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1 Luku

NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 8 Nayttotutkinnot

Niyttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulutuk-
sessa, tydelimissd ja muutoin hankittua osaamista voidaan hysdyntid tutkinnoissa
vaaditun ammattitaidon niytdissi.

Niyteotutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat tydeldmisti
ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtivikokonaisuuksista, joille on ominaista
toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys, ammattitaidon monipuolisuus seki
tyoprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammatti-
pitevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta tydprosessista itsendisesti
arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Niytot jirjestetddn ja suoritetaan joustavasti tutkin-
non osa kerrallaan. Koko tutkinnon sijasta tavoitteena voi olla my®s tietyn tai
tiettyjen tutkinnon osien suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on pitevyystyypitys, jonka
katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa keskitytiin ammatin
ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen
ammattikdytintdon. Vaatimukset kattavat myos tydelimissi tarvittavan kielitaidon
ja sosiaaliset valmiudet.

2 8§ Nayttotutkintoihin valmistava koulutus

Niyteotutkintoihin osallistumisille ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisidntdisesti tutkinnot suoritetaan kuiten-
kin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistavan koulutuksen jirjestijin tulee vahvistaa opetussuunnitelma tutkinto-
jen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen sisiltyvit ndytot on jasennettivi
tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jirjestdjin velvollisuutena on jirjestdd
ndytdt osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuus on osallistua ndytti-
hin osana opintoja.

3 8§ Ammattitaidon osoittamistapojen ja tutkintosuoritusten arvioinnin
yleiset perusteet

Niyttojen arviointi edellyttid jirjestelmillistd aineiston kerddmistid, padtoksentekoa
ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista ja tydtoimintavalmiuksista
suhteessa tutkinnon perusteissa midriteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja arvioin-
tikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla tekemisessi ja tydssd toimimisessa.
Taito tai osaaminen arvioidaan pidsiintdisesti suoraan vastaavasta tydtoiminnasta.
Arviointi toteutetaan tydnantaja-, tyontekiji- ja kouluttajatahojen yhteistyoni.
Olennainen osa arviointia on tutkinnon suorittajan tekemi itsearviointi.



Niyttdympiriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman todenmukainen.
Arvioinnissa tulee kiyttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia
arviointimenetelmii, kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyjd, aikaisempia
dokumentoituja niyttoji seki itse- ja ryhmiarviointia. Niytot tulee jirjestdd tutkin-
non osittain siten, ettd niissi voidaan arvioida ammatinhallinnan kannalta keskeis-
ten tavoitteiden saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisesti huomiota. Huomio tulee kiinnittdi ydintaitoihin, tydn perustana olevan
tiedon hallintaan, tydmenetelmien, tydvilineiden ja materiaalien hallintaan seki
tydprosessin hallintaan. Seki arvioinnin kohteet ettd kriteerit johdetaan vastaavan
tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin kohteisiin perustuvat
arviointikriteerit kuvaavat ja tismentivit eritasoisia suorituksia. Kriteereilld ilmais-
taan kynnykset, joiden avulla erotellaan eritasoiset suoritukset.

2 Luku

KIINTEISTONVALITYSALAN AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8§ Tutkinnon osat

Kiinteisténvilitysalan ammattitutkinto muodostuu kolmesta tutkinnon osasta.
Tutkinto on valmis, kun kaikki osat on suoritettu hyviksytysti. Yrittdjyysosan voi
tutkintoon liittdd vapaasti.

Tutkinnon osat ovat

— Asiakkuuksien hallinta
— Vilityspalvelun tuottaminen
— Sopimuksen tekeminen.

Tutkinnon vapaasti valittava osa on

— Yrittgjyys.



TUTKINNON RAKENNE

Tutkinnon osat

Asiakkuuksien Vilityspalvelujen Sopimuksen .
hallinta tuottaminen tekeminen Yrictdjyys
Ammattitaitovaatimukset
V Vi \v4
yrityksen ja * kohteen * sopimuksen
henkilén oma markkinointi laatiminen
rooli alalla * asiakas- * sopimukseen
e asiakkuuksien neuvottelun liittyvien
luominen, hoitaminen jilkitoimien
ylldpitiminen ja * tarjous- hoitaminen
kehittiminen menettelyn * oman
e vilityspalvelun hoitaminen toiminnan
myyminen * oman laadun
* oman toiminnan kehittiminen
toiminnan laadun
laadun arviointi kehittiminen

3 Luku

KIINTEISTONVALITYSALAN AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA
AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Kiinteistonvilitysalan ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset kattavat
kokonaispalveluprosessin hallinnan ja avaintehtivien hoitamisen. Tutkinnon
suorittaneella on laaja-alaiset taidot tydskennelld joustavasti alan eri tehtivissi sekd
edellytykset yllipitdd ja kehittdd ammattitaitoaan.

Kiinteistonvilitysalan ammattitutkinto on tarkoitettu henkildille, jotka toimivat
kiinteistdjen seki kiinteistd- ja asunto-osakeyhtididen osakkeiden arviointiin,
myyntiin ja vuokraukseen liittyvissd asiakaspalvelu- ja asiantuntijatehtivissi.
Ammattitutkinnon suorittaminen antaa valmiudet kiinteisténvilittdjikokeen (LKV)
ja vuokrahuoneistonvilittdjikokeen (LVV) suorittamiseen.

Tutkinnon perusteissa esitetty ammattitaito arvioidaan niytdin. Niytot annetaan
aidossa ympiristdssi, esimerkiksi omassa tydyhteisossi. Niitd tdydennetddn tarvit-
taessa sellaisessa ympiristdssi, jossa tutkinnon edellyttimi ammattitaito voidaan
arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja jossa vaadittu ammatti-
taidon taso tidyttyy.



Kiinteistonvilitysalan ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin,
ettd tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaito-
vaatimuksiin. Niytissi tulee ilmeti tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky
muuntaa ja soveltaa taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristoissi.

Kiinteistonvilitysalan ammattitutkintoon vaadittavan ammattitaidon hallinnan
ndyttdd varten on kullekin niyténantajalle laadittava Opetushallituksen miiriyksen
mukainen henkilskohtainen niyttésuunnitelma tutkinnon perusteita noudattaen ja
alan tydelimiin soveltaen. Osaamisen arvioint tehdiin tydelimin ja koulutus-
tahojen edustajien yhteistydni. Arvioinnin tulee sisiltdd perustelut tutkinnon osan
hyviksymisestd tai hylkdamisesti.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seki
ammattitaidon osoittamistavat on kuvattu seuraavissa luvuissa seuraavaa periaatetta
noudattaen:

Taulukon kohta a  Kiinteistonvilitysalan ammattitutkinnon ammattitaito-
vaatimukset on muodostettu tydelimin tehtivi- ja taitoalueista.

Taulukon kohta b Arvioinnin kohteissa ilmaistaan ne ammattitaidon kannalta
keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa on kiinnitettivi
erityinen huomio.

Arviointikriteerit puolestaan ilmaisevat, kuinka tutkinnon
suorittajan on tydssiin suoriuduttava eli minki tasoista osaami-
sen tulee olla.

Taulukon kohta ¢ Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on miiritelty tutkin-
non osan niytdn suorittamistapoihin, ndyttdympiristéihin ja
arviointimenettelyihin liittyvit vaatimukset.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seki
ammattitaidon osoittamistavat ovat seuraavat:
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1 & Asiakkuuksien hallinta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa muodostaa kisityksen
tydnantajayrityksensi roolista
vilityspalvelujen tuottajana seki
omasta roolistaan organisaation
vastuullisena jiseneni

Oman organisaation toiminnan ja
toimintaymparistdn tunteminen
Tutkinnon osan suorittaja

osaa kuvailla tydnantajayrityksensi
aseman ja tehtivit vilityspalvelujen
tuottajana

osaa kuvailla tydnantajayrityksensi
liikeidean ja toimintaperiaatteet ja
niiden vaikutuksen omaan tyshonsi
osaa seurata alan, suhdanteiden,
kysynnin ja kilpailun kehittymistd
ja ottaa niiden vaikutukset huo-
mioon omassa tyossiin

osaa kuvailla alan keskeiset toimijat
tehtivineen

osaa noudattaa alaa koskevia mii-
riyksid, ohjeita ja suosituksia
yrityksessi.

Oman aseman ja tehtdvan tunteminen
Tutkinnon osan suorittaja

osaa toimia alan eettisten periaattei-
den mukaisesti

osaa sijoittaa oman vastuualueensa ja
tydtehtivinsi osaksi yrityksen
toimintaa

osaa kuvailla oman toimenkuvansa
ja tyonsd avainalueet

osaa suunnitella ja arvioida omaa
tybtiin

osaa kriittisesti tarkastella ja arvioida
omaa ammattitaitoaan ja kokemuk-
sensa riittivyyttd sekd kehittimis-
tarpeitaan vilittdjand

osaa toimia yhteistyossi sisiisten ja
ulkoisten sidosryhmien kanssa
arvostaa tydtiin ja osaa tuoda esille
oman osaamisensa ja jakaa oman
asiantuntemuksensa tydyhteison
kehittimiseen

osaa toimia tismillisesti tyon-
tekijille tai tyonantajalle kuuluvien
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vastuiden ja velvollisuuksien edellyt-
timilld tavalla

* osaa toimia tydelimii koskevien
sdddosten ja midrdysten mukaisesti
ja huolehtia tydyhteisénsi tydviih-
tyvyydesti

* osaa suunnitella ajankiyttddin ja
huolehtia omasta tyskyvystiin ja
jaksamisestaan sekd tietdd, kenen
puoleen voi asioissa tarvittaessa
kiintyi.

* osaa luoda, ylldpitii ja kehittdd
asiakkuuksia

Asiakassuhteiden suunnitelmallinen

luominen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa tydssdin ottaa huomioon omat
ominaisuutensa asiakashankinnassa
ja -hallinnassa

* tuntee erityyppiset asiakasryhmit

e osaa asiakassuhteita luodessaan
hysdyntii tehokkaasti yrityksen
markkinointia, yrityskuvaa sekid
asiakashallintajirjestelmii

* osaa kartoittaa asiakkaan tarpeet
hienotunteisesti, luottamuksellisesti
ja tilanneherkisti.

Yhteydenpidon hoitaminen

asiakkaisiin

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa pitid yhteytti asiakkaisiin
ottaen huomioon asiakkaan tarpeet

* osaa hoitaa yleisimmin toistuvat
palvelutilanteet sujuvan suomen tai
ruotsin kielen lisiiksi englanniksi tai
muulla asiakaskunnan kannalta
tirkeilld kielella.

Reklamaation hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa hoitaa reklamaation tilanteen
edellyttimailld tavalla tarvittaessa
asiantuntijapalveluja kiyttien.
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* osaa myydi vilityspalvelun
asiakasldhtoisesti

Asiakastilanteeseen valmistautuminen

Tutkinnon osan suorittaja

e osaa kartoittaa taustatiedot erilaisis-
ta tietoldhteisti seki tarvittaessa
asiantuntijoita hyviksi kiyttien

* osaa tyossidin soveltaa kauppa- ja
tuottoarvomenetelmii ja osoittaa
tuntevansa yleisen markkina-
tilanteen

* osaa tulkita rakennusluvan edellyt-
timit asiakirjat ja selvitcad
kaavoitustilanteen

e osaa valikoida asiakasta varten
palvelun luonteen mukaisen
esittelymateriaalin.

Palveluvaihtoehtojen esittdminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa yksil6idd asiakkaan tarpeet ja
tilanteen luottamuksellisesti, vuoro-
vaikutteisesti ja tilanneherkisti

* osaa esitelld palvelun sisillon

* osaa palvelua markkinoidessaan
huomioida lainsiidinnén
miiridykset, hyvin liiketavan ja
hyvin vilitystavan

* osaa hahmotella asiakkaalle sopivan
alustavan markkinointisuunni-
telman

* osaa tarvittaessa suositella asiak-
kaalle kohteen kuntoa selvittivin
tarkastuksen tai muun tutkimuksen
suorittamista

* osaa arvioida ja esittdd kohteen
kdyvin hinnan tekemiensi havain-
tojen perusteella

* osaa laatia arviokirjan.

Toimeksiannosta neuvotteleminen

Tutkinnon osan suorittaja

¢ osaa chdottaa asiakkaalle hinelle
sopivaa ratkaisuvaihtoehtoa ja osaa
viedi neuvottelun paitskseen

e osaa laatia huolellisesti kussakin
tilanteessa juridisesti oikeanlaisen
toimeksiantosopimuksen
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* osaa sopia asiakkaan kanssa jatko-
toimista

* 0saa varmistaa, ettd asiakas on
ymmirtinyt sopimuksen sisillén ja
muut sovitut asiat

e osaa tehdi toimeksiannosta lainsii-
ddnnén edellyttimit ja yrityksen
toimintaperiaatteiden mukaiset
merkinnit

* osaa tarvittaessa kiyttdd asiantuntija-
palveluja.

* osaa arvioida ja kehittid asiakkuuk- Tyon ja toiminnan laadun
sien hoitamiseen liittyvin oman kehittdminen
tyonsd laatua. Tutkinnon osan suorittaja

* osaa arvioida asiakaspalvelu-
osaamistaan ja kantaa vastuuta
taitojensa ylldpitimisesti ja kehit-
timisestd

* osaa aktiivisesti seurata yrityksen
toimintaprosessien laatua ja ryhtyi
tarvittaviin toimenpiteisiin.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on koko-
naiskuva toimialasta ja kiinteistonvilitysalan toimintaperiaatteista. Lisiksi hin
osoittaa osaavansa toimia asiakassuuntautuneesti ja tuloksellisesti seki tyoskentele-
vinsd ryhmissi. Hin myos osoittaa valmiutensa kehittdd tyotddn ja omaa ammatti-
taitoaan.

Tutkintosuoritukset tissi tutkinnon osassa ovat seuraavat:

1. Tutkinnon osan suorittaja osoittaa piivittiisissi
— asiakassuhteiden ja asiakastilanteiden hoitamiseen
— asiakashankintaan seki
— omassa tydyhteisdssid toimimiseen
liittyvissi tydtilanteissa tutkinnon perusteissa edellytetyn osaamisen, josta
arvioijat antavat arviointinsa.
Tutkinnon suorittaja tekee omista tutkintosuorituksistaan itsearvioinnin.
Arvioinnit kootaan arviointiaineistoon. Aineistoon voidaan my®és liittdad
dokumentteja, jotka arvioituina tiydentivit tutkinnon osan niyttdji.

2. Tutkinnon osan suorittaja tekee
— selvityksen kiinteistonvilitysalan nykytilasta, merkityksesti ja kehitys-
nikymisti seki niiden vaikutuksesta omaan ty6hon ja tydyhteisoon seki
— em. selvitykseen perustuvan henkilskohtaisen kehittymissuunnitelman.
Selvitys ja kehittymissuunnitelma arviointeineen liitetddn arviointiaineistoon.
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3. Arviointikeskustelu, jossa niyttojen kolmikantainen arvioijaryhmi yhdessid
tutkinnon suorittajan kanssa arvioivat suorittajan ammattitaitoa ja ammatil-
lista kypsyyttd arviointiaineiston perusteella.

Tutkintosuorituksia syvennetiin keskusteluin, joissa suoritusten perusteella pohdi-
taan alaan, omiin tehtiviin ja tychon liictyvid keskeisid kysymyksid.

2 § Valityspalvelun tuottaminen

a) Ammattitaitovaatimukset b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit
Tutkinnon osan suorittaja Markkinoinnin toteuttaminen
* osaa markkinoida kohteen Tutkinnon osan suorittaja

e osaa hankkia markkinoinnissa
tarvittavat tiedot ja asiakirjat

* osaa tiedottaa organisaation sisilld
toimeksiannosta noudattaen sisdisii
kiytintojd

e osaa tismentid markkinointi-
suunnitelmaan asiakkaan kanssa
sovitut seikat ottaen huomioon
yrityksen markkinoinnin toiminta-
periaatteet

* osaa laatia ja teettdd kohteesta eri

markkinointivilineisiin soveltuvaa

markkinointimateriaalia

osaa ottaa ilmoituksia ja esitteitd

laatiessaan huomioon lainsiidinnon

midriykset

* osaa kiyttdd tarvittaessa asiantuntija-
palveluja.

Kohteesta kiinnostuneiden

asiakkaiden etsiminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa hyddyntid monipuolisesti
olemassa olevaa asiakasverkostoa ja
kidytcad asiakasrekistereitd

e osaa aktiivisesti hakea uusia asiakkaita

* osaa kartoittaa asiakkaan tarpeet.

Esittelyt ja yhteydenpito

toimeksiantajaan

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa hoitaa seki yleis- ettd yksittdis-
esittelyt asiantuntevasti

15



e osaa sovitulla tavalla informoida
toimeksiantajaa prosessin kulusta.

¢ osaa hoitaa asiakasneuvottelun

Asiakasneuvottelun hallinta

Tutkinnon osan suorittaja

e osaa valmistautua asiakas-
neuvotteluun ja ennakoida neuvot-
telun kulkua

* osaa kuunnella asiakasta ja selvittdd
hinen tarpeensa ja tilanteensa
luottamuksellisesti, vuorovaikut-
teisesti ja tilanneherkisti

* osaa esittdd neuvottelun osapuolten
tavoitteita vastaavan ratkaisu-
vaihtoehdon

* osaa huolehtia siiti, etti asiakkaalla
on kaikki tarvittavat tiedot ja
asiakirjat tarjouksen tekemisen
pohjaksi

* osaa ehdottaa asiakkaalle tarjouksen
tekemisti.

* osaa hoitaa tarjousmenettelyn

Tarjouksen vastaanottaminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa ohjeistaa asiakasta tekemiin
riittdvit tiedot sisiltdvin tarjouksen

* osaa laatia kirjallisen tarjouksen
kaikkine ehtoineen

* osaa varmistaa, ettd tehty tarjous
vastaa asiakkaan tahtoa ja ettd
asiakas ymmirtdd sen merkityksen

* osaa selvittid erityyppisten tarjous-
ten vaikutukset

* osaa tiedottaa tarjouksista tydyhteison
toimintaperiaatteiden mukaisesti.

Tarjousmenettelyn loppuun

saattaminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa toimittaa saadut tarjoukset
toimeksiantajalle ja kiydd ne lipi
toimeksiantajan kanssa

* osaa echdottaa toimeksiantajalle
tarjousvaihtoehdoista pddttimistd

* osaa huolehtia kirjallisesti tarjouksen
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hyviksymisestd tai hoitaa vasta-
tarjouksen edellyttdmit toimet

* osaa tarvittaessa neuvotella vasta-
tarjouksesta ja siitd padccimisestd
alkuperiisen tarjouksen tekijin
kanssa

* osaa tehtivissiin toimia osapuolten
edut huomioon ottaen

* osaa tiedottaa tehdystd sopimuksesta
tydyhteison toimintaperiaatteiden

mukaisesti.
* osaa arvioida ja kehittdi vilitys- Tyon ja toiminnan laadun
palvelun hoitamiseen liittyvin oman | kehittdminen
tyonsi laatua. Tutkinnon osan suorittaja

* osaa arvioida osaamistaan kohteiden
markkinoinnissa ja tarjoustoimin-
nassa ja kantaa vastuuta taitojensa
ylldpitimisestd ja kehittdmisestd

* osaa aktiivisesti seurata yrityksen
toimintaprosessien laatua ja ryhtyi
tarvittaviin toimenpiteisiin.

c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tdmin tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa
toimia kohteen markkinointiin, asiakasneuvotteluihin ja tarjousmenettelyyn liitty-
vissi tehtivissd markkinointihenkisesti, tismallisesti, joustavasti ja ottaen huomioon
eri asiakasosapuolet. Hinen tulee kyetd monipuolisesti hoitamaan yhteyksii asiak-
kaisiin ja sidosryhmiin. Hin osoittaa osaavansa toteuttaa markkinointi- ja myynti-
tehtivid sekd luoda myonteistd kuvaa yrityksestiin ja kiinteistonvilitysalasta.
Tutkinnon suorittaja osoittaa myds osaavansa arvioida ja kehittdd oman tyonsi
laatua vilityspalveluja markkinoitaessa ja tarjousmenettelyssi.

Tutkintosuoritukset tissi tutkinnon osassa ovat seuraavat:

1. Tutkinnon osan suorittaja osoittaa piivittiisissd
— kohteiden markkinointiin ja esittelyihin
— asiakkaiden kanssa tapahtuvaan yhteydenpitoon seki
— tarjousmenettelyn hoitamiseen
liiteyvissi tydtilanteissa tutkinnon perusteissa edellytetyn osaamisen, josta
arvioijat antavat arviointinsa.
Tutkinnon suorittaja tekee omista tutkintosuorituksistaan itsearvioinnin.
Arvioinnit kootaan arviointiaineistoon. Aineistoon voidaan my®és liittdd
dokumentteja, jotka arvioituina tiydentivit tutkinnon osan niyttoji.
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2. Arviointikeskustelu, jossa niyttojen kolmikantainen arvioijaryhmi yhdessi
tutkinnon suorittajan kanssa arvioivat suorittajan ammattitaitoa ja ammatil-
lista kypsyyttd arviointiaineiston perusteella.

Tutkintosuorituksia syvennetiin keskusteluin, joissa suoritusten perusteella pohdi-
taan alaan, omiin tehtiviin ja tychon liictyvid keskeisid kysymyksid.

3 § Sopimuksen tekeminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa laatia kussakin tilanteessa
juridisesti oikeanlaisen ja osapuolten
edut huomioivan sopimuksen

Sopimuksen laatiminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa tarkistaa ja hankkia tarvittavat
lisitiedot ja -asiakirjat sopimuksen
laatimista varten

* osaa huolellisesti laatia eri tilanteissa
juridisesti oikeanlaisen sopimuksen

* osaa varmistuttaa sopimuksen
osapuolilla, ettd sopimus vastaa
osapuolten vililld sovittua

* osaa kartoittaa sopimuksen tekemi-
seen liittyvit yhteistyotahot ja
huolehtia heidin kanssaan sopimuk-
sen loppuun viemisestd sovittuna
ajankohtana

* osaa tarvittaessa kiyttiid asiantuntija-

palvelua.

Sopimuksen allekirjoittaminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa huolehtia kaikki tarvittavat
asiakirjat sopimuksen allekirjoitus-
tilaisuuteen

* osaa kiydi sopimuksen kattavasti
lapi osapuolten kanssa ennen sen
allekirjoittamista

* osaa huolehtia sopimuksen ja
muiden tarvittavien asiakirjojen
allekirjoittamisesta ja siilyttimisestd

* osaa huolehtia lainsiidinndssi
vilitedjille asetetuista velvoitteista

* osaa ohjeistaa asiakkaat tarvittavien
sopimuksen jilkitoimien hoita-
miseen.

18




* osaa hoitaa sopimukseen ja asiakas-
suhteeseen liittyvit jilkitoimet

Sopimukseen liittyvien jalkitoimien

hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa huolehtia lainsdidinnén
edellyttimit ja yrityksen toiminta-
periaatteiden mukaiset vilittijille
kuuluvat sopimuksen jilkitoimet

* osaa suorittaa vilittdjille kuuluvat,
sopimukseen kirjattujen velvoittei-
den ja ehtojen tdyttamiseksi tarvit-
tavat toimenpiteet

* osaa sovitun mukaisesti toimittaa
sopimuksen tiedoksi tarvittaville

tahoille.

Asiakassuhteisiin liittyvien

jalkitoimien hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa sopimuksen tekemisen jilkeen
huomioida asiakkaat ja sopimuksen
syntymiseen mydotivaikuttaneet
sidosryhmiit yrityksen toiminta-
periaatteet huomioiden

* osaa neuvoa asiakkaita sopimuksen
teon jilkeen mahdollisesti
ilmenevissi ongelmatilanteissa.

* osaa arvioida ja kehittdid omaa
toimintaansa sopimuksia
solmittaessa.

Toiminnan kehittaminen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa aktiivisesti keriti palautetta ja
hyodyntii toimeksiannon hoitami-
sesta saamansa palautteen

* osaa arvioida vilitysprosessista
saamansa palautteen ja kantaa
vastuunsa taitojensa ylldpitimisestd
ja kehittdmisestd.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tdmin tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa
toimia juridisesti pitevin sopimuksen tekemiseen liittyvissi tilanteissa sopimus-

osapuolien ja sidosryhmien edustajien kanssa. Hin osoittaa mys osaavansa hoitaa
sopimukseen liittyvit seki lainsiddidnnon edellyttimit ettd asiakassuhteiden hoita-
miseen liittyvit jilkitoimet. Tutkinnon suorittaja osoittaa myds osaavansa arvioida ja

kehittdd oman tyonsi laatua sopimuksia tehtdessi.




Tutkintosuoritukset tissi tutkinnon osassa ovat seuraavat:

1. Tutkinnon osan suorittaja osoittaa

— sopimusten tekemiseen ja

— sopimukseen ja asiakassuhteisiin liittyvissi jilkitoimien hoitamiseen
liittyvissi tydtilanteissa tutkinnon perusteissa edellytetyn osaamisen, josta

arvioijat antavat arviointinsa.

Tutkinnon suorittaja tekee omista tutkintosuorituksistaan itsearvioinnin.
Arvioinnit kootaan arviointiaineistoon. Aineistoon voidaan my®és liittdd
dokumentteja, jotka arvioituina tiydentivit tutkinnon osan niyttoji.

2. Arviointikeskustelu, jossa niyttéjen kolmikantainen arvioijaryhmi yhdessi
tutkinnon suorittajan kanssa arvioivat suorittajan ammattitaitoa ja ammatil-
lista kypsyyttd arviointiaineiston perusteella.

Tutkintosuorituksia syvennetidin keskusteluin, joissa suoritusten perusteella pohdi-
taan alaan, omiin tehtiviin ja tychon liittyvid keskeisid kysymyksid.

VAPAASTI VALITTAVA TUTKINNON OSA

4 § Yrittajyys

Tutkinnon suorittaja voi liittdd yrictdjyyden osaksi tutkintoaan. Tdmin vapaasti
valittavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

edellyttivit seuraavaa:

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa arvioida henkil6kohtaisia
mahdollisuuksiaan ja valmiuksiaan
toimia mahdollisesti alan yrittdjind

Omien yrittajavalmiuksien

arvioiminen

Tutkinnon osan suorittaja

e tietdd, millaiset henkilokohtaiset
valmiudet tukevat yrittdjind menes-
tymisti ja pystyy tiltd pohjalta
erittelemiin arvojaan seki arvioi-
maan omia valmiuksiaan toimia
yrittdjand

* osaa laatia itselleen asiantuntijoiden
opastuksella kehittymissuunni-
telman yrittdjini toimimiseksi.

* osaa tarkastella alaa ja sen tarjoamia
mahdollisuuksia yritystoiminnan
kdynnistimiseen seki yrictdjini
toimimisen riskejd

Yrityksen toimintaedellytysten

selvittdminen

Tutkinnon osan suorittaja

* on tutustunut toimialaan niin, ettd
osaa tarkastella sen tulevaisuuden
niakymii ja kehitystd sekd markki-
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noiden mahdollisuuksia oman
yritystoiminnan kiynnistimisen
kannalta

* osaa tarkastella oman mahdollisen
yrityksensi toiminnan tulokselli-
suutta ja kannattavuutta eli
elicediko yritys

* osaa tarkastella yrictdjyyttd yricedjin
toiminnan vastuiden ja velvoitteiden
nikokulmasta

* osaa tarkastella yrittdjyyttd myos
ty6nantajana toimimisen nikokul-
masta.

* tuntee erilaisia yritystoiminnan
aloitustapoja ja -muotoja ja osaa
kehittii karkean liikeidean omalle
yritykselleen

Liikeidean laadinta

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa vertailla vaihtoehtoisia tapoja
kdynnistdd yritystoimintaa ja osaa
keskustella asiantuntijoiden kanssa
oman mahdollisen yritystoimintansa
vaihtoehdoista

* osaa yhdessi asiantuntijoiden kanssa
kehittdd yritykselleen karkean liike-
idean ja tietdd, millaisia taloudellisia,
tuotannollisia ja henkisid resursseja
mahdollisen yritystoiminnan
aloittaminen vaatii

* osaa asiantuntijoiden kanssa arvioi-
da yritysideansa onnistumisen

mahdollisuuksia.

* osaa luoda asiakas- ja sidosryhmi-
suhteita

Asiakas- ja sidosryhmésuhteiden

luominen

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa pohtia vaihtoehtoja ja mahdol-
lisuuksien mukaan rakentaa yrityk-
sen jatkuvuuden kannalta merkitti-
vid asiakas- ja sidosryhmisuhteita

* osaa hahmotella em. kumppanien
kanssa sopimuksia asiantuntija-
palveluja hysdyntien.

* osaa toimia yritystoiminnan talou-
den tirkeimpii periaatteita noudat-
taen

Taloudellinen toiminta
Tutkinnon osan suorittaja
* osaa valita yrityksen kannattavuu-
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teen vaikuttavia toimia ja hinnoitella
palveluja my6s markkinaldhtoiset
tekijit huomioiden

* osaa tulkita yrityksen tilinpaitostd
padomien, varallisuuden, maksu-
kyvyn ja tuloksen suhteen seki
pohtia taloudellisen toiminnan
kehittimismahdollisuuksia tarvit-
taessa yhteistyossd asiantuntijoiden
kanssa

* osaa laatia yritykselleen karkean
tulosennusteen ja hankkia asian-
tuntijapalveluja verotuskysymysten
ratkaisemiseen.

* osaa kiyttid asiantuntijapalveluja. Asiantuntijapalvelujen kaytto

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa hakea yrityksen perustamisessa
ja toiminnan eri vaiheissa tarvitse-
maansa tietoa ja asiantuntija-
palvelua.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa arvioida
omia valmiuksiaan toimia yrittdjini. Hin osaa tarkastella yritystoiminnan
menestymisedellytyksii, laatia mahdollisen yrityksensi toiminnalle liikeidean ja
erilaisia verkostoja ja asiantuntijapalveluita yritystoimintaa harkitessaan ja aloittaes-
saan.

Tutkinnon osan niytto rakentuu oman yrityksen alustavasta liikeideasta
tiydennettyni toiminnan edellytyksii ja riskeji kartoittavilla selvityksilld, tuotoksilla
ja laskelmilla. Niytt66n kuuluu mys toiminta em. prosessin aikana. Toiminta
dokumentoidaan ja dokumenttien yhteyteen liitetddn tydelimin arvioijien arvioin-
nit. Tdrkei osa niyttéd on myds tutkinnon suorittajan henkilskohtainen arvio ja
kehittymissuunnitelma omista mahdollisuuksistaan ja valmiuksistaan toimia yritti-
jand.

Tutkintosuoritusta syvennetiin asiantuntijoiden kanssa kiytivilld arviointi-
keskustelulla, jossa dokumenttien ja arviointien pohjalta tarkennetaan ja
tismennetddn yrictdjaksi aikovan kykyi toimia yrittdjini ja valmiuksia tehdi ratkai-
suja yritystoiminnan mahdollisesta aloittamisesta.

Arviointi suoritetaan tydelimin osapuolten, yrittdjyyden asiantuntijoiden ja
koulutuksen edustajien yhteistyoni. Tirkei osa arviointia on tutkinnon suorittajan
itsearviointi.
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