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Yrittajan ammattitutkinto

Tutkinnon suorittanut osaa

e arvioida omia edellytyksidaén toimia yrittajana

« laatia ja paivittaa yrityksen liiketoimintasuunnitelman

e suunnitella tai hyédyntaa yrityksen kannalta tarkeat verkostot
« kaynnistaa liikketoiminnan

* kehittdéd omia yrittdjavalmiuksiaan.

Tuotteistaminen-tutkinnon osan suorittanut suunnittelee tuotteen tai tuotteistaa palvelun ja
kehittda sita tarvittaessa. Taloushallinto-tutkinnon osan suorittanut suunnittelee, toteuttaa ja
arvioi yrityksensa taloushallintoa. Myynti ja markkinointi -tutkinnon osan suorittanut suunnittelee,
toteuttaa ja arvioi sekd kehittdd myyntia ja markkinointia. Henkiléstohallinto -tutkinnon osan
suorittanut suunnittelee, toteuttaa ja arvioi seka kehittdd henkilostohallintoa. S&hkoinen
liketoiminta -tutkinnon osan suorittanut suunnittelee, toteuttaa ja arvioi seka kehittda sahkoista
liketoimintaa. Ulkomaankauppa -tutkinnon osan suorittanut suunnittelee, toteuttaa ja arvioida
seka kehittdd ulkomaankauppaa. Tuotannon hallinta -tutkinnon osan suorittanut suunnittelee,
toteuttaa ja arvioi sekd kehittaéd yrityksensé tuotantoa ja palvelua. Franchisingyrittdminen -
tutkinnon osan suorittanut arvioi franchisingyrittamisen edellytyksid. Han osaa kaynnistaa
yrityksen ja arvioida toimintaansa yrittajana.

Tutkinnon suorittaneet voivat tydskennella itsendisena yrittdjana tai yrittdgjamaisessa toiminnassa.
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1. Tutkinnon muodostuminen

Yrittdjdn ammattitutkinnossa (150 osaamispistettd) on kaksi osaamisalaa, jotka ovat

e Yritystoiminnan suunnittelu ja kdynnistdminen
* Yritystoiminnan kehittdminen.

Yritystoiminnan suunnittelun ja kaynnistdmisen osaamisala on tarkoitettu yritystoimintaa
harkitseville. Osaamisalalla tutkinnon suorittaminen edellyttdd yhden pakollisen (90
osaamispistettd) ja kahden valinnaisen (60 osaamispistettd) tutkinnon osan hyvéksyttya
suorittamista.

Yritystoiminnan kehittdmisen osaamisala on tarkoitettu yrittdjana jo toimivalle. Osaamisalalla
tutkinnon suorittaminen edellyttad yhden pakollisen (90 osaamispistettd) ja kahden valinnaisen
(60 osaamispistettd) tutkinnon osan hyvéaksyttya suorittamista.

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon muodostuminen

YRITYSTOIMINNAN SUUNNITTELUN JA KAYNNISTAMISEN OSAAMISALA | 150 OSP

Pakollinen tutkinnon osa | 90 osp

Yritystoiminnan suunnittelu, 90 osp, P

Valinnaiset tutkinnon osat 1 | 30 osp

Yritystoiminnan kaynnistaminen, 30 osp

Franchisingyrittaminen, 30 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 2 | 30 osp

Tuotteistaminen, 30 osp

Taloushallinto, 30 osp

Myynti ja markkinointi, 30 osp

Henkiléstéhallinto, 30 osp

Sahkoinen liiketoiminta, 30 osp

Ulkomaankauppa, 60 osp

Tuotannon hallinta, 30 osp

Franchisingyrittaminen, 30 osp

Tutkinnon osa ammatillisesta perustutkinnosta, toisesta ammattitutkinnosta tai
erikoisammattitutkinnosta | 30 osp

Tutkintoon voi siséllyttdd ammatillisen tutkinnon osan tai osia ammatillisesta
perustutkinnosta, toisesta ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta. Tutkinnon
osan tai osien laajuus yhteensa tulee olla védhintdédn 30 osaamispistetta.

YRITYSTOIMINNAN KEHITTAMISEN OSAAMISALA | 150 OSP

Pakollinen tutkinnon osa | 90 osp

Yritystoiminnan analysointi ja kehittaminen, 90 osp, P

Valinnaiset tutkinnon osat | 60 osp

Tuotteistaminen, 30 osp

Taloushallinto, 30 osp

Myynti ja markkinointi, 30 osp

Henkildstéhallinto, 30 osp

Sahkoinen liiketoiminta, 30 osp

Ulkomaankauppa, 60 osp

Tuotannon hallinta, 30 osp

Franchisingyrittaminen, 30 osp

Tutkinnon osa ammatillisesta perustutkinnosta, toisesta ammattitutkinnosta tai
erikoisammattitutkinnosta | 30 osp

Tutkintoon voi siséllyttdd ammatillisen tutkinnon osan tai osia ammatillisesta
perustutkinnosta, toisesta ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta. Tutkinnon
osan tai osien laajuus yhteensa tulee olla véhintdédn 30 osaamispistetta.




2. Tutkinnon osat

2.1. Yritystoiminnan suunnittelu, 90 osp (200508)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

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

Arviointi

Opiskelija osaa arvioida omia edellytyksiaan toimia yrittajana.

Yritystoiminnan edellyttamédn osaamisen arvioiminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

selvittédé yritystoiminnan kannalta oleellisen ammatillisen
osaamisensa

selvittéda yritystoiminnan edellyttaméat teknologia ja tietotekniikka
taidot

laatii suunnitelman yritystoiminnan kannalta oleellisen
puuttuvan osaamisen hankkimisesta.

Paattaminen yrittdajaksi ryhtymisesta

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

tarkastelee realistisesti omat ominaisuutensa ja
elamantilanteensa yrittdjana toimimisen kannalta

arvioi realistisesti yrittajana toimimiseen liittyvat henkilokohtaiset
hyddyt ja riskit

perustelee paatoksensa yrittajaksi ryhtymisesta.

Opiskelija osaa laatia liiketoimintasuunnitelman.

Liikeidean tasmentaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

esittdé konkreettisen liikeidean

esittaa liikeideansa mukaiset tuotteet ja palvelut
esittaa liikeideansa mukaiset asiakasryhmat
paattaa yritykselleen sopivan yritysmuodon

Toimintaymparistén arvioiminen

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

esittdad analyysin yrityksensa toimintaymparistdsté ottaen
huomioon arkkinoiden ja kilpailutilanteen kehitysnakyméat
arvioi alan mahdollisuudet ja riskit hyodyntaen asiantuntijoiden
nakemyksia

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Toiminnan suunnitteleminen
Opiskelija
Hyvaksytyn » esittaa realistisesti eri toimintojen organisoinnin, kuten
suorituksen kriteerit tuotannon, ostot, myynnin ja hallinnon
» tekee realistisen suunnitelman valittujen asiakasryhmien
saavuttamiseksi
Resurssitarpeen kartoittaminen
Opiskelija
Hyvaksytyn « maarittelee liiketoiminnan edellyttdman henkiléstétarpeen
suorituksen kriteerit « maarittelee liiketoiminnan tarvitsemat fyysiset resurssit
¢ laatii yritykselleen realistisen budjetin
« laatii yritykselleen realistisen rahoitussuunnitelman
Viestiminen kirjallisesti
Opiskelija
Hyvéaksytyn « laatiessaan liiketoimintasuunnitelmaa ja yrityksen
suorituksen kriteerit perustamisessa tarvittavia asiakirjoja ilmaisee itse&én selkeasti
ja ymmarrettavasti.
« kayttda sujuvasti erilaisia kirjallisen viestinnan valineitd mukaan
lukien sahkdiset viestimet.

Opiskelija osaa suunnitella ja hahmottaa yrityksen kannalta téarkeét verkostot.

Verkostomahdollisuuksien selvittaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ selvittéda yrityksen kannalta hyddylliset verkostot
suorituksen kriteerit e Kkartoittaa, millaisia toimintaverkostoja yritys tarvitsee

¢ selvittda verkostoihin kuulumiseen sisaltyvat riskit

« asettaa yritykselle tavoitteet verkostossa toimimiselle

¢ laatii suunnitelman yrityksen verkostoista ja verkostojen
hyddyntamisesta.

Ammattitaidon osoittamistavat

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

Ammattitaidon osoittamisessa keskeisessa roolissa on kirjallinen liiketoimintasuunnitelma ja
siihen liittyvat dokumentit, kuten verkostoitumismahdollisuuksia koskevat suunnitelmat. Tutkinnon
suorittaja voi lisaksi taydentdd ammattitaidon osoittamistaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.2. Yritystoiminnan kdynnistaminen, 30 osp
(200509)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« kaynnistdd oman liiketoiminnan
» kehittaéd omia yrittdjavalmiuksiaan.



Arviointi

Opiskelija osaa kdynnistaa oman liiketoiminnan.

Yrityksen perustaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

* hoitaa valitsemansa yritysmuodon edellyttdmat
perustamistoimenpiteet ja vastaa tarvittavien asiankirjojen
lainmukaisuudesta

» huolehtii yritystoiminnassa tarvittavat luvat

» etenee loogisesti ja maaraaikoja noudattaen yrityksen
perustamisessa

Liiketoiminnan kdynnistdminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

suunnitelmallisesti
» tekee liiketoiminnan kaynnistamiseen liittyvat sopimukset
asianmukaisesti

mukaisesti

» organisoi yrityksen hallinnon liiketoimintasuunnitelman
mukaisesti

» hoitaa tarvittaessa henkiléstérekrytoinnit.

» tekee liiketoiminnan kaynnistamiseen tarvittavat hankinnat

» kaynnistaa tuote- ja palvelutuotannon liiketoimintasuunnitelman

Markkinoinnin ja myynnin kdynnistaminen

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

tarkeimmat kilpailutekijat

» oteuttaa konkreettiset markkinointitoimenpiteet
liketoimintasuunnitelman mukaisesti

» kaynnistdd myyntitoimenpiteet liiketoimintasuunnitelman
mukaisesti

» maarittelee omat tuotteensa ja palvelunsa osoittaen niiden

Taloushallinnon ja rahoituksen jarjestaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

« organisoi yrityksensé taloushallinnon taloudellisesti ja
laadukkaasti

» tekee perusteltuja rahoitusratkaisuja huomioiden riskit ja
kustannukset

* huolehtii yrityksensa maksuvalmiudesta.

Opiskelija osaa kehittdd omia yrittajavalmiuksiaan.

Omasta jaksamisesta huolehtiminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» huolehtii kattavasti omasta sosiaaliturvastaan

» priorisoi tydtehtaviaan siten, etta selviytyy asettamistaan
tavoitteista

* Seuraa omaa ajankayttvdéan ja aikaansaannoksiaan ja
tarvittaessa muuttaa toimintaansa

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Viestiminen vuorovaikutustilanteissa

Opiskelija

Hyvaksytyn .
suorituksen kriteerit

viestii vuorovaikutteisesti ja selkeésti liiketoimintasuunnitelman
ydin sisalloista yrityksen k&ynnistamiseen liittyvissa
neuvotteluissa

kayttaa erilaisia kirjallisen ja suullisen viestinnén vélineita
mukaan lukien tieto- ja viestintatekniikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssd oman
opiskelijalla ei ole kdynnistyvaa yritystd, hén osoittaa ammattitaitovaatimukset konkreettisina

yrityksen kaynnistdmissuunnitelmina.

Osaaminen osoitetaan ty6toimintana ja yrityksen perustamiseen liittyvilla dokumenteilla esim.
perustamisasiakirjoilla ja luvilla sekd omaan jaksamiseen liittyvilld suunnitelmilla. Siltd osin kuin
tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella, ammattitaidon
osoittamista taydennetéan yksildllisesti muilla tavoin.

2.3. Yritystoiminnan analysointi ja kehittaminen, 90
osp (200510)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« kehittdd omaa liiketoimintaansa paivittamalla liiketoimintasuunnitelman##

* hybdyntaéa verkostoja##

* kehittdéd omia yrittdjavalmiuksia.

Arviointi

Opiskelija osaa kehittaa omaa liiketoimintaansa paivittamalla liiketoimintasuunnitelman.

Yritystoiminnan analysointi

Opiskelija

Hyvaksytyn .
suorituksen kriteerit

maarittelee omaan yritykseen liittyvat mahdollisuudet ja
riskit analysoidessaan toimintaympariston kehitysnakymat
monipuolisesti ja erilaisia tietolahteita hyddyntaen
maadrittelee omaan yritykseen liittyvat mahdollisuudet ja riskit
analysoidessaan omien asiakkaidensa arvoja ja tarpeita
monipuolisesti ja erilaisia tietolahteita hyddyntaen
maarittelee omiin tuotteisiin tai palveluihin liittyvat
mahdollisuudet ja riskit analysoidessaan niiden tarkeimmat
kilpailutekijat

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

maadrittelee henkildstotarpeen ja henkilostoon liittyvat riskit
paivitetyn liilkeidean mukaisesti

liiketoiminnan kéaynnistamisella. Jos




Liiketoimintasuunnitelman paivittaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn  laatii tehtyjen analyysien pohjalta péivitetyn
suorituksen kriteerit liketoimintasuunnitelman.

Opiskelija osaa hyédyntaa verkostoja.

Verkostojen hyédyn arviointi
Opiskelija
Hyvéaksytyn » arvioi monipuolisesti eri yhteistyoverkostoista omalle yritykselle
suorituksen kriteerit saatavan hyodyn
» seuraa yhteistydverkostoissa toimimisen tehokkuutta ja
kannattavuutta
Verkostotoiminnan kehittiminen
Opiskelija
Hyvaksytyn » hyotdyntéé yhteistydverkostoja yrityksen edun mukaisesti
suorituksen kriteerit * noudattaa verkostotoiminnassa saadoksid, sopimuksia ja
sitoumuksia
» kehittéda verkostokumppaneiden kanssa toimivat ja
vuorovaikutteiset toimintatavat.

Opiskelija osaa kehittaa omia yrittdjavalmiuksia.

Omasta jaksamisesta huolehtiminen

Opiskelija

Hyvéaksytyn » tarkastelee oman sosiaaliturvansa kattavuutta

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

* seuraa omaa ajankayttvaan ja aikaansaannoksiaan ja
tarvittaessa muuttaa toimintaansa

» toteuttaa yrityksessaan tyohyvinvointia edistavaa toimintaa

Viestiminen vuorovaikutustilanteissa

Opiskelija

Hyvaksytyn » ilmaisee itsedén 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 sekda oman tyokyvyn vahvistamiseen.

Ammattitaidon osoittamisessa keskeisessé roolissa on kirjallinen liiketoimintasuunnitelma ja
siihen liittyvéat dokumentit, kuten suunnitelmat verkostoissa toimimisesta sekd jaksamisesta
ja tyéhyvinvoinnista. Tutkinnon suorittaja voi lisdksi taydentdd ammattitaidon osoittamistaan
yksil6llisesti muilla tavoin.
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2.4. Tuotteistaminen, 30 osp (200511)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

< suunnitella tuotteen tai palvelun tuotteistamisen##
« toteuttaa tuotteen tai palvelun tuotteistamisen##
« kehittaa tuotteistettua tuotetta tai palvelua.

Arviointi

Opiskelija osaa suunnitella tuotteen tai palvelun tuotteistamisen.

Suunniteltavan tuotteen tai palvelun ymparistotekijoiden selvittaminen
Opiskelija
Hyvaksytyn » selvittda tuotantokustannukset ja kustannuksiin vaikuttavat
suorituksen kriteerit tekijat
» selvittda tuotteistettavan tuotteen tai palvelun markkinat
» selvittdd, mitd immateriaalioikeudet tarkoittavat ja arvioi onko
uudelle tuotteelle haettava suojaa ndiden oikeuksien kautta
Oman tuote- tai palveluidean testaaminen
Opiskelija
Hyvaksytyn » testaa palvelu- tai tuotetarjontansa soveltuvuuden ottaen
suorituksen kriteerit huomioon asiakkaat ja toimintaympariston
* hyotdyntaa esiselvitystietoja idean kasittelyssa
» suorittaa idean kriittisen arvioinnin.

Opiskelija osaa toteuttaa tuotteen tai palvelun tuotteistamisen.

Tuotteistamisen toteuttaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn * hinnoittelee tuotteistamansa tuote- tai palvelukonseptin
suorituksen kriteerit markkinatilanteen huomioiden

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

* noudattaa tuotteistamiseen liittyvaa lainsdadantta, sopimuksia
ja sitoumuksia.

Opiskelija osaa kehittaa tuotteistettua tuotetta tai palvelua.

Tuotteen tai palvelun kehittaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » kerda suunnitellusti asiakaspalautetta
suorituksen kriteerit » tulkitsee kerattya palautetta monipuolisesti

» arvioi kaupallistamisen jéalkeen tuotteen tai palvelun edelleen

kehittdmisté tai uusia tuotteita tai palveluja.




Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa tuotteistamalla ja kaupallistamalla tuotteen tai palvelun.
Osaaminen osoitetaan toimintana tuotteistamisprosessissa seké tuotteistamisprosessiin liittyvill,
sen aikana opiskelijan itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa
my0s eri tavoin esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla
tuotteistamiseen liittyva kehittamisprojekti.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetéén yksilollisesti muilla tavoin.

2.5. Taloushallinto, 30 osp (200512)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaat#t#

* suunnitella taloushallintoa##
» toteuttaa taloushallintoa##
» arvioida yrityksensd taloushallinnon toteuttamista.

Arviointi

Opiskelija osaa suunnitella taloushallintoa.

Taloushallinnossa tarvittavien palveluiden maarittaminen

Opiskelija
Hyvéaksytyn e selvittéd yrityksensa tarvitsemat taloushallinnon palvelut
suorituksen kriteerit e paattdd, mitka taloushallinnon tehtavat hoidetaan omassa
yrityksessa ja mitk& ostetaan ulkopuolelta

Kannattavuuden suunnitteleminen
Opiskelija
Hyvaksytyn  laatii yritykselle realistisen budjetin seuraavalle vuodelle
suorituksen kriteerit huomioiden keskeiset tulovirrat ja yrityksen olennaiset menot

» hinnoittelee tuotteensa ja palvelunsa katetavoitteet huomioiden

» selvittdd suunnitellun liiketoiminnan mukaiset yrityksen
investointitarpeet

* laatii investointisuunnitelman rahoituslaskelmineen seuraavalle
kolmelle vuodelle.

» o0saa tarvittaessa hyodyntaa asiantuntijapalveluita laskelmien
laatimisessa.

Opiskelija osaa toteuttaa taloushallintoa.

Kirjanpidosta ja maksuvalmiudesta huolehtiminen

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ tulkitsee kirjanpidon seurantaraportteja ja tunnuslukuja
suorituksen kriteerit ¢ huolehtii kirjanpidon hoitamisesta kuukausittain oikea-aikaisesti

¢ huolehtii osto- ja myyntireskontran hoitamisesta yrityksen
tarpeiden mukaisesti

¢ noudattaa taloushallintoon liittyvaé lainséadantéa, sopimuksia
ja sitoumuksia.

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Opiskelija osaa arvioida taloushallintoa.

Taloushallinnon kehittaminen

Opiskelija
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

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa toteuttamalla taloushallintoon liittyvaa toimintaa.
Osaaminen osoitetaan taloushallintoon liittyvilla tehtavilla sekad niihin liittyvilla, opiskelijan
itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa myds eri tavoin esim.
erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla taloushallintoon liittyva
kehittdmisprojekti.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.

2.6. Myynti ja markkinointi, 30 osp (200513)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* suunnitella myyntié ja markkinointia##
« toteuttaa myyntid ja markkinointia##
e arvioida myyntid ja markkinointia.

Arviointi

Opiskelija osaa suunnitella myyntia ja markkinointia.

Myynnin ja markkinoinnin toimenpiteiden méaaritteleminen

Opiskelija
Hyvaksytyn « maarittelee liikkeideansa mukaiset markkinoinnin ja myynnin
suorituksen kriteerit kohderyhmat

« maarittelee yrityksen toimintaan parhaiten soveltuvat
markkinointimenetelmat ja -kanavat

« maarittelee liiketoimintaansa soveltuvan markkinoinnin ja
myynnin aikataulun

« laatii realistiset markkinointi- ja myyntisuunnitelmat

« laatii markkinointibudjetin markkinointisuunnitelman pohjalta

e Kkartoittaa oman ja henkiléstdnsa myynti- ja

asiakaspalveluosaamisen.
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Opiskelija osaa toteuttaa myyntia ja markkinointia.

Suunnitelmallisen myynnin ja markkinoinnin toteuttaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn * huolehtii markkinoinnin ja myynnin toteutumisesta budjetin
suorituksen kriteerit mukaisesti

» ottaa huomioon kuluttajansuojan maaraykset markkinoinnissa ja
myyntitydssa yritystoimintansa edellyttamalla tavalla

» ottaa huomioon tuoteturvallisuuden tuotteiden ja palvelujen
myynnissa

* huolehtii yrityksensé olemassa olevista asiakkuuksista

* luo suunnitellusti uusia asiakkuuksia

» yllapitad asiakasrekisterid henkildtietolainmukaisesti ja niin, etta
asiakastiedot ovat ajantasaisia

» ottaa erilaisissa tilanteissa huomioon kansainvalisyyden ja
erilaiset kulttuurit seka kuluttajien tarpeet

» ottaa yrityksensa toiminnassa huomioon ymparistdvastuut

» toimii oman alansa eettisten periaatteiden mukaisesti

» edistaa yrityksensa ymparistovastuun toteutumista

» toteuttaa suunnitelman mukaiset markkinointitoimenpiteet
soveltamalla nykyaikaisia markkinointimenetelmia

* noudattaa markkinointiin ja myyntiin liittyvaa lainsdadantéa,
sopimuksia ja sitoumuksia.

Opiskelija osaa arvioida myyntia ja markkinointia.

Myynnin ja markkinoinnin kehittidminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » seuraa markkinoinnin ja myynnin toteutumista tavoitteisiin
suorituksen kriteerit nahden

» seuraa markkinoinnin ja myynnin tehokkuutta

» tekee korjaavia toimenpiteitd tavoitteiden saavuttamiseksi.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa ndytbssa toteuttamalla yrityksensd myynti- ja
markkinointiprosessia. Osaaminen osoitetaan toiminnalla yrityksen myynnissa ja markkinoinnissa
seka niihin liittyvilla, opiskelijan itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan
osoittaa myds eri tavoin esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi
olla myyntiin tai markkinointiin liittyva kehittdmisprojekti.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.7. Henkildstohallinto, 30 osp (200514)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« suunnitella henkilostohallintoa##
» toteuttaa henkilostohallintoa##
« arvioida henkiléstdhallintoa.

11

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Arviointi

Opiskelija osaa suunnitella henkiléstéhallintoa.

Henkiloston rekrytoiminen ja perehdyttaminen

Opiskelija
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.

Opiskelija osaa toteuttaa henkilostéhallintoa.

Henkilostosta huolehtiminen

Opiskelija
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.

Opiskelija osaa arvioida henkiléstéhallintoa.

Henkilostohallinnon kehittaminen

Opiskelija
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 henkiléstdhallinnon tehokkuutta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytéssad henkilostdéhallintoon liittyvalla toiminnalla.
Osaaminen osoitetaan toiminnalla henkildstéhallinnon tehtavissa seka niihin liittyvilla, opiskelijan
itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa myods eri tavoin esim.
erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla henkilstdhallintoon liittyva
kehittamisprojekti.

Siltéd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytdn perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.
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2.8. Sahkoinen liiketoiminta, 30 osp (200515)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« suunnitella sahkoista liiketoimintaa##
» toteuttaa sahkdista liiketoimintaa##
» arvioida sahkoista liiketoimintaa.

Arviointi

Opiskelija osaa suunnitella sdhkéista liiketoimintaa.

Sahkoisen liiketoiminnan toimintasuunnitelman laatiminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » hankkii séhkoisessa liiketoiminnassa tarvittavat
suorituksen kriteerit yhteistyokumppanit

» selvittdd séhkoiseen likketoimintaan liittyvan lainsdadannon
vaikutuksen omaan liikketoimintaan

» selvittdd oman toiminnan kannalta tarpeelliset séhkdisen
liketoiminnan tilaus-, toimitus- ja reklamaatioprosessit

» selvittdd oman toiminnan kannalta tarpeelliset séhkdisen
liketoiminnan raha- ja materiaalitoiminnot

» selvittdd omien séhkoisten jarjestelmien sopivuuden sdhkodiseen
liketoimintaan

» selvittda yritykselle soveltuvimmat sahkdisen viestinnan
markkinointikanavat ja -keinot.

Opiskelija osaa toteuttaa sdhkdista liiketoimintaa.

Suunnitelman mukaisen sahkoisen liiketoiminnan toteuttaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn maarittelee sahkdisen liiketoiminnan ydinprosessit yrityksen

suorituksen kriteerit likeidean mukaisesti

e jarjestaa sahkdisen asioinnin yrityksen liikeidean mukaisesti

¢ laatii suunnitelman sahkdisen liiketoiminnan markkinoinnista
siten, etté séhkodinen liiketoiminta on luonteva osa yrityksen
toimintaa

¢ huomioi sahkdisessa toimintaymparistéssa oman toiminnan
kannalta tietoturvaan liittyvat asiat

¢ noudattaa sahkdiseen liiketoimintaan liittyvaa lainsaadantoa,
sopimuksia ja sitoumuksia.

Opiskelija osaa arvioida sdhkdisté liiketoimintaa.

Sahkoisen liiketoiminnan kehittaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » seuraa sahkdisen liiketoiminnan tehokkuutta ja kannattavuutta
suorituksen kriteerit » seuraa sahkdisen liiketoiminnan trendien ja kilpailutilanteen

kehittymista
» tekee johtopaatdkset séhkoisen liikketoiminnan kehittamisesta
seurantaraportteihin perustuen.
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Tutkinnon osat

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa toimimalla ja kehittdmalla yrityksen sahkoista
liketoimintaa. Osaaminen osoitetaan toiminnalla seka séhkoiseen liiketoimintaan liittyvilla,
opiskelijan itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa myos eri
tavoin esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla sdhkoiseen
liketoimintaan liittyva kehittdmisprojekti.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetéén yksilollisesti muilla tavoin.

2.9. Ulkomaankauppa, 60 osp (200516)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

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

Arviointi

Opiskelija osaa suunnitella ulkomaankauppaa.

Ulkomaankaupan toimintaymparistdn maaritteleminen

Opiskelija
Hyvéaksytyn « valitsee tavarantoimittajan tai kohdeasiakkaan kansainvélisesséa
suorituksen kriteerit toimintaymparistossa
e selvittéd yrityksen toimintaan sopivimmat ulkomaankaupan
vaihtoehdot

¢ selvittéaa yritykselle sopivimmat ulkomaankaupan
rahoitusvaihtoehdot seka tarvittavat vakuutukset ja vakuudet

e selvittéa tarvittavat huolintayritysten tai tullin tarjoamat palvelut

« toteuttaa kansainvélisen osto- tai myyntimarkkinatutkimuksen.

Opiskelija osaa toteuttaa ulkomaankauppaa.

Kannattavan ulkomaankaupan toteuttaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ selvittdd ja minimoi ulkomaankauppaan liittyvat riskit
suorituksen kriteerit * selvittda viennin tai tuonnin kustannukset

¢ noudattaa ulkomaankauppaan liittyvaa lainsaadantoa,
sopimuksia, sitoumuksia ja kauppatapoja

« valitsee toteuttamiskelpoiset vienti- tai tuontireitit ja
kuljetusvalineet

« tekee tarvittavat asiakirjat vientiin tai tuontiin liittyen.

14



Opiskelija osaa arvioida ulkomaankauppaa.

Ulkomaankaupan toimintojen kehittaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn * seuraa toiminnan tehokkuutta ja kannattavuutta
suorituksen kriteerit » tekee tarvittavat johtopaatokset seurannan pohjalta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdéssa toimimalla ja kehittamalla yrityksensa
ulkomaankauppaa joko viennissa tai tuonnissa Euroopan unionin jasenmaiden valisessa
kaupassa (sisédkauppa) tai kolmansien maiden kanssa (ulkokauppa). Osaaminen osoitetaan
toiminnalla sekd ulkomaankauppaan liittyvilla, opiskelijan itse tuottamilla dokumenteilla.
Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa my6s eri tavoin esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti.
Tutkinnon osoittamistapana voi olla ulkomaankauppaan liittyva kehittamisprojekti.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetaan yksildllisesti muilla tavoin.

2.10. Tuotannon hallinta, 30 osp (200517)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa
* suunnitella tuotanto- tai palveluprosessin##
» toteuttaa tuotantoa tai palvelua##
e arvioida tuotantoa tai palvelua.

Arviointi

Opiskelija osaa suunnitella tuotanto- tai palveluprosessin.

Tuotanto- tai palveluprosessin hankintojen hoitaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn » paattaa liikeidean mukaisesti, minka osan tuotannosta tai
suorituksen kriteerit palvelusta valmistaa itse ja mink& osan hankkii alihankkijoiden
kautta
» valitsee alihankkijat, tavarantoimittajat tai kumppanit yrityksen
likeidean mukaisesti
» selvittdéd tuotantoon tai palveluun liittyvat riskit
Logististen ratkaisujen jarjestaminen
Opiskelija
Hyvaksytyn « laskee materiaalivirtojen logististen jarjestelyjen kustannuksia
suorituksen kriteerit ja arvioi eri vaihtoehtojen taloudellisia vaikutuksia siina

laajuudessa kuin ne yrityksesséa ovat tarpeen
e esittaa yrityksen toiminnan kannalta parhaat mahdolliset
logistiset ratkaisut.
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Tutkinnon osat

Opiskelija osaa toteuttaa tuotantoa tai palvelua.

Tuotannon tai palvelun jarjestaminen

Opiskelija
Hyvaksytyn e seuraa, etta palautukset, reklamaatiot ja havikki ovat
suorituksen kriteerit mahdollisimman pienié ja ettd ndma nakyvat yrityksen sisaisista

raporteista

» tekee tarvittavat sopimukset logistiikan hoitamisesta

e optimoi varaston suuruuden

* noudattaa tuotantoon tai palveluun liittyvaa lainsaadantoa,
sopimuksia ja sitoumuksia

* noudattaa tuotannossa tai palvelussa ty6turvallisuutta koskevia
maarayksia ja ohjeita.

Opiskelija osaa arvioida tuotantoa tai palvelua.

Tuotannon kehittdaminen

Opiskelija
Hyvéaksytyn * hyddynt&a tuotantoon tai palveluun liittyvia raportteja ja
suorituksen kriteerit tunnuslukuja seurannan valineené

e arvioi tuotanto- tai palveluprosessin kriittiset vaiheet yrityksen
toiminnan kannalta

e seuraa tuotanto- tai palveluprosessin tehokkuutta

e varautuu yrityksen kannalta merkittavaan kysynnan vaihteluun.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa nadytdssa jarjestamalla yrityksensd tuotanto- tai
palveluprosessin. Osaaminen osoitetaan toiminnalla sek& tuotanto- tai palveluprossiin liittyvilla,
opiskelijan itse tuottamilla dokumenteilla. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa myds eri tavoin
esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla tuotannon hallintaan
liittyva kehittdmisprojekti.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksildllisesti muilla tavoin.

2.11. Franchisingyrittaminen, 30 osp (200518)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« arvioida franchisingyrittajyyden edellytyksia##
« kaynnistaa franchisingyrityksen ja toteuttaa yritystoimintaa##
e arvioida omaa franchisingyrittajyytta.
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Arviointi

Opiskelija osaa arvioida franchisingyrittidjyyden edellytyksia.

Franchisingkasitteen ja -toimintamallin selvittiminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

analysoi eri franchisingkonsepteja ja -ketjuja seka niiden
tarjoamia yrittdjyysmahdollisuuksia

selvittéda franchisingantajan taustatiedot tutustuen ketjun
ohjausorganisaatioon

analysoi oman soveltuvuuden franchising-yrittajéksi ja -ketjun
yrittjaprofiiliin tutustumalla ketjussa jo toimiviin yritt&jiin
selvittdad millaista taloudellista taustaa ja riskinottokykya
franchisingottajalta vaaditaan

tutustuu franchisingtoiminnan eettisiin saantéihin

Valitun franchisingkonseptin selvittdaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

selvittda franchisingsopimuksen siséllon ja ehdot liitteineen
selvittda ketjun tarjoaman koulutuksen, tuen ja ohjauksen
sisallon 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

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

selvittda franchisingmaksut ja muut franchisingyrittajyyden
taloudelliset ehdot

laatii selvityksiin perustuvan laskelman toiminnan
kannattavuudesta

esittdd mahdolliset investointitarpeet ja niiden vaatimat
rahoitusvaihtoehdot.

Opiskelija osaa kdynnistaa franchisingyrityksen ja toteuttaa yritystoimintaa.

Franchising yrityksen perustaminen

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

hoitaa yritysmuodon edellyttaméat perustamistoimenpiteet
tekee liiketoiminnan kaynnistamiseen liittyvat sopimukset
asianmukaisesti

etenee loogisesti ja maaraaikoja noudattaen yrityksen
perustamisessa
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Liiketoiminnan kaynnistaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» kaynnistaa tuote- ja palvelutuotannon franchisingkonseptin
mukaisesti

* noudattaa omaan franchisingyrittdjyyteensa liittyvid sopimuksia
ja sitoumuksia

» hyotdyntéa franchisingpaketin ja ketjuyhteistydn esimerkiksi
hankinnoissa

» hoitaa tarvittaessa henkildstérekrytoinnit.

» varmistaa, ettd mahdollinen henkildstd toimii
franchisingkonseptin mukaisesti

Markkinoinnin ja myynnin kdynnistdminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

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

» hyotdyntaa ketjun brandia ja luo brandille positiivista tunnettuutta
omalla alueella

» kaynnistdd myyntitoimenpiteet liiketoimintasuunnitelman
mukaisesti

Taloushallinnon toteuttaminen

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» organisoi yrityksensa taloushallinnon taloudellisesti ja
laadukkaasti

» tekee perusteltuja rahoitusratkaisuja huomioiden riskit ja
kustannukset

* huolehtii yrityksensa maksuvalmiudesta

Viestiminen vuorovaikutustilanteissa

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» Kkayttaa ketjun jarjestelmia tehokkaasti

» kommunikoi sdanndllisesti ketjujohdon kanssa

» tekee yhteistyota ketjun toisten yrittdjien kanssa.

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

Omasta jaksamisesta huolehtiminen

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

» huolehtii kattavasti omasta sosiaaliturvastaan

» priorisoi tydtehtaviaan siten, etta selviytyy asettamistaan
tavoitteista

* seuraa omaa ajankayttvaan ja aikaansaannoksiaan ja
tarvittaessa muuttaa toimintaansa.
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Opiskelija osaa arvioida omaa franchisingyrittdjyytta.

Konseptin mukaisen toiminnan kehittaminen

Opiskelija
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

Franchisingyrittajyys -tutkinnon osan voi suorittaa franchisingottajat. Ammattitaidon osoittaminen
kytkeytyy yrityksen kaynnistdmiseen liittyviin  suunnitelmiin, kaynnistdmistoimiin seka
toimintaan franchisingyrittdjana. Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa toimimalla
franchising(ottaja)yrittdjana. Suunnitteluosaamista voidaan osoittaa eri tavoin esim. erilaisilla
raporteilla tai suullisesti. Tutkinnon osoittamistapana voi olla franchisingyrittajyyteen liittyva
kehittdmisprojekti. Jos opiskelijalla ei ole kaynnistyvdd franchisingyritystd, hén osoittaa
ammattitaitovaatimukset konkreettisina yrityksen kaynnistamissuunnitelmina.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista tadydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.
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