Lahiesimiestyon
ammattitutkinto



Lahiesimiestyon ammattitutkinto

L&hiesimiestydn ammattitutkinnon suorittaneella on osaamista suunnitella ja ohjata tydryhméan
tydskentelya seka perehdyttaa tyontekijoita tai opiskelijoita tydpaikkaan ja tehtéviin. Tutkinnon
suorittaneilla on hyvat viestinnalliset valmiudet ja han osaa kehittdd tyéryhménsa toimintaa.
Hanella on perustiedot esimiestytsta.Valinnaisesta tutkinnon osasta riippuen tutkinnon
suorittajalla on erityistd osaamista asiakkuuksien vahvistamiseksi, toiminnan kannattavuuden
parantamiseksi tai henkildstotyén kehittdmiseksi omassa tyéryhmassa. Tutkinnon suorittanut on
voinut hankkia valmiuksia my6s jonkin tydhonsa liittyvan kehittamishankkeen suunnittelussa.

Lahiesimiestydn ammattitutkinnon suorittanut voi toimia paivittaisjohtamisen tehtéavissa erilaisissa
toimintaympaéristdissa esimerkiksi tydéryhmén, tiimin, osaston, palveluyksikon tai vastaavan
l&hiesimiehena tai tydryhmansa vetajana.

Perusteen nimi Lahiesimiestydon ammattitutkinto
Maarayksen diaarinumero OPH-2679-2017
Koulutuskoodit Lahiesimiestydn ammattitutkinto (334120)

Voimaantulo 01.01.2018



SISALTO

1. Tutkinnon muodostuminen. . . . . . .. ... . .. . . . . e

2. Tutkinnon osat. . . . . . . . . .
2.1. Lahiesimiehenda toimiminen, 70 osp (200238). . . . .. ... ... .....
2.2. Asiakassuhteiden hoito, 40 osp (200239). . . . . ... .. ... ... .. ..
2.3. Toiminnan kannattavuus, 40 osp (200240). . . . ... ............
2.4. Henkilostotyd, 40 osp (200241). . . . . . .. .

2.5. Kehittamissuunnitelma, 40 osp (200242). . . . .. ... ... ... .....






1. Tutkinnon muodostuminen

Lahiesimiestydn ammattitutkinto (150 osaamispistettd) muodostuu pakollisesta tutkinnon osasta
ja kahdesta valinnaisesta tutkinnon osasta. Pakollinen tutkinnon osa on L&ahiesimiehena
toimiminen (70 osaamispistettd). Valinnaiset tutkinnon osat ovat Asiakassuhteiden hoito
(40 osaamispistettd), Toiminnan kannattavuus (40 osaamispistettd), Henkiléstotyé (40
osaamispistettd) ja Kehittimissuunnitelma (40 osaamispistettd).

PAKOLLINEN TUTKINNON OSA | 70 OSP

Lahiesimiehena toimiminen, 70 osp, P

VALINNAISET TUTKINNON OSAT | 80 OSP

Asiakassuhteiden hoito, 40 osp

Toiminnan kannattavuus, 40 osp

Henkilostotyo, 40 osp

Kehittdmissuunnitelma, 40 osp

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon osat

2. Tutkinnon osat

2.1. Lahiesimiehena toimiminen, 70 osp (200238)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« johtaa tybéryhmaa ja sen tytskentelya
e ohjata ja perehdyttaa tydtehtaviin
e arvioida omaa ja tyéryhmansa toimintaa.

Arviointi

Opiskelija johtaa tyéryhmaa ja sen tydskentelya.

Tyéryhman ohjaaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» hankkii liiketoimintaymparistosta tyon kannalta keskeisté tietoa
eri lahteista

» ohjaa tybryhman paivittaista toimintaa organisaation
liketoimintamallin ja tavoitteiden mukaisesti

» tytskennellessaan hyddyntaa organisaatiossa olevaa
osaamista

» varmistaa, etta tydryhman jasenet tuntevat toiminnalle asetetut
tavoitteet

» tukee ja ohjaa tyéryhmaa kannustavasti tavoitteiden
saavuttamisessa

* huomioi tydéryhman jasenten erilaisuuden ja edistaa
toiminnallaan tydryhman jasenten valista tasa-arvoa ja
oikeudenmukaista kohtelua

» varmistaa tyéryhmansa jasenten tyéhyvinvoinnin ja puuttuu
ongelmatilanteisiin

Paivittainen tyéskentely ja viestinta

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

« tekee paivittaisia toita toimien esimerkkina tydéryhman jasenille

e varmistaa annettujen resurssien puitteissa tydryhman sujuvan
ja tuloksellisen tyéskentelyn

¢ vastaa roolinsa mukaisista velvoitteista ja noudattaa toimintaa
ohjaavia sdadoksia sekad organisaation ohjeita

e varmistaa, etta tydryhmassa noudatetaan alan saadoksia,
erityisesti ty6lainsaadantda seka alan sopimuksia ja
viranomaismaarayksia

¢ puuttuu ongelmatilanteisiin ja hoitaa haasteelliset
vuorovaikutustilanteet ratkaisukeskeisesti

¢ hoitaa joustavasti tyéryhman viestinndn suomen tai ruotsin
kielella

¢ edistaa tydryhméansa vuorovaikutusta ja ottaa vastaan
palautetta paivittaisen tydn johtamisessa

e antaa rakentavaa ja motivoivaa palautetta tydryhmaélle ja sen
jasenille

¢ toimii puheenjohtajana tehtéavansa edellyttamissa palavereissa
ja laatii palaverimuistioita




Toiminnan seuranta

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

seuraa tydryhmansa tyon tuloksellisuutta ja raportoi siité
hyddyntden organisaation raportointijarjestelmia

seuraa ja arvioi oman alueensa taloudellisia tunnuslukuja
kirjaa ja tallentaa tydryhmén toimintaan liittyvaa tietoa
kasittelee tydryhman toiminnasta keréttya tietoa yhdessa
tyoryhman kanssa seka raportoi tuloksista esimiehille tai muille
sidosryhmille.

Opiskelija ohjaa ja perehdyttaa tyotehtaviin.

Perehdytyksen suunnittelu ja organisointi

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

valmistelee organisaation ohjeistuksen mukaisen
perehdytyssuunnitelman eri yhteisty6tahojen kanssa

arvioi perehdytettavan osaamisen tai osaamisen
paivitystarpeen suhteessa tydtehtavien tai opintojen tavoitteiden
edellyttdmaan ammattitaitoon

sopii perehdytykseen liittyvisté tavoitteista, toimenpiteista,
vastuista ja aikataulusta

tiedottaa jarjestelyista organisaatiossaan

varmistaa perehdytysmateriaalin ajantasaisuuden

Ohjaus ja perehdytys

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

ohjaa ja perehdyttaé tyotehtéviin, niissé vaadittavaan
ammattitaitoon seka tyéhon liittyviin saadoksiin
perehdytyssuunnitelman mukaisesti

varmistaa, ettd perehdytettéava toimii ohjeiden ja sdaddsten
mukaisesti

seuraa perehdytettdvan osaamisen ja ammattitaidon
kehittymista varmistaen perehdytykselle asetettujen tavoitteiden
saavuttamisen

kayttdd monipuolisia, perehdytettdvan lahtétasoon ja
tavoitteisiin sopivia ohjaus- ja perehdytysmenetelmia
toteuttaa ohjausta ja perehdytysta kannustavasti ja antaa
rakentavaa palautetta

hoitaa yhteydenpidon ja viestinndn eri yhteisty6tahoihin

Perehdytyksen arviointi

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

keraa palautetta perehdytyksessa kaytetyistd menetelmista ja
aikataulusta

keraa palautetta ja arvioi omaa ohjaus- ja
perehdytysosaamistaan

keskustelee esimiehensa kanssa perehdyttamisen
kehittamisesta.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Opiskelija arvioi omaa ja tydryhménsé toimintaa.

Opiskelija
Hyvaksytyn e arvioi tydryhman toimintaa ja tyon tuloksellisuutta yhdessa
suorituksen kriteerit tydéryhman kanssa

e arvioi tydryhméan osaamis- ja kehittymistarpeet

« tekee arvioistaan johtopaattkset ja kirjaa muutostarpeet

« esittelee esimiehelle perustellut kehittdmisehdotukset

e arvioi omaa osaamistaan ja ammattitaitoa saamansa palautteen
perusteella sekd maarittdd omat kehittymiskohteensa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytéssa johtamalla tydryhmaa seka toimimalla tydryhman
jasenena paivittaisissa tyttehtavissa. Opiskelija suunnittelee ja ohjaa tydéryhman toimintaa seka
perehdyttad tydryhmasséa jo tydskentelevid, uusia tydntekijoité tai opiskelijoita organisaatioon
ja tydtehtaviin. Ammattitaidon osoittaminen edellyttad, etta opiskelija voi seurata ja arvioida
tydryhman toiminnan tuloksia seké raportoida ja viestia niista.

Opiskelijan osaamista arvioidaan kaytannon tyttehtavisséd monipuolisin menetelmin. Silta osin
kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon
osoittamista taydennetéan yksildllisesti muilla tavoin.

2.2. Asiakassuhteiden hoito, 40 osp (200239)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« hoitaa siséisa ja ulkoisia asiakassuhteita
« kehittda asiakassuhteita

Arviointi

Opiskelija hoitaa siséisia ja ulkoisia asiakassuhteita.

Toimintaymparistdén tunteminen

Opiskelija
Hyvaksytyn « Kkerad tietoa asiakassuhteista ja toimintaymparistosta kayttaen
suorituksen kriteerit apuna eri lahteita

¢ selvittdd organisaationsa aseman markkinoilla suhteessa
kilpailijoihin tai alan muihin toimijoihin

¢ selvittédd tydryhmansa merkityksen organisaation tavoitteiden
toteuttamisessa

¢ selvittdd toiminnan asiakas- ja tuloksellisuustavoitteet, jotka on
asetettu tyéryhmalle




Asiakassuhteiden hoitaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » tekee kaytdnnon asiakaspalvelutyotd yhdessa tyoryhmansa
suorituksen kriteerit jasenten kanssa asiakaslahtdisesti, joustavasti ja

tavoitteellisesti

» on tyénkuvansa mukaisesti yhteydessa asiakkaisiin
organisaation asiakastietojarjestelmia hyddyntaen

* varmistaa etté asiakkaalle toimitettavat materiaalit ovat
ajantasaisia ja riittéavia

» varmistaa, etta tydryhméa noudattaa asiakassuhteiden
hoitamiseen liittyvid sdddoksia ja sopimuksia

» rakentaa palvelutilanteessa asiakkaan tarvetta vastaavia tuote-
tai palvelukokonaisuuksia esitellen ne tuloksellisesti

» varmistaa tuotteiden ja palveluiden saatavuuden

» vahvistaa asiakassuhdetta monipuolisella viestinnalla
kaytettavissa olevilla viestintakanavilla

» osallistuu jalkimarkkinointiin.

Opiskelija kehittaa asiakassuhteita.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ analysoi toiminnan tunnuslukujen ja asiakassuhteiden
suorituksen kriteerit kehittymista eri tietolahteiden avulla yhdessa esimiehen ja

tydryhmansa kanssa

¢ Kkerdd ja analysoi asiakaspalautetta yhdessé esimiehensa ja
tydryhmansa kanssa

e arvioi omaa rooliaan palveluketjun osana

« tekee ehdotuksia toimenpiteistd, joilla edistetdan organisaation
asiakassuhteita ja vahvistetaan asiakastyytyvaisyytta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa ndytdssa hoitamalla organisaation siséisia tai ulkoisia
asiakassuhteita sekéa pitamalla yhteytta asiakkaisiin. Opiskelija seuraa asiakaskohtaisia tuloksia
ja arvioi asiakaspalautteita sekd ehdottaa kehittamistoimenpiteita. Tutkinnon osan suorittaminen
edellyttad, etté opiskelijalla on mahdollisuus tutustua asiakastietoihin tai asiakassuhteisiin liittyviin
raportteihin seka osallistua asiakaspalautteen kerddmiseen.

Opiskelijan osaamista arvioidaan kaytannon tyttehtavissd monipuolisin menetelmin. Silta osin
kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon
osoittamista tdydennetaan yksilollisesti muilla tavoin.

2.3. Toiminnan kannattavuus, 40 osp (200240)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« toimia kannattavasti
« analysoida ja kehittdd toiminnan kannattavuutta.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Arviointi

Opiskelija toimii kannattavasti.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

hallitsee tydryhménsa toiminta-alueella kustannuslaskennan
seka hinnanmuodostuksen

tekee kannattavuuteen liittyvia laskelmia

toteuttaa kannattavuustavoitteita paivittaisessa tydssaan
tyoryhmansa kanssa

seuraa asetettujen tavoitteiden toteutumista ja toimenpiteiden
vaikutuksia sovittujen mittareiden, tunnuslukujen ja
raportointitiedon avulla

varmistaa tyon ja tehtavakuvansa mukaisesti, etta
kannattavuustavoitteet saavutetaan.

Opiskelija analysoi ja kehittaa toiminnan kannattavuutta.

Toimintaympadristdon tunteminen

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

havainnoi toimialan muutosten vaikutuksia organisaatioon ja
oman tydryhman toimintaan

selvittdé organisaation aseman markkinoilla suhteessa
kilpailijoihin tai alan muihin toimijoihin

selvittaa tydéryhmansa roolin organisaation liiketoiminnalle ja
tulostavoitteisiin pyrittdessa

Tyéryhméan kannattavuuden selvittiminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

keraa tietoa kannattavuudesta hyédyntéen organisaation
taloudenohjaus- ja raportointijarjestelmia

arvioi mahdollisuuksia kannattavuuden kehittdmiseen

kayttad kannattavuuden selvittdmisessa asiantuntijoita seka
hyddyntdd oman tydéryhmansa osaamista

keskustelee esimiehen ja tydryhméansa kanssa keinoista
toiminnan kannattavuuden parantamiseksi

tekee perusteltuja kehittamisehdotuksia kannattavuuden tai sen
seurannan parantamiseksi.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytéssa analysoimalla tyéryhmansa toiminta-alueen
kannattavuutta, toteuttamalla kannattavuustavoitteita kaytannon tyotehtavissa seka tekemalla
ehdotuksia kannattavuuden parantamiseksi. Opiskelijalla tulee olla mahdollisuus hyddyntaa

organisaatiossa kaytdssad olevia talouden ohjaus- ja

raportointijarjestelmia ja tutustua

kannattavuuteen liittyviin raportteihin.

Opiskelijan osaamista arvioidaan kaytannon tyttehtavissd monipuolisin menetelmin. Siltd osin
kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon
osoittamista taydennetéan yksildllisesti muilla tavoin.




2.4.  Henkilostotyd, 40 osp (200241)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

e tukea esimiestytta
« analysoida ja kehittaa henkilostékaytantoja.

Arviointi

Opiskelija tukee esimiestyota.

Saadosten tunteminen

Opiskelija

Hyvaksytyn » selvittda ty6- ja palvelusuhteita koskevat sdadokset ja ohjeet

suorituksen kriteerit seka sen, kuinka niitd toteutetaan organisaatiossa

» selvittda tyosuojelua ja tydterveyshuoltoa koskevat sdadokset
seka sen, kuinka tydsuojelu ja ty6terveyshuolto on omassa
organisaatiossa toteutettu

» selvittdéd organisaation palkkauksen periaatteet ja palkitsemisen
menettelyt

» selvittdd organisaatiossa kaytdssa olevat toimet hyvinvoinnin
tukemiseksi

» selvittdd yhteistoimintaa koskevat sdadokset

» seuraa alan sdadosten ja sopimusten muutoksia

Esimiestydn tukeminen

Opiskelija

Hyvaksytyn ¢ tukee esimiesta henkildstdjohtamisessa ja

suorituksen kriteerit henkildstdétunnuslukujen kokoamisessa

¢ edistda omalla viestinnallaan rakentavaa palautekulttuuria
tydéryhmassa

« ennakoi toimintatavat haasteellisissa vuorovaikutustilanteissa

¢ kay saanndllistd vuoropuhelua esimiehensa kanssa
tydéryhmaansa liittyvista henkildstokysymyksissa.

Opiskelija analysoi ja kehittaa henkildstokaytantoja.

Toimintaymparistdon tunteminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » kerda monipuolista tietoa organisaation toimintaympéristén
suorituksen kriteerit muutoksista erityisesti kiinnittden huomiota alalla ennakoituihin

osaamistarpeiden muutoksiin

» selvittdd organisaationsa aseman markkinoilla suhteessa
kilpailijoihin tai alan muihin toimijoihin

» selvittdd tydéryhmansa merkityksen organisaation tavoitteiden
toteuttamisessa

» ennakoi havaitsemiensa muutosten vaikutusta oman tyéryhman
toimintaan ja osaamistarpeisiin

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Henkiloston kehittaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » arvioi havaintojensa perusteella tyéryhméan henkilston
suorituksen kriteerit maaraa, tehtaviin kohdentumista ja ennakoitavissa olevia

osaamistarpeita

» keskustelee tyéryhman ja esimiehen kanssa organisaation
henkildstdhallinnon kaytannoista

» laatii havaintojensa pohjalta perusteltuja ehdotuksia henkildston
johtamisen kehittamiseksi ja esittelee ne esimiehelleen.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa ndytdssa tukiessaan esimiestdaéan henkilojohtamisessa,
erityisesti ty6- ja palvelusuhdeasioissa seka laatimalla esityksia tyOryhméan osaamisen,
ty6hyvinvoinnin ja ty6hon sitouttamisen kehittdmiseksi. Tutkinnon osan suorittaminen edellyttaa
mahdollisuutta tutustua organisaation henkiléstokaytantoihin ja -prosesseihin.

Opiskelijan osaamista arvioidaan kaytannon tyttehtavissd monipuolisin menetelmin. Siltd osin
kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon
osoittamista taydennetaan yksildllisesti muilla tavoin.

2.5. Kehittamissuunnitelma, 40 osp (200242)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« arvioida kehittamiskohteita
« suunnitella kehittamishankkeen
+ esitella hankesuunnitelman.

Arviointi

Opiskelija arvioi kehittamiskohteita.

Opiskelija
Hyvaksytyn * havaitsee tydssaan kehittamiskohteita ja analysoi niita
suorituksen kriteerit » Kkeskustelee esimiehen ja tydéryhman kanssa havaitsemistaan

kehittamiskohteista, toteuttamisen mahdollisuuksista, hyddyista
ja vaikutuksista

» valitsee ja rajaa yhdessa esimiehen kanssa kehittamiskohteen.




Opiskelija suunnittelee kehittimishankkeen.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

hankkii kehittamiskohteeseen liittyvaa taustatietoa eri lahteista
selvittdessaan lahtotilannetta

hyddyntaa tydryhmansa tai eri yhteistydtahojen osaamista
hankkeen suunnittelussa

asettaa hankkeelle mitattavat tavoitteet

maarittad hankkeelle riittavat taloudelliset ja toiminnalliset
resurssit

maarittdd hankkeen toteuttamiseksi realistiset toimenpiteet ja
aikataulun

perustelee hankkeen hyddyt ja riskit

laatii kirjallisen hankesuunnitelman

arvioi yhdessa esimiehen ja tydryhman kanssa
hankesuunnitelman toteuttamiskelpoisuutta ja perustelee
valittuja ratkaisuja.

Opiskelija esittelee hankesuunnitelman.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

esitellessaan hankesuunnitelmaa paattksentekijoille,
perustelee selkedsti hankkeen toteuttamisen edut ja riskit
arvioi yhdessa esimiehen ja tyéryhmén kanssa omaa
kehittdmisosaamistaan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytéssd suunnittelemalla omaan tydhon liittyvan
kehittamishankkeen. Suunnitelman tulee sisaltda vaihtoehtoisten kehittdmis- ja muutoskohteiden
analysointia, ja kehittamissuunnitelman kohde tulee valita yhdessa esimiehen kanssa. Opiskelija
laatii hankesuunnitelman, joka tulee esitella hankkeen mahdollisesta k&ynnistamisesta paattaville.

Opiskelijan osaamista arvioidaan kaytannon tyttehtavissd monipuolisin menetelmin. Siltd osin
kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon

osoittamista taydennetéan yksildllisesti muilla tavoin.

Tutkinnon osat



	Sisältö
	Tutkinnon muodostuminen
	Tutkinnon osat
	Lähiesimiehenä toimiminen, 70 osp (200238)
	Asiakassuhteiden hoito, 40 osp (200239)
	Toiminnan kannattavuus, 40 osp (200240)
	Henkilöstötyö, 40 osp (200241)
	Kehittämissuunnitelma, 40 osp (200242)


