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1. Tutkinnon muodostuminen

Yrittdjdn ammattitutkinto muodostuu kolmesta tutkinnon osasta, jotka suoritetaan joko
yritystoiminnan suunnittelun ja k&ynnistdmisen tai yritystoiminnan kehittdmisen osaamisalalta.
Yritystoiminnan suunnittelun ja kaynnistdmisen osaamisala on tarkoitettu yritystoimintaa
harkitseville ja tutkinnon suorittaminen edellyttdé kahden pakollisen ja yhden valinnaisen tutkinnon
osan hyvéaksyttavaa suorittamista. Yritystoiminnan kehittdmisen osaamisala on tarkoitettu
yrittajana jo toimivalle ja tutkinnon suorittaminen edellyttdd yhden pakollisen ja kahden valinnaisen
tutkinnon osan hyvaksyttya suorittamista.

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon muodostuminen

YRITYSTOIMINNAN SUUNNITTELUN JA
KAYNNISTAMISEN OSAAMISALAN PAKOLLISET OSAT

Pakolliset tutkinnon osat | 2 kpl

Osaamisalan pakolliset tutkinnon osat ovat Yritystoiminnan suunnittelu ja Yritystoiminnan
kaynnistdminen tai Franchisingyrittdminen.

Yritystoiminnan suunnittelu, P

Yritystoiminnan kaynnistaminen

Franchisingyrittaminen

Valinnaiset tutkinnon osat | 1 kpl

Yritystoiminnan suunnittelun ja k&ynnistdmisen osaamisalalla valitaan yksi valinnainen
tutkinnon osa

Tuotteistaminen

Taloushallinto

Myynti ja markkinointi

Henkildstohallinto

Sahkoinen liiketoiminta

Ulkomaankauppa

Tuotannon hallinta

Franchisingyrittdminen

Tutkinnon osa toisesta tutkinnosta

Tutkinnon suorittaja voi perustellen siséllyttaa yrittdjaén ammattitutkinnon valinnaiseksi
osaksi omaan ammattialaansa liittyvasta perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnosta
yhden tutkinnon osan. Todistuksen tdmén tutkinnon osan suorittamisesta antaa

se tutkintotoimikunta, jonka toimialaan kyseinen tutkinto kuuluu. Yrittédjyysalan
tutkintotoimikunta tunnustaa tdmén tutkinnon osan osaksi yrittdjan ammattitutkintoa
tutkintotodistuksen perusteella. Télla tutkinnon osalla voi muun muassa vahvistaa
alakohtaista osaamista.

YRITYSTOIMINNAN KEHITTAMISEN OSAAMISALA

Pakollinen tutkinnon osa | 1 kpl

Yritystoiminnan analysointi ja kehittdminen, P

Valinnaiset tutkinnon osat | 2 kpl

Yritystoiminnan kehittdmisen osaamisalalla valitaan kaksi valinnaista tutkinnon osaa

Tuotteistaminen

Taloushallinto

Myynti ja markkinointi

Henkilostohallinto

Sahkoinen liiketoiminta

Ulkomaankauppa

Tuotannon hallinta

Franchisingyrittaminen

Tutkinnon osa toisesta tutkinnosta




Tutkinnon suorittaja voi perustellen siséllyttaa yrittdjan ammattitutkinnon valinnaiseksi
osaksi omaan ammattialaansa liittyvasta perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnosta
yhden tutkinnon osan. Todistuksen tdmén tutkinnon osan suorittamisesta antaa

se tutkintotoimikunta, jonka toimialaan kyseinen tutkinto kuuluu. Yrittdjyysalan
tutkintotoimikunta tunnustaa tdmén tutkinnon osan osaksi yrittdjadn ammattitutkintoa
tutkintotodistuksen perusteella. Téalla tutkinnon osalla voi muun muassa vahvistaa
alakohtaista osaamista.

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon osat

2.

2.1.

Tutkinnon osat

Yritystoiminnan suunnittelu (103423)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

e arvioida omia edellytyksiaan toimia yrittajana
 laatia liiketoimintasuunnitelman
e suunnitella ja hahmottaa yrityksensa kannalta tarkeat verkostot.

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa arvioida omia edellytyksidén toimia yrittdjana.

Yritystoiminnan edellyttamédn osaamisen arvioiminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » selvittda yritystoiminnan kannalta oleellisen ammatillisen
suorituksen kriteerit osaamisensa
» selvittdd yritystoiminnan edellyttamét teknologia ja tietotekniikka
taidot
 laatii suunnitelman yritystoiminnan kannalta oleellisen
puuttuvan osaamisen hankkimisesta.
Paattaminen yrittdajaksi ryhtymisesta
Hyvaksytyn ¢ tarkastelee realistisesti omat ominaisuutensa ja
suorituksen kriteerit elaméntilanteensa yrittajana toimimisen kannalta

e arvioi realistisesti yrittdjana toimimiseen liittyvat henkilokohtaiset
hyddyt ja riskit
¢ perustelee paatdksensa yrittajaksi ryhtymisesta.

Tutkinnon suorittaja osaa laatia liiketoimintasuunnitelman.

Liikeidean tasmentaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn « esittaa konkreettisen liikeidean
suorituksen kriteerit « esittaa liikeideansa mukaiset tuotteet ja palvelut
« esittaa liikeideansa mukaiset asiakasryhmat
e paattaa yritykselleen sopivan yritysmuodon
Toimintaymparistén arvioiminen
Hyvaksytyn » esittéda analyysin yrityksensa toimintaymparistosté ottaen
suorituksen kriteerit huomioon arkkinoiden ja kilpailutilanteen kehitysnakymat

» arvioi alan mahdollisuudet ja riskit hyodyntden asiantuntijoiden
nakemyksia




Toiminnan suunnitteleminen

Hyvaksytyn » esittaa realistisesti eri toimintojen organisoinnin, kuten

suorituksen kriteerit tuotannon, ostot, myynnin ja hallinnon

» tekee realistisen suunnitelman valittujen asiakasryhmien
saavuttamiseksi

Resurssitarpeen kartoittaminen

Hyvaksytyn « maéarittelee liiketoiminnan edellyttdméan henkildstétarpeen
suorituksen kriteerit * maéaadrittelee liiketoiminnan tarvitsemat fyysiset resurssit

e laatii yritykselleen realistisen budjetin

< laatii yritykselleen realistisen rahoitussuunnitelman

Viestiminen kirjallisesti

Hyvaksytyn » laatiessaan likketoimintasuunnitelmaa ja yrityksen

suorituksen kriteerit perustamisessa tarvittavia asiakirjoja ilmaisee itsedén selkeasti
ja ymmarrettavasti.

» kayttaa sujuvasti erilaisia kirjallisen viestinnan vélineitd mukaan
lukien sahkdiset viestimet.

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella ja hahmottaa yrityksen kannalta tarkeéat verkostot.

Verkostomahdollisuuksien selvittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » selvittda yrityksen kannalta hyodylliset verkostot

suorituksen kriteerit » kartoittaa, millaisia toimintaverkostoja yritys tarvitsee

» selvittda verkostoihin kuulumiseen siséltyvat riskit

» asettaa yritykselle tavoitteet verkostossa toimimiselle

 laatii suunnitelman yrityksen verkostoista ja verkostojen
hyddyntamisesta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Yritystoiminnan suunnittelu -tutkinnon osan tutkintotilaisuudet kytkeytyvat yrityksen perustamista
edeltaviin toimenpiteisiin ja suunnitelmiin.

Ammattitaidon osoittamisessa keskeisessé roolissa on kirjallinen liiketoimintasuunnitelma ja
siihen liittyvat dokumentit, kuten verkostoitumismahdollisuuksia koskevat suunnitelmat. Tutkinnon
suorittaja voi lisaksi osoittaa edellytyksensa oman liiketoiminnan suunnittelusta haluamallaan
tavalla, suullisesti tai kirjallisesti.

2.2, Yritystoiminnan kaynnistaminen (103424)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

« kaynnistdd oman liiketoiminnan
« kehittda omia yrittdjavalmiuksiaan.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa kaynnistaa oman liiketoiminnan.

Yrityksen perustaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn * hoitaa valitsemansa yritysmuodon edellyttdmat

suorituksen kriteerit perustamistoimenpiteet ja vastaa tarvittavien asiankirjojen
lainmukaisuudesta

» huolehtii yritystoiminnassa tarvittavat luvat

» etenee loogisesti ja maaraaikoja noudattaen yrityksen
perustamisessa

Liiketoiminnan kdynnistdminen

Hyvéaksytyn » tekee liiketoiminnan kaynnistamiseen tarvittavat hankinnat

suorituksen kriteerit suunnitelmallisesti

» tekee liiketoiminnan kaynnistamiseen liittyvat sopimukset
asianmukaisesti

» kaynnistaa tuote- ja palvelutuotannon liiketoimintasuunnitelman
mukaisesti

» organisoi yrityksen hallinnon liiketoimintasuunnitelman
mukaisesti

* hoitaa tarvittaessa henkiléstorekrytoinnit.

Markkinoinnin ja myynnin kdynnistaminen

Hyvaksytyn * maarittelee omat tuotteensa ja palvelunsa osoittaen niiden

suorituksen kriteerit tarkeimmat kilpailutekijat

» oteuttaa konkreettiset markkinointitoimenpiteet
liketoimintasuunnitelman mukaisesti

» kaynnistaa myyntitoimenpiteet liiketoimintasuunnitelman
mukaisesti

Taloushallinnon ja rahoituksen jarjestaminen

Hyvaksytyn » organisoi yrityksensé taloushallinnon taloudellisesti ja
suorituksen kriteerit laadukkaasti
» tekee perusteltuja rahoitusratkaisuja huomioiden riskit ja
kustannukset
* huolehtii yrityksensa maksuvalmiudesta.

Tutkinnon suorittaja osaa kehittaa omia yrittajavalmiuksiaan.

Omasta jaksamisesta huolehtiminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » huolehtii kattavasti omasta sosiaaliturvastaan

suorituksen kriteerit » priorisoi tydtehtaviaan siten, etta selviytyy asettamistaan
tavoitteista

e seuraa omaa ajankayttvaan ja aikaansaannoksiaan ja
tarvittaessa muuttaa toimintaansa




Viestiminen vuorovaikutustilanteissa

Hyvaksytyn * viestii vuorovaikutteisesti ja selkeasti liiketoimintasuunnitelman

suorituksen kriteerit ydin sisall6ista yrityksen k&ynnistamiseen liittyvissa
neuvotteluissa

o kayttaa erilaisia kirjallisen ja suullisen viestinnan valineita
mukaan lukien tieto- ja viestintatekniikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Yritystoiminnan kaynnistdminen -tutkinnon osan tutkintotilaisuuksissa ammattitaito osoitetaan
oman liiketoiminnan kaynnistamiselld. Jos tutkinnon suorittajalla ei ole kdynnistyvaa yritysta, han
osoittaa ammattitaitovaatimukset konkreettisina yrityksen kaynnistdmissuunnitelmina.

Osaaminen osoitetaan ty6toimintana ja yrityksen perustamiseen liittyvilla dokumenteilla esim.
perustamisasiakirjoilla ja luvilla sekd omaan jaksamiseen liittyvilla suunnitelmilla. Tutkinnon
suorittaja voi taydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilla, sen aikana itse tuottamillaan
perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetd&n arviointiaineistoon.

2.3. Yritystoiminnan analysointi ja kehittaminen
(103425)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

« kehittdd omaa liiketoimintaansa paivittamalla liiketoimintasuunnitelman##
« hyddyntaa verkostoja##
« kehittda omia yrittajavalmiuksia.

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa kehittda omaa liiketoimintaansa paivittamalla
liiketoimintasuunnitelman.

Yritystoiminnan analysointi

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn « maéarittelee omaan yritykseen liittyvat mahdollisuudet ja

suorituksen kriteerit riskit analysoidessaan toimintaympariston kehitysnakymat
monipuolisesti ja erilaisia tietolahteita hyddyntaen

« maéarittelee omaan yritykseen liittyvat mahdollisuudet ja riskit
analysoidessaan omien asiakkaidensa arvoja ja tarpeita
monipuolisesti ja erilaisia tietolahteita hyddyntaen

« maéarittelee omiin tuotteisiin tai palveluihin liittyvat
mahdollisuudet ja riskit analysoidessaan niiden tarkeimmat
kilpailutekijat

e seuraa yrityksensa kannattavuuden, maksuvalmiuden ja
vakavaraisuuden kehittymista siten, ettd tunnuslukujen avulla
arvioi yrityksen taloudellisen tilanteen ja riskit

« maéarittelee henkilstotarpeen ja henkildstoon liittyvat riskit
paivitetyn liilkeidean mukaisesti

Liiketoimintasuunnitelman paivittaminen

Hyvaksytyn « laatii tehtyjen analyysien pohjalta paivitetyn
suorituksen kriteerit liiketoimintasuunnitelman.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Tutkinnon suorittaja osaa hyédyntaa verkostoja.

Verkostojen hyddyn arviointi

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn * arvioi monipuolisesti eri yhteistyoverkostoista omalle yritykselle
suorituksen kriteerit saatavan hyddyn
» seuraa yhteistydverkostoissa toimimisen tehokkuutta ja
kannattavuutta

Verkostotoiminnan kehittaminen

Hyvaksytyn » hyotdyntaa yhteistydverkostoja yrityksen edun mukaisesti
suorituksen kriteerit * noudattaa verkostotoiminnassa saadoksia, sopimuksia ja
sitoumuksia

» kehittéda verkostokumppaneiden kanssa toimivat ja
vuorovaikutteiset toimintatavat.

Tutkinnon suorittaja osaa kehittaa omia yrittajavalmiuksia.

Omasta jaksamisesta huolehtiminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » tarkastelee oman sosiaaliturvansa kattavuutta

suorituksen kriteerit » priorisoi ja delegoi tydtehtavidan siten, etta selviytyy
asettamistaan tavoitteista

e seuraa omaa ajankayttvaan ja aikaansaannoksiaan ja
tarvittaessa muuttaa toimintaansa

» toteuttaa yrityksessaan tyohyvinvointia edistavaa toimintaa

Viestiminen vuorovaikutustilanteissa

Hyvaksytyn » ilmaisee itsedan selkeasti ja ymmarrettavasti

suorituksen kriteerit liketoimintasuunnitelman sisallosta

» verkostoissa toimiessaan viestii vuorovaikutteisesti ja erilaiset
kumppanit huomioiden

» kayttaa erilaisia kirjallisen ja suullisen viestinnan valineita
mukaan lukien tieto- ja viestintatekniikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Yritystoiminnan analysointi ja kehittdminen -tutkinnon osan tutkintotilaisuudet kytkeytyvat
yrityksen liiketoimintasuunnitelman  kehittdmiseen,  yrityksen  kannalta  keskeisissa
yhteistyéverkostoissa toimimiseen seka oman tyokyvyn vahvistamiseen.

Ammattitaidon osoittamisessa keskeisessa roolissa on kirjallinen liiketoimintasuunnitelma ja
siihen liittyvat dokumentit, kuten suunnitelmat verkostoissa toimimisesta seka jaksamisesta ja
tydhyvinvoinnista. Tutkinnon suorittaja voi liséksi osoittaa edellytyksensd oman liiketoiminnan
suunnittelusta haluamallaan tavalla, suullisesti tai kirjallisesti.

2.4. Tuotteistaminen (103426)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

< suunnitella tuotteen tai palvelun tuotteistamisen##



» toteuttaa tuotteen tai palvelun tuotteistamisen##
« kehittda tuotteistettua tuotetta tai palvelua.

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella tuotteen tai palvelun tuotteistamisen.

Suunniteltavan tuotteen tai palvelun ympadristétekijoiden selvittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvéaksytyn » selvittda tuotantokustannukset ja kustannuksiin vaikuttavat

suorituksen kriteerit tekijat

» selvittda tuotteistettavan tuotteen tai palvelun markkinat

» selvittdd, mitéd immateriaalioikeudet tarkoittavat ja arvioi onko
uudelle tuotteelle haettava suojaa ndiden oikeuksien kautta

Oman tuote- tai palveluidean testaaminen

Hyvaksytyn » testaa palvelu- tai tuotetarjontansa soveltuvuuden ottaen
suorituksen kriteerit huomioon asiakkaat ja toimintaympariston

* hyotdynt&a esiselvitystietoja idean kasittelyssa

* suorittaa idean kriittisen arvioinnin.

Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa tuotteen tai palvelun tuotteistamisen.

Tuotteistamisen toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn * hinnoittelee tuotteistamansa tuote- tai palvelukonseptin

suorituksen kriteerit markkinatilanteen huomioiden

» toteuttaa tuotteen tai palvelun tarvitseman oheisaineiston, kuten
oppaat, esitteet ja lomakkeet

* noudattaa tuotteistamiseen liittyvaa lainsaéadantdd, sopimuksia
ja sitoumuksia.

Tutkinnon suorittaja osaa kehittia tuotteistettua tuotetta tai palvelua.

Tuotteen tai palvelun kehittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » keraa suunnitellusti asiakaspalautetta

suorituksen kriteerit » tulkitsee kerattya palautetta monipuolisesti

» arvioi kaupallistamisen jalkeen tuotteen tai palvelun edelleen
kehittdmista tai uusia tuotteita tai palveluja.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tuotteistaminen -tutkinnon osassa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tuotteistamalla ja
kaupallistamalla tuotteen tai palvelun.

Osaaminen osoitetaan toimintana tuotteistamisprosessissa seka tuotteistamisprosessiin liittyvilla,
sen aikana tutkinnon suorittajan itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan
osoittaa myds eri tavoin esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi
olla tuotteistamiseen liittyva kehittamisprojekti.

Tutkinnon suorittaja voi taydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilla, sen aikana itse
tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetdan arviointiaineistoon.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

2.5. Taloushallinto (103427)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa##

« suunnitella taloushallintoa##
* toteuttaa taloushallintoa##
« arvioida yrityksensa taloushallinnon toteuttamista.

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella taloushallintoa.

Taloushallinnossa tarvittavien palveluiden maarittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» selvittda yrityksensa tarvitsemat taloushallinnon palvelut
» paattaa, mitka taloushallinnon tehtévat hoidetaan omassa
yrityksessé ja mitka ostetaan ulkopuolelta

Kannattavuuden suunnitteleminen

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

« laatii yritykselle realistisen budjetin seuraavalle vuodelle
huomioiden keskeiset tulovirrat ja yrityksen olennaiset menot

¢ hinnoittelee tuotteensa ja palvelunsa katetavoitteet huomioiden

« selvittdd suunnitellun liilketoiminnan mukaiset yrityksen
investointitarpeet

¢ laatii investointisuunnitelman rahoituslaskelmineen seuraavalle
kolmelle vuodelle.

e 0saa tarvittaessa hyddyntaa asiantuntijapalveluita laskelmien
laatimisessa.

Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa taloushallintoa.

Kirjanpidosta ja maksuvalmiudesta huolehtiminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» tulkitsee kirjanpidon seurantaraportteja ja tunnuslukuja

» huolehtii kirjanpidon hoitamisesta kuukausittain oikea-aikaisesti

* huolehtii osto- ja myyntireskontran hoitamisesta yrityksen
tarpeiden mukaisesti

* noudattaa taloushallintoon liittyvaa lainsaadantoa, sopimuksia
ja sitoumuksia.
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Tutkinnon suorittaja osaa arvioida taloushallintoa.

Taloushallinnon kehittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » seuraa yrityksensa kannattavuuden, maksuvalmiuden ja

suorituksen kriteerit vakavaraisuuden kehittymistd oman yrityksensa raportointia
hyodyntamalla

» tekee kokonaisvaltaista vertailua budjetin ja toteuman valilla
seké tekee niista tarvittavat johtopaatokset

* arvioi yrityksen tilannetta tuloslaskelmasta ja taseesta
johdettujen tunnuslukujen avulla ja tekee tarvittavat

johtopaatokset.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinto -tutkinnon osassa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toteuttamalla
taloushallintoon liittyvaa toimintaa.

Osaaminen osoitetaan taloushallintoon liittyvilla tehtdvilla sek& niihin liittyvill&, tutkinnon
suorittajan itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa my6s eri tavoin
esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla taloushallintoon
liittyva kehittdmisprojekti.

Tutkinnon suorittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilla, sen aikana itse
tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetdan arviointiaineistoon.

2.6. Myynti ja markkinointi (103428)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa
e suunnitella myyntia ja markkinointia##
« toteuttaa myyntid ja markkinointia##
e arvioida myyntid ja markkinointia.

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella myyntia ja markkinointia.

Myynnin ja markkinoinnin toimenpiteiden maaritteleminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » maarittelee liikeideansa mukaiset markkinoinnin ja myynnin

suorituksen kriteerit kohderyhmat

» maarittelee yrityksen toimintaan parhaiten soveltuvat
markkinointimenetelmaét ja -kanavat

» maarittelee liiketoimintaansa soveltuvan markkinoinnin ja
myynnin aikataulun

 laatii realistiset markkinointi- ja myyntisuunnitelmat

 laatii markkinointibudijetin markkinointisuunnitelman pohjalta

» kartoittaa oman ja henkiléstonsa myynti- ja
asiakaspalveluosaamisen.
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Tutkinnon osat

Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa myyntia ja markkinointia.

Suunnitelmallisen myynnin ja markkinoinnin toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

huolehtii markkinoinnin ja myynnin toteutumisesta budjetin
mukaisesti

ottaa huomioon kuluttajansuojan maaraykset markkinoinnissa ja
myyntitydssa yritystoimintansa edellyttamalla tavalla

ottaa huomioon tuoteturvallisuuden tuotteiden ja palvelujen
myynnissa

huolehtii yrityksensa olemassa olevista asiakkuuksista

luo suunnitellusti uusia asiakkuuksia

yllapitéaa asiakasrekisteria henkilotietolainmukaisesti ja niin, etta
asiakastiedot ovat ajantasaisia

ottaa erilaisissa tilanteissa huomioon kansainvalisyyden ja
erilaiset kulttuurit seka kuluttajien tarpeet

ottaa yrityksensa toiminnassa huomioon ymparistévastuut
toimii oman alansa eettisten periaatteiden mukaisesti

edistaa yrityksensa ymparistdvastuun toteutumista

toteuttaa suunnitelman mukaiset markkinointitoimenpiteet
soveltamalla nykyaikaisia markkinointimenetelmia

noudattaa markkinointiin ja myyntiin liittyvaa lainsaadantoa,
sopimuksia ja sitoumuksia.

Tutkinnon suorittaja osaa arvioida myyntia ja markkinointia.

Myynnin ja markkinoinnin kehittidminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

seuraa markkinoinnin ja myynnin toteutumista tavoitteisiin
nahden

seuraa markkinoinnin ja myynnin tehokkuutta

tekee korjaavia toimenpiteitd tavoitteiden saavuttamiseksi.

Ammattitaidon osoittamistavat

Myynti ja markkinointi

-tutkinnon osassa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa

toteuttamalla yrityksensé myynti- ja markkinointiprosessia.

Osaaminen osoitetaan toiminnalla yrityksen myynnissa ja markkinoinnissa seka niihin liittyvillg,
tutkinnon suorittajan itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa myoés
eri tavoin esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla myyntiin tai
markkinointiin liittyva kehittamisprojekti.

Tutkinnon suorittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilla, sen aikana itse
tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetdan arviointiaineistoon.

2.7. Henkil6stohallinto (103429)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

« suunnitella henkiléstéhallintoa##
« toteuttaa henkilostéhallintoa##
* arvioida henkildstohallintoa.
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Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella henkiléstdhallintoa.

Henkiloston rekrytoiminen ja perehdyttaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » maarittelee yrityksen henkildstotarpeet

suorituksen kriteerit » suunnittelee rekrytointiprosessin, joka johtaa yrityksen tarpeisiin
nahden soveltuvimpien henkildiden palkkaamiseen

» selvittdd kayttokelpoiset rekrytointikanavat

» selvittda yrityksen kannalta tarkoituksenmukaiset palkkaustavat

» huolehtii, ettd yrityksella on selke& perehdyttamisopas tai -
ohjeistus

» huolehtii uuden henkildston perehdyttdmisesta yrityksen
perehdyttdmisohjeistuksen mukaisesti.

Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa henkildstdhallintoa.

Henkilostosta huolehtiminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvéaksytyn * noudattaa voimassaolevaa tyolainsdadantod, alan

suorituksen kriteerit tybehtosopimuksia seké& omaa toimialaa koskevia sé&doksia,
maarayksia ja sopimuksia

» toimii tydnantajalle kuuluvien yleisten vastuiden ja
velvollisuuksien edellyttamalla tavalla

» toimii henkildstokysymyksissa eettisesti hyvaa johtamistapaa
noudattaen

» hoitaa tydsuhteen paattymiseen liittyvat toimenpiteet
tyblainsaadannon mukaisesti

» laatii henkilostoa ja itsedén koskevan
tydhyvinvointisuunnitelman

e jarjestad henkilostolle vahintaan lain edellyttdman
tyoterveyshuollon.

Tutkinnon suorittaja osaa arvioida henkiléstéhallintoa.

Henkilostohallinnon kehittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » keraa henkilostolta palautetta esim. kehityskeskusteluissa
suorituksen kriteerit » kehittda yrityksensa perehdyttamistoimintoja keratyn palautteen
perusteella

» kehittdd suunnitelmallisesti omaa ja henkildsténsd ammatillista
osaamista keratyn palautteen perusteella
* seuraa toteuttamaansa henkilostohallinnon tehokkuutta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Henkilostbhallinto  -tutkinnon osassa tutkinnon suorittaja  osoittaa ammattitaitonsa
henkildstdéhallinnon liittyvalla toiminnalla.

Osaaminen osoitetaan toiminnalla henkilostohallinnon tehtavissa seka niihin liittyvilla, tutkinnon
suorittajan itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa myds eri tavoin
esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti.Tutkinnon osoittamistapana voi olla henkildstohallintoon
liittyva kehittamisprojekti.
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Tutkinnon osat

Tutkinnon suorittaja voi téydentad tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilla, sen aikana itse
tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetdan arviointiaineistoon.

2.8. Sahkoinen liiketoiminta (103430)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

* suunnitella sahkodista liiketoimintaa##
» toteuttaa sahkdista liiketoimintaa#t#
+ arvioida sahkoista liiketoimintaa.

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella sahkéista liiketoimintaa.

Sahkoisen liiketoiminnan toimintasuunnitelman laatiminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn ¢ hankkii sdhkdisessa liiketoiminnassa tarvittavat

suorituksen kriteerit yhteistydkumppanit

¢ selvittda sahkdiseen liiketoimintaan liittyvan lainsaadannon
vaikutuksen omaan liiketoimintaan

¢ selvittdd oman toiminnan kannalta tarpeelliset sahkdisen
liketoiminnan tilaus-, toimitus- ja reklamaatioprosessit

¢ selvittdd oman toiminnan kannalta tarpeelliset sahkdisen
liketoiminnan raha- ja materiaalitoiminnot

¢ selvittdd omien sahkdisten jarjestelmien sopivuuden séhkoéiseen
liketoimintaan

¢ selvittéaa yritykselle soveltuvimmat sdhkoéisen viestinnan
markkinointikanavat ja -keinot.

Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa sahkoista liiketoimintaa.

Suunnitelman mukaisen sahkoisen liiketoiminnan toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn maaérittelee sahkdisen liiketoiminnan ydinprosessit yrityksen

suorituksen kriteerit likeidean mukaisesti

» jarjestad sahkadisen asioinnin yrityksen liikeidean mukaisesti

* laatii suunnitelman sahkdisen liiketoiminnan markkinoinnista
siten, ettd sahkdinen liikketoiminta on luonteva osa yrityksen
toimintaa

» huomioi sédhkdisessa toimintaymparistéssa oman toiminnan
kannalta tietoturvaan liittyvat asiat

» noudattaa sahkdiseen liiketoimintaan liittyvaa lainsaadantoa,

sopimuksia ja sitoumuksia.
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Tutkinnon suorittaja osaa arvioida sahkdista liiketoimintaa.

Sahkoisen liiketoiminnan kehittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » seuraa sahkdisen liiketoiminnan tehokkuutta ja kannattavuutta

suorituksen kriteerit » seuraa sahkdisen liiketoiminnan trendien ja kilpailutilanteen
kehittymista

» tekee johtopaatokset sdhkadisen lilketoiminnan kehittamisesta
seurantaraportteihin perustuen.

Ammattitaidon osoittamistavat

Sahkéinen liikketoiminta -tutkinnon osassa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toimimalla
ja kehittamalla yrityksen sahkoista liiketoimintaa.

Osaaminen osoitetaan toiminnalla seké sahkdiseen liikketoimintaan liittyvilla, tutkinnon suorittajan
itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa my6s eri tavoin esim.
erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla séhkoéiseen liiketoimintaan
liittyva kehittdmisprojekti.

Tutkinnon suorittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilla, sen aikana itse
tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetdan arviointiaineistoon.

2.9. Ulkomaankauppa (103431)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

e suunnitella ulkomaankauppaa##
« toteuttaa ulkomaankauppaa##
« arvioida ulkomaankauppaa.

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella ulkomaankauppaa.

Ulkomaankaupan toimintaympariston maaritteleminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » valitsee tavarantoimittajan tai kohdeasiakkaan kansainvalisessa
suorituksen kriteerit toimintaymparistossa
» selvittda yrityksen toimintaan sopivimmat ulkomaankaupan
vaihtoehdot

» selvittda yritykselle sopivimmat ulkomaankaupan
rahoitusvaihtoehdot seka tarvittavat vakuutukset ja vakuudet

» selvittda tarvittavat huolintayritysten tai tullin tarjoamat palvelut

» toteuttaa kansainvélisen osto- tai myyntimarkkinatutkimuksen.
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Tutkinnon osat

Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa ulkomaankauppaa.

Kannattavan ulkomaankaupan toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » selvittdd ja minimoi ulkomaankauppaan liittyvat riskit

suorituksen kriteerit » selvittd& viennin tai tuonnin kustannukset

* noudattaa ulkomaankauppaan liittyvaa lainsaadantoa,
sopimuksia, sitoumuksia ja kauppatapoja

« valitsee toteuttamiskelpoiset vienti- tai tuontireitit ja
kuljetusvélineet

» tekee tarvittavat asiakirjat vientiin tai tuontiin liittyen.

Tutkinnon suorittaja osaa arvioida ulkomaankauppaa.

Ulkomaankaupan toimintojen kehittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn » seuraa toiminnan tehokkuutta ja kannattavuutta
suorituksen kriteerit » tekee tarvittavat johtop&atokset seurannan pohjalta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Ulkomaankauppa -tutkinnon osassa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toimimalla
ja kehittamalla yrityksensé ulkomaankauppaa joko viennissa tai tuonnissa Euroopan unionin
jAsenmaiden vélisessa kaupassa (sisdkauppa) tai kolmansien maiden kanssa (ulkokauppa).

Osaaminen osoitetaan toiminnalla seka ulkomaankauppaan liittyvilla, tutkinnon suorittajan
itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa myods eri tavoin esim.
erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla ulkomaankauppaan
littyva kehittdmisprojekti. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
littyvilla, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetdan
arviointiaineistoon.

2.10. Tuotannon hallinta (103432)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

e suunnitella tuotanto- tai palveluprosessin##
« toteuttaa tuotantoa tai palvelua##
« arvioida tuotantoa tai palvelua.
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Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella tuotanto- tai palveluprosessin.

Tuotanto- tai palveluprosessin hankintojen hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn o paattaa liikeidean mukaisesti, mink& osan tuotannosta tai
suorituksen kriteerit palvelusta valmistaa itse ja mink& osan hankkii alihankkijoiden
kautta

» valitsee alihankkijat, tavarantoimittajat tai kumppanit yrityksen
likeidean mukaisesti
» selvittdd tuotantoon tai palveluun liittyvat riskit

Logististen ratkaisujen jarjestaminen

Hyvaksytyn » laskee materiaalivirtojen logististen jarjestelyjen kustannuksia

suorituksen kriteerit ja arvioi eri vaihtoehtojen taloudellisia vaikutuksia siina
laajuudessa kuin ne yrityksesséa ovat tarpeen

» esittaa yrityksen toiminnan kannalta parhaat mahdolliset
logistiset ratkaisut.

Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa tuotantoa tai palvelua.

Tuotannon tai palvelun jarjestaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn e seuraa, ettd palautukset, reklamaatiot ja havikki ovat

suorituksen kriteerit mahdollisimman pienia ja ettd nama nakyvat yrityksen sisaisista
raporteista

» tekee tarvittavat sopimukset logistiikan hoitamisesta

e optimoi varaston suuruuden

e noudattaa tuotantoon tai palveluun liittyvaa lainsaadantoa,
sopimuksia ja sitoumuksia

* noudattaa tuotannossa tai palvelussa tyoéturvallisuutta koskevia
maarayksia ja ohjeita.

Tutkinnon suorittaja osaa arvioida tuotantoa tai palvelua.

Tuotannon kehittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn * hyotdyntaa tuotantoon tai palveluun liittyvia raportteja ja

suorituksen kriteerit tunnuslukuja seurannan vélineena

» arvioi tuotanto- tai palveluprosessin kriittiset vaiheet yrityksen
toiminnan kannalta

» seuraa tuotanto- tai palveluprosessin tehokkuutta

» varautuu yrityksen kannalta merkittdvaan kysynnan vaihteluun.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tuotannon hallinta -tutkinnon osassa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa jarjestamalla
yrityksensa tuotanto- tai palveluprosessin.

Osaaminen osoitetaan toiminnalla seka tuotanto- tai palveluprossiin liittyvilld, tutkinnon suorittajan
itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa myds eri tavoin esim.
erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla tuotannon hallintaan liittyva
kehittamisprojekti.
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Tutkinnon osat

Tutkinnon suorittaja voi téydentad tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilla, sen aikana itse
tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetdan arviointiaineistoon.

2.11. Franchisingyrittaminen (103433)

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

» arvioida franchisingyrittajyyden edellytyksia##
» kaynnistaa franchisingyrityksen ja toteuttaa yritystoimintaa##
» arvioida omaa franchisingyrittajyytta.

Arviointi

Tutkinnon suorittaja osaa arvioida franchisingyrittajyyden edellytyksia.

Franchisingkasitteen ja -toimintamallin selvittiminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn < analysoi eri franchisingkonsepteja ja -ketjuja seka niiden

suorituksen kriteerit tarjoamia yrittdjyysmahdollisuuksia

¢ selvittéda franchisingantajan taustatiedot tutustuen ketjun
ohjausorganisaatioon

¢ analysoi oman soveltuvuuden franchising-yrittajaksi ja -ketjun
yrittajaprofiiliin tutustumalla ketjussa jo toimiviin yritt&jiin

¢ selvittdd millaista taloudellista taustaa ja riskinottokykya
franchisingottajalta vaaditaan

¢ tutustuu franchisingtoiminnan eettisiin sdantdihin

Valitun franchisingkonseptin selvittaminen

Hyvaksytyn » selvittda franchisingsopimuksen sisallon ja ehdot liitteineen

suorituksen kriteerit » selvittda ketjun tarjpaman koulutuksen, tuen ja ohjauksen
siséllon ja toteutustavan

» selvittda ketjun seurantajarjestelman ja toteutustavan

» selvittdd konseptiin kuuluvat immateriaalioikeudet ja niiden
voimassaolon

» selvittdd myytavien tuotteiden ja palvelujen ostoehdot ja lahteet

» arvioi myytavien tuotteiden ja palvelujen kilpailutekijat

Kannattavuuden arviointi

Hyvaksytyn ¢ selvittéda franchisingmaksut ja muut franchisingyrittajyyden
suorituksen kriteerit taloudelliset ehdot
< laatii selvityksiin perustuvan laskelman toiminnan
kannattavuudesta

« esittdd mahdolliset investointitarpeet ja niiden vaatimat
rahoitusvaihtoehdot.
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Tutkinnon suorittaja osaa kaynnistda franchisingyrityksen ja toteuttaa yritystoimintaa.

Franchising yrityksen perustaminen

Tutkinnon suorittja

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

hoitaa yritysmuodon edellyttaméat perustamistoimenpiteet
tekee liiketoiminnan kaynnistamiseen liittyvat sopimukset
asianmukaisesti

etenee loogisesti ja maaraaikoja noudattaen yrityksen
perustamisessa

Liiketoiminnan kdynnistaminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

kaynnistaa tuote- ja palvelutuotannon franchisingkonseptin
mukaisesti

noudattaa omaan franchisingyrittajyyteensa liittyvia sopimuksia
ja sitoumuksia

hyddyntaa franchisingpaketin ja ketjuyhteistyon esimerkiksi
hankinnoissa

hoitaa tarvittaessa henkilostorekrytoinnit.

varmistaa, ettd mahdollinen henkil6sto toimii
franchisingkonseptin mukaisesti

Markkinoinnin ja myynnin kdynnistaminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

toteuttaa paikallis- ja toimipaikkamarkkinointia
liketoimintasuunnitelman mukaisesti ja huomioiden ketjun
markkinointikonseptin ja ketjun yhteismarkkinoinnin

hyddyntaa ketjun brandia ja luo brandille positiivista tunnettuutta
omalla alueella

kaynnistaa myyntitoimenpiteet liiketoimintasuunnitelman
mukaisesti

Taloushallinnon toteuttaminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

organisoi yrityksensé taloushallinnon taloudellisesti ja
laadukkaasti

tekee perusteltuja rahoitusratkaisuja huomioiden riskit ja
kustannukset

huolehtii yrityksensa maksuvalmiudesta

Viestiminen vuorovaikutustilanteissa

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

kayttaa ketjun jarjestelmia tehokkaasti

kommunikoi saannoéllisesti ketjujohdon kanssa

tekee yhteisty6ta ketjun toisten yrittdjien kanssa.

kayttaa erilaisia kirjallisen ja suullisen viestinnan valineita
mukaan lukien tieto- ja viestintatekniikkaa

Omasta jaksamisesta huolehtiminen

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

huolehtii kattavasti omasta sosiaaliturvastaan

priorisoi tyotehtavidén siten, etté selviytyy asettamistaan
tavoitteista

seuraa omaa ajankayttdaan ja aikaansaannoksiaan ja
tarvittaessa muuttaa toimintaansa.
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Tutkinnon osat

Tutkinnon suorittaja osaa arvioida omaa franchisingyrittajyytta.

Konseptin mukaisen toiminnan kehittaminen

Tutkinnon suorittaja

Hyvaksytyn e seuraa oman yritystoiminnan tuottavuutta ja kannattavuutta

suorituksen kriteerit tehden havaintojen perusteella toimintaa koskevia suunnitelmia

» arvioi toimintansa konseptin mukaisuutta

» osallistuu ketjun yrittdjakoulutuksiin ja tapahtumiin hyddyntaen
ketjuohjauksen tuen oman liiketoiminnan kehittamisessa

» Kkehittda konseptia ja ketjuyhteisty6td antamalla rakentavaa
palautetta ketjujohdolle.

Ammattitaidon osoittamistavat

Franchisingyrittdjyys -tutkinnon osan voi suorittaa franchisingottajat. Tutkintotilaisuudet
kytkeytyvat yrityksen kaynnistamiseen liittyviin suunnitelmiin, kdynnistdmistoimiin seka toimintaan
franchisingyrittajana.

Osaaminen osoitetaan toimimalla franchising(ottaja)yrittdjand seka tutkinnon suorittajan itse
tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa eri tavoin esim. erilaisilla
raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla franchisingyrittajyyteen liittyva
kehittamisprojekti. Jos tutkinnonsuorittajalla ei ole kdynnistyvaa franchisingyritysta, han osoittaa
ammattitaitovaatimukset konkreettisina yrityksen kdynnistamissuunnitelmina

Tutkinnon suorittaja voi tdydentda tutkintosuorituksiaan prosessiin liittyvilld, sen aikana itse
tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, joiden arviointi liitetdan arviointiaineistoon.

20



3. Nayttotutkinnot

3.1. Nayttétutkintojen jarjestaminen

Opetushallituksen asettamat, tydnantajien, tyontekijoiden, opettajien ja tarvittaessaitsenaisten
ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnatvastaavat nayttotutkintojen
jarjestamisesta ja valvonnasta seka antavat tutkintotodistukset.Tutkintotoimikunnat tekevat
sopimuksen nayttotutkintojenjarjestamisestda koulutuksen jarjestdjien ja tarvittaessa muiden
yhteis6jen ja saatididenkanssa. Nayttotutkintoja ei saa jarjestda ilman voimassa olevaa,
tutkintotoimikunnankanssa solmittua jarjestamissopimusta.

3.2. Nayttotutkinnon suorittaminen

Nayttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyvaksytysti tutkinnon perusteissa vaadittuosaaminen
tutkintotilaisuuksissa kaytannén tydssa ja toiminnassa. Jokainentutkinnon osa on arvioitava
erikseen. Arvioinnin tekevat tydnantajien,tyontekijdiden ja opetusalan edustajat yhdessa.
Aloilla, joilla itsendinen ammatinharjoittaminenon tyypillistd, myds tdma taho otetaan huomioon
arvioijienvalinnassa. Yrittdjan ammattitutkinnossa arvioijina toimivat:

« kokenut yrittaja##

e tutkinnon osan sisaltéon keskeisesti kytkeytyvan sidosryhman edustaja taitoinen kokenut
yrittaja##

* opetusalan edustaja.

Lopullisen paatdksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. Tutkintotodistusvoidaan antaa, kun
kaikki tutkinnon suorittamiseksi maaratyt tutkinnon osaton suoritettu hyvaksytysti.

3.3. Nayttétutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa maaritellaédn tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisestiniistd muodostuvat
osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkinnonosassa vaadittava ammattitaito,
arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet jakriteerit) ja ammattitaidon osoittamistavat.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisestatydprosessista
itsendiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osissamaaritellyissa
ammattitaitovaatimuksissa keskitytddn ammatin ydintoimintoihin,toimintaprosessien hallintaan ja
kyseessé olevan alan ammattik&ytéantoihin.Niihin siséltyvat myos tydeldmassa yleisesti tarvittavat
taidot, esimerkiksi sosiaalisetvalmiudet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista. Arvioinninkohteilla ilmaistaan
ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdanerityistda huomiota. Kohteiden maarittdminen
helpottaa myds ammattitaidon arviointiaasianomaisesta tyétoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa
kaikki tutkinnonperusteissa maaritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit maarittelevat
hyvéaksyttavansuorituksen laadullisen ja maarallisen tason.

Ammattitaidon osoittamistavat sisaltavat tutkinnon suorittamiseen liittyvia tarkentaviaohjeita.
Ammattitaito osoitetaan paasaantoisesti todellisissa tydtehtavissdja toimissa. Ammattitaidon
osoittamistavat voivat sisdltdd mm. ohjeitasiitd, kuinka tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa
taydentad, jotta kaikki ammattitaitovaatimuksettulevat kattavasti osoitetuiksi.
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Nayttotutkinnot

3.4. Henkilokohtaistaminen nayttétutkinnossa

Koulutuksen jarjestaja huolehtii nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan
koulutukseenhakeutumisen, tutkinnon suorittamisen seka tarvittavan ammattitaidonhankkimisen
henkilokohtaistamisesta.  Henkilokohtaistamisessa tulee ottaahuomioon ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta annetun lain (952/2011) 11 §:nsdannokset opiskelijan oikeuksista ja
velvollisuuksista.

Opetushallitus on antanut henkilékohtaistamista koskevan erillisen maaréayksen(43/011/2006).

3.5. Ammattitaidon arviointi nayttétutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella sit4,miten
tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mita tutkinnon perusteissako. tutkinnon
osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetdan. Arvioinnissakaytetadan tutkinnon perusteissa
madriteltyja arviointikriteereja. Arvioinnissa tuleekayttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti
laadullisia arviointimenetelmida.Vain yhden menetelman kaytolla ei valttamatta saada
luotettavaa tulosta.Arvioinnissa otetaan huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet
tutkinnonperusteiden mukaisesti. Mikali tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksia
aikaisemmin osoitetusta osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuudennayttétutkinnon
perusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat dokumentintutkintotoimikunnalle
tunnustettavaksi osaksi nayttétutkinnon suoritusta.Lopullisen paatéksen aiemmin osoitetun ja
luotettavasti selvitetyn osaamisentunnustamisesta tekee tutkintotoimikunta.

Ammattitaidon  arviointi on  prosessi, jossa arviointiaineiston  kerdamisella ja
arvioinnindokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Yrittdjien sekd& opettajienedustajat
tekevat huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jokaisen tutkinnonsuorittajan tulee selvasti
saada tietoonsa arvioinnin perusteet. Tutkinnon suorittajalleon annettava mahdollisuus
suoritustensa itsearviointiin. Nayttétutkinnonjarjestaja laatii arvioinnin kohteena olevan
tutkinnon osan suorittamisesta arviointipdytakirjan,jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle tamanjalkeen annettava palaute on osa hyvaa arviointiprosessia. Lopullisen
paatdksenarvioinnista tekee tutkintotoimikunta.

Arvioijat

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkiléilla tulee olla hyva ammattitaitoko.
nayttétutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja nayttétutkinnon jarjestajasopivat arvioijista
nayttotutkintojen jarjestamissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsdadanndn mukaisen maardajan puitteissa pyytddarvioinnin
oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen kyseesséoleva tutkinto kuuluu.
Kirjallinen oikaisupyynt6 osoitetaan tutkintotoimikunnalle. Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan
velvoittaa toimittamaanuuden arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun
tutkintotoimikunnanpaattkseen ei voi hakea muutosta valittamalla.

3.6. Todistukset

Tutkintotodistuksen  ja  todistuksen  tutkinnon osan tai osien  suorittamisesta
antaatutkintotoimikunta.  Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisestaantaa
koulutuksen jarjestaja. Opetushallitus on antanut maarayksen todistuksiinmerkittavisté tiedoista.

Nayttétutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kunnayttotutkintoon
osallistuva sitd pyytdd. Tutkintotodistuksen ja myo6s todistuksentutkinnon osan tai osien
suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnanedustaja ja nayttétutkinnon jarjestajan edustaja.

Opetushallituksen hyvaksymé&an ammattikirjaan tehty merkintéd nayttétutkinnonsuorittamisesta
on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus nayttotutkinnonsuorittamisesta. Nayttotutkinnon
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jarjestdgja hankkii ja allekirjoittaa ammattikirjan.Ammattikirja on naytttutkinnon suorittajalle
maksullinen.

3.7. Nayttotutkintoon valmistava koulutus

Nayttétutkintoihin - osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumistakoskevia
ennakkoehtoja. Paasaantdisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin valmistavankoulutuksen
yhteydessa. Koulutuksen jarjestaja paattaa nayttétutkintoonvalmistavan koulutuksen sisalldsta ja
jarjestdmisesta tutkinnon perusteidenmukaisesti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jasennettava
tutkinnon osienmukaisesti. Nayttétutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tuleeosana
koulutusta jarjestad mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suorittaanayttétutkinto.

Nayttétutkintoon valmistavassa koulutuksessa tulee ottaa huomioon
ammatillisestaaikuiskoulutuksesta annetun lain 11, 13, 13 a ja 16 §:n sdaannokset.
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Yrittdjan ammattitutkinnon muodostuminen

4. Yrittagjan ammattitutkinnon
muodostuminen

4.1. Yrittajan ammattitutkinnossa osoitettava
osaaminen

Yrittdjan ammattitutkinto on tarkoitettu henkilélle, joka on toiminut yrittdjanatai suunnittelee
aloittavansa yritystoiminnan. Tutkinto soveltuu myds sivutoimisilleyrittdjille, maatalousyrittgjille ja
franchisingyrittajille. Tutkintoa voi hyédyntddomistajanvaihdostilanteissa.

Yrittdjan ammattitutkinnon suorittanut tydskentelee itsendisena yrittajana taihanellda on valmiudet
yrittdjana toimimiseen. Han osaa hoitaa yrityksen perustamiseenliittyvéat toimet. Han tunnistaa
yritystoimintaan liittyvat riskit, tunnistaaliiketoiminnallisia mahdollisuuksia sekd osaa myyda
seka markkinoida tuotteitaanja palvelujaan. Yrittdjdn ammattitutkinnon suorittanut osaa
analysoidayrityksensa taloutta seka jarjestaa yrityksensa toiminnot kannattavasti.
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5. Liite: Tutkinnon kuvaus

Tutkintotodistuksen liite

Tutkinnon nimi

Yrittdjan ammattitutkinto

Yrkesexamen for féretagare

Tutkinnon perusteiden voimaantulopdiva
1.3.2013

Tutkinnossa osoitettu ammatillinen osaaminen
Tutkinnon muodostuminen

Yrittdjan ammattitutkinnossa on kaksi osaamisalaa, jotka ovat yritystoiminnan suunnittelu
ja kaynnistaminen sekd yritystoiminnan kehittdminen. Yritystoiminnan suunnittelun ja
kaynnistaminen -osaamisalan pakolliset tutkinnon osat ovat yritystoiminnan suunnittelu
ja yritystoiminnan kaynnistaminen tai franchisingyrittdminen. Yritystoiminnan kehittdmisen
osaamisalan pakollinen tutkinnon osa on yritystoiminnan analysointi ja kehittaminen.
Lisdksi valinnaisista tutkinnon osista yritystoiminnan suunnittelun ja kaynnistamisen
osaamisalalla valitaan yksi tutkinnon osa ja yritystoiminnan kehittAmisen osaamisalalla
valitaan kaksi tutkinnon osaa. Valinnaiset osat ovat tuotteistaminen, taloushallinto, myynti ja
markkinointi, henkildstohallinto, séhkdinen liiketoiminta, ulkomaankauppa, tuotannon hallinta,
franchisingyrittdminen seka tutkinnon osa toisesta perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnosta.

Tutkinnon suorittanut

» o0saa arvioida omia edellytyksidén toimia yrittdjana

* o0saa laatia ja paivittaa yrityksen liiketoimintasuunnitelman

e 0saa suunnitella tai hyédyntéaa yrityksen kannalta tarkeat verkostot
e 0saa kaynnistaa liiketoiminnan

e o0saa kehittda omia yrittdjavalmiuksiaan

Tutkinnon suorittaja, joka on valinnut

« tuotteistaminen-tutkinnon osan, osaa suunnitella tuotteen tai tuotteistaa palvelun ja kehittaa
sita tarvittaessa

e taloushallinto-tutkinnon osan, osaa suunnitella, toteuttaa ja arvioida yrityksensa
taloushallintoa

« myynti ja markkinointi -tutkinnon osan, osaa suunnitella, toteuttaa ja arvioida seka kehittaa
myyntia ja markkinointia.

« henkildstohallinto -tutkinnon osan, osaa suunnitella, toteuttaa ja arvioida sek& kehittaa
henkilostohallintoa

« sdahkdinen liiketoiminta -tutkinnon osan, osaa suunnitella, toteuttaa ja arvioida seka kehittaa
séhkoista liiketoimintaansa

» ulkomaankauppa -tutkinnon osan, osaa suunnitella, toteuttaa ja arvioida seka kehittéa
ulkomaankauppaa.

e tuotannon hallinta -tutkinnon osan, osaa suunnitella, toteuttaa ja arvioida seka kehittaa
yrityksensa tuotantoa ja palvelua

« franchisingyrittdminen -tutkinnon osan, osaa arvioida franchisingyrittdmisen edellytyksia.
H&an osaa kaynnistaa yrityksen ja arvioida toimintaansa yrittdjana

Tehtévia, joissa tutkinnon suorittaneet voivat tydskennella

Tutkinnon suorittaneet voivat tydskennelld itsendisend yrittdjana tai yrittdjamaisessa
toiminnassa.Selventava huomautus

Tutkintotodistuksen antajan nimi ja asema
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Liite: Tutkinnon kuvaus

Tutkintotodistuksen antaa Opetushallituksen asettama tutkintotoimikunta.
Tutkinnosta paattavan kansallisen/alueellisen viranomaisen nimi ja asema
Opetus- ja kulttuuriministerié Opetushallitus, opetus- ja kulttuuriministerién alainen keskusvirasto
Tutkinnon taso (kansallinen tai kansainvalinen)

ISCED 3

Arvosana-asteikko/hyviaksymisvaatimukset

Hyvéaksytty/hylatty

Jatko-opintokelpoisuus

Tutkinto antaa jatko-opintokelpoisuuden saman alan ammattikorkeakouluopintoihin.
Kansainviliset sopimukset

Saadosperusta

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

Tutkintotodistuksen voi saadosten mukaan saada seuraavilla tavoilla

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

Pohjakoulutusvaatimukset

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

Lisatietoja

Nayttétutkintojen jarjestamisesta  ja  valvonnasta vastaavat tutkintotoimikunnat.
Tutkintotoimikunnat edustavat tydantajia, tydntekijoita, opettajia ja tarvittaessa itsendisia
ammatinharjoittajia.

Opetushallitus

PL 380

00531 Helsinki
recognition@oph.fi

Lisatietoa (mm. kuvaus Suomen ammatillisen koulutuksen  ja  tutkintojen
jarjestelmasta):www.oph.fi/recognition
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