydssé. Tiedon viestiminen sisdisille ja ulkoisille asiakkaille vaatii taitoa tuottaa
sisaltoa verkkoymparistoon, hyvaé suullisen ja kirjallisen viestinnan taitoa seka esiintymistaitoa;
kansainvalisissa organisaatioissa ja tilanteissa myds vieraalla kielell&.

Toisaalta talous- ja toimistopalvelujen tyotehtavia keskitetaan palvelukeskuksiin, joissa
kirjanpidon, osakirjanpitojen ja palkanlaskennan erityisosaaminen korostuu; toisaalta pk-yrityksilla
ja mikroyrityksilla on tarve osaavista, laajat perustaidot omaavista toimistotyontekijoista.
Toimintaympdriston ja —tapojen muuttumisen sek& Euroopan unionin lains&d&danndn
vaikutuksesta tyolainsdddannon seka yhteiso-, kirjanpito- ja verolainsaadannén seuraaminen ja
soveltaminen on sdanndésten yksityiskohtaisuuden vuoksi entistéd haastavampaa.

Tieto- ja kirjastopalvelut tapahtuvat yha enemman verkkoymparistossd, ja verkkopalveluiden
tekeminen ja niiden kaytdn opastaminen ovat keskeinen osa kirjastotyota. Palvelujen saatavuus
tulee olemaan ajasta ja paikasta riippumatonta ja toisaalta fyysisten kirjastotilojen kayttd
monipuolistuu. Verkostoitumisen merkitys lisdéntyy entisestaan ja kirjasto- ja tietopalvelut tulevat

246



toimimaan tiiviind yhteisena verkostona nayttaytyen kayttéjalle yhteisena palvelukokonaisuutena.
Asiakkaiden omatoimisuus kirjaston peruskaytdssa lisdantyy ja samalla yksil6llisten palveluiden
ja kohdennettujen erityispalveluiden merkitys korostuu.
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4. Ammattialan arvoperusta

Liiketalouden ja kaupan alan keskeisia arvoja ovat hyva asiakaspalvelu, taloudellinen ja
yhteiskunnallinen vastuu seka vastuu tydyhteisdsta ja ympéaristosta.

Asiakastyytyvaisyys ja asiakkaan odotusten ylittdminen on keskeinen arvo liikeelamassa.
Tyytyvéainen asiakas asioi samassa yrityksessa uudelleen ja kertoo tyytyvaisyydestaan ystavilleen
ja tuttavilleen. Asiakkaiden erinomainen palvelu edellyttaa, etta yrityksessa tunnetaan asiakkaat
ja heidan odotuksensa ja tarpeensa seka tiedetadn, miten kilpailijat toimivat.

Yrityksen menestykseen liittyvid tavoitteita ovat jatkuvuus, kannattavuus ja kasvu. Tuloksellisuus
on seurausta tehokkaasta seké vastuullisesta tytskentelystéa ja yhteistydsta.

Yhteiskunnallisen vastuun periaatteisiin kuuluu, ettd yritys toimii vastuullisesti ja
noudattaa eettisesti hyvaksyttyja periaatteita kaikissa teoissaan niin tydyhteiséssaan kuin
yhteistyékumppaneiden kanssa. Lisaksi yritys noudattaa ostotoiminnas- saan eettisia periaatteita,
joiden perustana ovat kansainvaliset tydelaméan normit. Talla tavalla se varmistaa, ettei tuotteiden
valmistukseen liity sosiaalisia epakohtia.

Yrityksen arvoihin  kuuluu myds avoimen ja ihmisid arvostavan, tasa-arvoisen ja
oikeudenmukaisen tydyhteison luominen. Myds tyOntekijoiltd odotetaan oman ammatin
arvostusta, sopeutumiskykyd muuttuvassa yrityselaméassa, sitoutumista sekd tehokkuutta
tydtehtavissa.

Puhtaan ja turvallisen ympariston sekad luonnonvarojen sailyttaminen edellyttdd vastuullista
suhtautumista ymparistéasioiden hoitoon. Yrityksen tulee noudattaa ymparistda koskevia lakeja
ja sdannoksia
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5. Tutkinnon tavoitteet

Liiketalouden perustutkinnon, merkonomin tavoitteena on, ettd tutkinnon suorittaneella on
monipuolinen ammattitaito ja han kehittdad sita jatkuvasti. Han on luotettava, laatutietoinen,
oma-aloitteinen seké asiakaspalvelu- ja yhteisty6henkinen. Han osaa soveltaa oppimiaan taitoja
ja tietoja vaihtelevissa tydelaman tilanteissa. Han osaa toimia tydssddn osana suurempia
tehtavakokonaisuuksia.

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa toimia myynnin, kaupan seka talouden ja toimiston
ja kirjaston eri tehtavissa samoin kuin julkishallinnossa, pankeissa ja vakuutusyhtidissa. Han voi
rakentaa tutkintonsa erilaisista tutkinnon osista ja valinnaisuuden avulla han voi monipuolistaa
tutkintoa eri alojen tarpeisiin. Hanella on yleista liiketaloudellista osaamista, hyvét yhteistyo- ja
viestintataidot, kielitaitoa ja tietoteknisté seka talouden ja kannattavuuden osaamista.

H&an osaa toimia joustavasti ja luovuutta kayttden myos kansainvalisesséa ymparistossa tilanteiden
ja asiakkaiden vaatimalla tavalla ottaen huomioon asiakkaiden erilaiset kulttuuritaustat ja
olosuhteet.

Han osaa ottaa toiminnassaan huomioon keskeiset yritystoimintaan ja tyOdsuhteisiin liittyvat
lainsdadantod, turvallisuutta ja kestavaa kehitysta koskevat periaatteet. Tutkinnon suorittaneella
on yritystoiminnassa tarvittavat perusvalmiudet toimia itsenaisend yrittdjana liiketalouden ja
kaupan alan lisaksi myds muilla aloilla.

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa ottaa huomioon tydn turvallisuuden
seka tyokyvyn edistdmisen. Han on ymparistdtietoinen, mikd edellyttdd tuotteen
elinkaariajattelun huomioonottamista ja kykya vastata asiakkaan esittamiin kysymyksiin tuotteen
ympaéristoystavallisyydesta.

Lisdksi ammatillisessa peruskoulutuksessa tulee tukea opiskelijoiden kehitystéd hyviksi ja
tasapainoisiksi ihmisiksi ja yhteiskunnan jaseniksi sek& antaa opiskelijoille jatko-opintojen,
harrastusten seka persoonallisuuden monipuolisen kehittdmisen kannalta tarpeellisia tietoja ja
taitoja seka tukea elinikaista oppimista (L 630/98, 5 §).

Elinikdisen oppimisen avaintaidot sisaltyvat ammatillisten tutkinnon osien
ammattitaitovaatimuksiin ja yhteisten tutkinnon osien osaamistavoitteisin seka niiden
arviointikriteereihin. Avaintaitojen tavoitteena on tukea sellaisen osaamisen kehittymistd, jota
tarvitaan jatkuvassa oppimisessa, tydelaman tilanteissa selviytymisessa ja tulevaisuuden uusissa
haasteissa.

5.1. Asiakaspalvelu ja myynnin osaamisala

Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan suorittanut osaa toimia erilaisissa asiakaspalvelun,
myynnin ja markkinointiviestinnan tehtavissa. Han osaa luoda, yllapitaa ja kehittaa pitkaaikaisia
asiakassuhteita. Han osaa myyda asiakkaan tarpeita vastaavia ratkaisuja kannattavasti seka
palvella erilaisia asiakkaita. Han osaa kayttdd omassa tydssaan organisaationsa kilpailukeinoja
esimerkiksi toteuttaessaan markkinointiviestintaa. Tutkinnon suorittaneella on myds valmiudet
kehittya lahiesimiestehtaviin.

Osaamisalan suorittanut sijoittuu esimerkiksi seuraavanlaisiin asiakaspalvelun ja myynnin
tytehtaviin: myyja, somistaja, myyntineuvottelija, rahoitus- ja vakuutusalan palveluneuvoja,
tuoteryhma- tai osastovastaava, tuote-edustaja, markkinointiassistentti ja myyntisihteeri.

5.2. Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala

Talous- ja toimistopalveluiden osaamisalan suorittanut osaa palvella toimiston siséista ja ulkoista
asiakasta erilaisissa toimistotehtavissd. Han osaa hoitaa jotain talouspalvelujen osa-aluetta
kayttaen toimiston ja talous- hallinnon tyévalineitd ja sovellusohjelmia.
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Osaamisalan suorittanut sijoittuu esimerkiksi seuraavanlaisiin taloushallinnon ja toimistopalvelun
tyotehtaviin:  kirjanpitdja, reskontranhoitaja, laskuttaja, palkanlaskija, palkka-assistentti,
toimistoassistentti, toimistosihteeri, kayttdjatukihenkild, rahoitus- ja vakuutusalan toimihenkild.

5.3. Tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala

Tieto- ja Kkirjastopalvelujen osaamisalan suorittanut osaa toimia alan asiakaspalvelun,
tietopalvelun ja kokoelman hallinnan tehtavissd myds verkkoympadristdssa. Han osaa toimia
tyGyhteistn jadsenend ja erilaisissa verkostoissa. Han osaa ohjata ja opastaa kirjaston ja sen
kokoelmien kayttdon, tiedonhallintaan ja séhkoiseen asiointiin seké yksittaisia asiakkaita etta
ryhmid. Han osaa tiedottaa organisaationsa tapahtumista ja palveluista.

Osaamisalan suorittaneet sijoittuvat esimerkiksi seuraavanlaisiin tieto- ja kirjastopalvelujen
tydtehtaviin:  kirjastovirkailija, kirjastosihteeri, tietopalveluvirkailija, tietopalvelusihteeri ja
tietopalveluassistentti
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6. Elinikaisen oppimisen avaintaitojen
kuvaus

Elinikéisen oppimisen avaintaidot sisaltyvat ammatillisten tutkinnon osien
ammattitaitovaatimuksiin ja yhteisten tutkinnon osien osaamistavoitteisiin sekd niiden
arviointikriteereihin. Avaintaitojen tavoitteena on tukea sellaisen osaamisen kehittymistd, jota
tarvitaan jatkuvassa oppimisessa, tydelaman tilanteissa selviytymisessa ja tulevaisuuden uusissa
haasteissa.

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja suunnittelee toimintaansa seka kehittaa itsedan ja tyotaén. Han
arvioi omaa osaamistaan. Han ratkaisee tydssaan ongelmia sekéa tekee valintoja ja paatoksia. Han
toimii tydssaan joustavasti, innovatiivisesti ja uutta luovasti. Han hankkii tietoa, jasentaa, arvioi
ja soveltaa sita.

Vuorovaikutus ja yhteistyo

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii tilanteen vaatimalla tavalla erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa sek& ilmaisee erilaisia nakdkantoja selkeédsti, rakentavasti ja
luottamusta heréattden. Han toimii yhteistyokykyisesti erilaisten ihmisten kanssa ja tyéryhmén
jasenend sekéa kohtelee erilaisia ihmisia tasavertaisesti. Han noudattaa yleisesti hyvaksyttyja
kayttaytymissaantoja ja toimintatapoja. Han hyddyntaa saamaansa palautetta toiminnassaan.

Ammattietiikka

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii tydssaan ammatin arvoperustan mukaisesti. Han sitoutuu
tybhonsa ja toimii vastuullisesti noudattaen tehtyja sopimuksia ja ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa.

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii turvallisesti ja vastuullisesti ty6- ja vapaa-aikana seka
likenteessa ja yllapitdé terveellisid elintapoja seka toiminta- ja tydkykydan. Han tydskentelee
ergonomisesti ja hyoddyntda alallaan tarvittavan terveyslikunnan sekd ehkéisee tydhon ja
tydymparistoon liittyvia vaaroja ja terveyshaittoja.

Aloitekyky ja yrittdjyys

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja edistda toiminnallaan tavoitteiden saavuttamista. Han toimii
aloitteellisesti ja asiakaslahtoisesti tyéntekijana ja/tai yrittdjana. Han suunnittelee toimintaansa
ja tyoskentelee tavoitteiden saavuttamiseksi. Han toimii taloudellisesti ja tuloksellisesti ja johtaa
itseddn. Han mitoittaa oman tyénsa tavoitteiden mukaan.

Kestava kehitys

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii ammattinsa kestavan kehityksen ekologisten,
taloudellisten, sosiaalisten sekad kulttuuristen periaatteiden mukaisesti. Han noudattaa alan
tydtehtavissa keskeisia kestavan kehityksen saadoksia, maarayksia ja sopimuksia.

Estetiikka

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja ottaa toiminnassaan huomioon oman alansa esteettiset tekijat.
Han edistaa tai yllapitaa tydymparistonsa viihtyisyytta ja muuta esteettisyytta.

Viestintd ja mediaosaaminen

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja viestii monimuotoisesti ja vuorovaikutteisesti tilanteeseen
sopivalla tavalla hyddyntaen kielitaitoaan. Han havainnoi, tulkitsee seka arvioi kriittisesti erilaisia
mediatuotteita, kayttdd mediaa ja viestintateknologiaa seka tuottaa media-aineistoja.

Matematiikka ja luonnontieteet

251

Elinikdisen oppimisen avaintaitojen kuvaus



Elinikdisen oppimisen avaintaitojen kuvaus

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja kayttdd peruslaskutoimituksia tydssa vaadittavien ja
arkipdivan laskutehtavien ratkaisemisessa. Han kayttda esim. kaavoja, kuvaajia, kuvioita ja
tilastoja ammattitehtavien ja -ongelmien ratkaisemisessa ja han soveltaa fysiikan ja kemian
lainalaisuuksiin perustuvia menetelmia ja toimintatapoja tydssaan.

Teknologia ja tietotekniikka

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja hyddyntad ammatissa kaytettavia teknologioita monipuolisesti.
Han ottaa tydsséan huomioon tekniikan hyodyt, rajoitukset ja riskit. Han kayttaa tietotekniikkaa
monipuolisesti ammatissaan ja kansalaisena.

Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja kayttdd hyddykseen tietoa yhteiskunnan perusrakenteista
ja toimintavoista seké& osallistuu rakentavalla tavalla yhteisén toimintaan ja paatéksentekoon.
Han toimii oikeuksiensa ja velvollisuuksiensa mukaisesti seka tyossa ettéa arkielaméssa. Han
pyrkii aktiivisella toiminnalla vaikuttamaan epéakohtien poistamiseen. Han noudattaa tasa-
arvo- ja yhdenvertaisuuslakeja. Han toimii asiallisesti ja tydelaman vaatimusten mukaisesti eri
kulttuuritaustan omaavien ihmisten kanssa kotimaassa ja kansainvélisissa toiminnoissa.
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