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Ammatillinen perustutkinto voidaan suorittaa ammatillisena peruskoulutuksena tai 
näyttötutkintona. 

Perustutkinnon perusteisiin sisältyy sekä opetussuunnitelman perusteet että 
näyttötutkinnon perusteet, ja siksi perusteiden käsitteistöä on yhtenäistetty. Perus-
tutkinnon perusteet on määräys, jolla ohjataan sekä koulutuksen että näyttötut-
kintojen järjestäjiä, ja tutkinnon perusteet -asiakirjan sähköisessä muodossa on tar-
vittaessa erotettavissa ammatillista peruskoulutusta (opetussuunnitelmaperusteista 
koulutusta) ja näyttötutkintoperusteista koulutusta koskevat osat. Luku 1 ja luku 4 
sekä luvusta 9 ammattialan kuvaus ja arvoperusta ovat yhteisiä. Luvut 2, 5, 6, 7 ja 
8 koskevat vain ammatillisessa peruskoulutuksessa suoritettavia perustutkintoja ja 
luku 3 vain näyttötutkintona suoritettavia perustutkintoja.

Tutkinnon osa -käsite vastaa aiempaa opetussuunnitelmaperusteisen koulu-
tuksen käsitettä opintokokonaisuus. Tutkinto muodostuu ammatillisista tutkinnon 
osista sekä ammatillisessa peruskoulutuksessa myös ammattitaitoa täydentävistä 
tutkinnon osista (yhteiset opinnot) ja vapaasti valittavista tutkinnon osista. Lisäksi 
tutkintoon tulee voida yksilöllisesti sisällyttää enemmän tutkinnon osia silloin kun 
se on työelämän alakohtaisiin tai paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin vastaamisen 
ja tutkinnon suorittajan ammattitaidon syventämisen kannalta tarpeellista.

Ammatillisen perustutkinnon perusteissa on päätetty tutkinnon ja koulutus-
ohjelmien tai osaamisalojen tavoitteet, tutkinnon muodostuminen, tutkinnon osien 
ammattitaitovaatimukset tai tavoitteet, ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien 
arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit sekä ammatillisten tutkinnon osien osalta 
myös ammattitaidon osoittamistavat. Lisäksi perusteet sisältävät muita ammatillista 
peruskoulutusta ja näyttötutkintoja koskevia määräyksiä.

Ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset ja ammattitaitoa täy-

dentävien tutkinnon osien (yhteiset opinnot) tavoitteet on määritelty oppimistulok-

sina (tiedot, taidot, osaaminen/pätevyys). Tältä pohjalta arvioinnin kohteet on ku-

vattu työprosessin, työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin sekä työn perustana 

olevan tiedon ja elinikäisen oppimisen avaintaitojen hallintana.

Ammatillisen perustutkinnon perusteiden pohjalta koulutuksen järjestäjä 

hyväksyy ammatillista peruskoulutusta varten opetussuunnitelman. Järjestäessään 

näyttötutkintoon valmistavaa koulutusta koulutuksen järjestäjä päättää koulutuk-

sen sisällöstä ja järjestämisestä tutkinnon perusteiden mukaisesti.

JOHDANTO
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1.1	 Liiketalouden perustutkinnon, merkonomi tavoitteet

Liiketalouden perustutkinnon, merkonomin tavoitteena on, että tutkinnon suorit-

taneella on monipuolinen ammattitaito ja hän kehittää sitä jatkuvasti. Hän on luo-

tettava, laatutietoinen, oma-aloitteinen sekä asiakaspalvelu- ja yhteistyöhenkinen. 

Hänen osaa soveltaa oppimiaan taitoja ja tietoja vaihtelevissa työelämän tilanteissa. 

Hän osaa toimia työssään osana suurempia tehtäväkokonaisuuksia.

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa toimia myynnin, kaupan sekä 

talouden ja toimiston ja kirjaston eri tehtävissä samoin kuin julkishallinnossa, pan-

keissa ja vakuutusyhtiöissä. Hän voi rakentaa tutkintonsa erilaisista tutkinnon osista 

ja siten hän pystyy toimimaan kaikilla aloilla ja valinnaisuuden avulla hän voi mo-

nipuolistaa tutkintoa eri alojen tarpeisiin. Hänellä on yleistä liiketaloudellista osaa-

mista, hyvät yhteistyö- ja viestintätaidot, kielitaitoa ja tietoteknistä sekä talouden ja 

kannattavuuden osaamista. 

Hän osaa toimia joustavasti ja luovuutta käyttäen myös kansainvälisessä ym-

päristössä tilanteiden ja asiakkaiden vaatimalla tavalla ottaen huomioon asiakkaiden 

erilaiset kulttuuritaustat ja olosuhteet.

Hän osaa ottaa toiminnassaan huomioon keskeisen yritystoimintaan ja työsuh-

teisiin liittyvän lainsäädännön, turvallisuusasiat ja kestävän kehityksen periaatteet. 

Tutkinnon suorittaneella on yritystoiminnassa tarvittavat perusvalmiudet toimia it-

senäisenä yrittäjänä liiketalouden ja kaupan alan lisäksi myös muilla aloilla. 

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa ottaa huomioon työn turvalli-

suuden sekä työkyvyn edistämisen. 

Hän on ympäristötietoinen, mikä edellyttää tuotteen elinkaariajattelun huo-

mioonottamista ja kykyä vastata asiakkaan esittämiin kysymyksiin tuotteen ympä-

ristöystävällisyydestä.

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON, MERKONOMI,  
TAVOITTEET JA TUTKINNON MUODOSTUMINEN1
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Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelman tai osaamisalan suorittanut osaa toimia eri-

laisissa asiakaspalvelun, myynnin ja markkinointiviestinnän toimenpiteiden tehtä-

vissä. Hän osaa luoda, ylläpitää ja kehittää pitkäaikaisia asiakassuhteita. Hän osaa 

myydä asiakkaan tarpeita vastaavia ratkaisuja kannattavasti sekä palvella erilaisia 

asiakkaita. Hän osaa käyttää omassa työssään organisaationsa kilpailukeinoja esi-

merkiksi toteuttaessaan markkinointiviestintää. Tutkinnon suorittaneella on myös 

valmiudet kehittyä lähiesimiestehtäviin.

Koulutusohjelman suorittanut sijoittuu esimerkiksi seuraavanlaisiin asiakas-

palvelun ja myynnin työtehtäviin: myyjä, somistaja, myyntineuvottelija, rahoitus- ja 

vakuutusalan palveluneuvoja, tuoteryhmä- tai osastovastaava, tuote-edustaja, mark-

kinointiassistentti ja myyntisihteeri.

Talous- ja toimistopalveluiden koulutusohjelman tai osaamisalan suorittanut osaa palvella 

toimiston sisäistä ja ulkoista asiakasta erilaisissa toimistotehtävissä. Hän osaa hoitaa 

jotain talouspalvelujen osa-aluetta käyttäen toimiston ja taloushallinnon työvälinei-

tä ja sovellusohjelmia. 

Koulutusohjelman suorittanut sijoittuu esimerkiksi seuraavanlaisiin taloushal-

linnon ja toimistopalvelun työtehtäviin: kirjanpitäjä, reskontranhoitaja, laskuttaja, 

palkanlaskija, palkka-assistentti, toimistoassistentti, toimistosihteeri, käyttäjätuki-

henkilö, rahoitus- ja vakuutusalan toimihenkilö.

Tieto- ja kirjastopalvelujen koulutusohjelman tai osaamisalan suorittanut osaa toimia alan 

asiakaspalvelun, tietopalvelun ja kokoelman hallinnan tehtävissä myös verkkoympä-

ristössä. Hän osaa toimia työyhteisön jäsenenä ja erilaisissa verkostoissa. Hän osaa 

ohjata ja opastaa kirjaston ja sen kokoelmien käyttöön, tiedonhallintaan ja sähköi-

seen asiointiin liittyvissä tehtävissä sekä yksittäisiä asiakkaita että ryhmiä. Hän osaa 

tiedottaa organisaationsa tapahtumista ja palveluista.

Koulutusohjelman suorittaneet sijoittuvat esimerkiksi seuraavanlaisiin tieto- ja 

kirjastopalvelujen työtehtäviin: kirjastovirkailija, kirjastosihteeri, tietopalveluvirkai-

lija, tietopalvelusihteeri ja tietopalveluassistentti

Lisäksi ammatillisessa peruskoulutuksessa tulee tukea opiskelijoiden kehitystä 

hyviksi ja tasapainoisiksi ihmisiksi ja yhteiskunnan jäseniksi sekä antaa opiskelijoil-

le jatko-opintojen, harrastusten sekä persoonallisuuden monipuolisen kehittämisen 

kannalta tarpeellisia tietoja ja taitoja sekä tukea elinikäistä oppimista (L 630/98,  

5 §).



jatkuu sivulla 12

10

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON, MERKONOMI, TAVOITTEET JA TUTKINNON MUODOSTUMINEN1

1.2	 Liiketalouden perustutkinnon muodostuminen

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI, 120 OV LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI
Ammatillisessa peruskoulutuksessa Näyttötutkinnossa
Ammatilliset tutkinnon osat, 90 ov Ammatilliset tutkinnon osat
Tutkintoon sisältyy työssäoppimista vähintään 20 ov, yrittäjyysopintoja 5 ov ja opinnäyte vähintään 2 ov
4.1      Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1  Asiakaspalvelu, 20 ov

4.1      Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1  Asiakaspalvelu

4.2      Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma, 70 ov
Valittava vaihtoehto 1 tai 2.

Vaihtoehto 1: 
Valitaan 40 ov tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5. Lisäksi valitaan 30 ov tutkinnon osista 4.3.1–4.3.3, 4.5.1–
4.5.4, 4.5.10 ja 4.5.16–4.6.6.

Vaihtoehto 2:
Valitaan 50 ov siten, että valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, 20 ov tutkinnon osista 4.3.1–
4.3.3 ja 10 ov tutkinnon osista 4.5.1–4.5.4.
Edellisten lisäksi valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, 4.5.1–4.5.4, 4.5.10, 4.5.16–4.6.6.

4.2      Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala
Valittava vaihtoehto 1 tai 2.

Vaihtoehto 1:
Valitaan kaksi osaa (2) tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5.
Lisäksi valitaan kaksi (2) tai kolme (3) osaa 
–  joko yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.1–4.3.3 ja yksi osa (1) tutkinnon osa osista 4.5.1–4.5.4, 4.5.10,  
    4.5.16–4.5.18
–  tai kolme osaa (3) tutkinnon osista 4.5.1–4.5.4, 4.5.10, 4.5.16–4.5.18.

Vaihtoehto 2:
Valitaan kolme (3) tutkinnon osaa seuraavasti:
–  yksi osa (1) tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.1–4.3.3 ja yksi osa (1)  
    tutkinnon osista 4.5.1–4.5.4. 
Edellisten lisäksi valitaan yksi tai kaksi tutkinnon osaa seuraavasti:
–  joko yksi osa (1) tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5
–  tai kaksi osaa (2) tutkinnon osista 4.5.1–4.5.4, 4.5.10, 4.5.16–4.5.18.

4.3      Talous- ja toimistopalvelujen koulutusohjelma, 70 ov
Koulutusohjelman pakollinen tutkinnon osa 
4.3.1  Talouspalvelut, 20 ov

Valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.3.2–4.3.4 ja 30 ov tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, 4.3.2–4.3.4,  
4.5.4–4.5.10, 4.5.16–4.6.6.

4.3      Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala
Osaamisalan pakollinen tutkinnon osa 
4.3.1  Talouspalvelut

Valitaan yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.2–4.3.4 ja lisäksi vaihtoehto yksi tai kaksi

Vaihtoehto 1 
–  yksi osa (1) tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, 4.3.2–4.3.4. Edellisten lisäksi valitaan yksi osa (1)  
    tutkinnon osista 4.5.4–4.5.10, 4.5.16–4.5.18.
Vaihtoehto 2
–  kolme (3) osaa tutkinnon osista 4.5.4–4.5.10, 4.5.16–4.5.18

4.4 Tieto- ja kirjastopalveluiden koulutusohjelma, 70 ov
Koulutusohjelman pakolliset tutkinnon osat 50 ov
Tutkinnon osat 4.4.1–4.4.4 

Lisäksi valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.3.1, 4.3.3, 4.5.1–4.6.6.

4.4      Tieto- ja kirjastopalveluiden osaamisala
Osaamisalan pakolliset tutkinnon osat 4.4.1–4.4.4.

Lisäksi valitaan 
–  joko yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.1 tai 4.3.3 
–  tai kaksi osaa (2) tutkinnon osista 4.5.1–4.5.18.

4.7 Ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävät tutkinnot osat (perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat)
Tutkinnon osat 4.7.1–4.7.3

4.7      Ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävät tutkinnot osat (perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat)
Tutkinnon osat 4.7.1–4.7.2
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LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI, 120 OV LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI
Ammatillisessa peruskoulutuksessa Näyttötutkinnossa
Ammatilliset tutkinnon osat, 90 ov Ammatilliset tutkinnon osat
Tutkintoon sisältyy työssäoppimista vähintään 20 ov, yrittäjyysopintoja 5 ov ja opinnäyte vähintään 2 ov
4.1      Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1  Asiakaspalvelu, 20 ov

4.1      Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1  Asiakaspalvelu

4.2      Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma, 70 ov
Valittava vaihtoehto 1 tai 2.

Vaihtoehto 1: 
Valitaan 40 ov tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5. Lisäksi valitaan 30 ov tutkinnon osista 4.3.1–4.3.3, 4.5.1–
4.5.4, 4.5.10 ja 4.5.16–4.6.6.

Vaihtoehto 2:
Valitaan 50 ov siten, että valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, 20 ov tutkinnon osista 4.3.1–
4.3.3 ja 10 ov tutkinnon osista 4.5.1–4.5.4.
Edellisten lisäksi valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, 4.5.1–4.5.4, 4.5.10, 4.5.16–4.6.6.

4.2      Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala
Valittava vaihtoehto 1 tai 2.

Vaihtoehto 1:
Valitaan kaksi osaa (2) tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5.
Lisäksi valitaan kaksi (2) tai kolme (3) osaa 
–  joko yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.1–4.3.3 ja yksi osa (1) tutkinnon osa osista 4.5.1–4.5.4, 4.5.10,  
    4.5.16–4.5.18
–  tai kolme osaa (3) tutkinnon osista 4.5.1–4.5.4, 4.5.10, 4.5.16–4.5.18.

Vaihtoehto 2:
Valitaan kolme (3) tutkinnon osaa seuraavasti:
–  yksi osa (1) tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.1–4.3.3 ja yksi osa (1)  
    tutkinnon osista 4.5.1–4.5.4. 
Edellisten lisäksi valitaan yksi tai kaksi tutkinnon osaa seuraavasti:
–  joko yksi osa (1) tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5
–  tai kaksi osaa (2) tutkinnon osista 4.5.1–4.5.4, 4.5.10, 4.5.16–4.5.18.

4.3      Talous- ja toimistopalvelujen koulutusohjelma, 70 ov
Koulutusohjelman pakollinen tutkinnon osa 
4.3.1  Talouspalvelut, 20 ov

Valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.3.2–4.3.4 ja 30 ov tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, 4.3.2–4.3.4,  
4.5.4–4.5.10, 4.5.16–4.6.6.

4.3      Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala
Osaamisalan pakollinen tutkinnon osa 
4.3.1  Talouspalvelut

Valitaan yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.2–4.3.4 ja lisäksi vaihtoehto yksi tai kaksi

Vaihtoehto 1 
–  yksi osa (1) tutkinnon osista 4.2.1–4.2.5, 4.3.2–4.3.4. Edellisten lisäksi valitaan yksi osa (1)  
    tutkinnon osista 4.5.4–4.5.10, 4.5.16–4.5.18.
Vaihtoehto 2
–  kolme (3) osaa tutkinnon osista 4.5.4–4.5.10, 4.5.16–4.5.18

4.4 Tieto- ja kirjastopalveluiden koulutusohjelma, 70 ov
Koulutusohjelman pakolliset tutkinnon osat 50 ov
Tutkinnon osat 4.4.1–4.4.4 

Lisäksi valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.3.1, 4.3.3, 4.5.1–4.6.6.

4.4      Tieto- ja kirjastopalveluiden osaamisala
Osaamisalan pakolliset tutkinnon osat 4.4.1–4.4.4.

Lisäksi valitaan 
–  joko yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.1 tai 4.3.3 
–  tai kaksi osaa (2) tutkinnon osista 4.5.1–4.5.18.

4.7 Ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävät tutkinnot osat (perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat)
Tutkinnon osat 4.7.1–4.7.3

4.7      Ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävät tutkinnot osat (perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat)
Tutkinnon osat 4.7.1–4.7.2
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LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON, MERKONOMI, TAVOITTEET JA TUTKINNON MUODOSTUMINEN1

Ammatillisessa peruskoulutuksessa
5.  Ammattitaitoa täydentävät tutkinnon osat ammatillisessa peruskoulutuksessa (yhteiset opinnot), 20 ov
5.1	 Pakolliset tutkinnon osat Pakolliset Valinnaiset
5.1.1 	 Äidinkieli
5.1.2 	 Toinen kotimainen kieli
	 5.1.2.1 Toinen kotimainen kieli, ruotsi
	 5.1.2.2 Toinen kotimainen kieli, suomi
5.1.3  	 Vieras kieli
5.1.4  	 Matematiikka
5.1.5  	 Fysiikka ja kemia
5.1.6  	 Yhteiskunta-, yritys- ja työelämätieto
5.1.7 	 Liikunta
5.1.8 	 Terveystieto
5.1.9  	 Taide ja kulttuuri

4 ov

1 ov
2 ov
2 ov
3 ov
2 ov
1 ov
1 ov
1 ov
1 ov

0–4
0–4

0–4
0–4
0–4
0–4
0–4
0–4
0–4

5.2	 Valinnaiset tutkinnon osat
5.2.1 	 Ammattitaitoa täydentävien pakollisten tutkinnon osien valinnaiset lisäosat, 
	 ks. edellä kohdat 5.1.1 – 5.1.9
5.2.2 	 Ympäristötieto
5.2.3. 	 Tieto- ja viestintätekniikka
5.2.4. 	 Etiikka
5.2.5. 	 Kulttuurien tuntemus
5.2.6. 	 Psykologia
5.2.7	 Yritystoiminta

0–4
0–4
0–4
0–4
0–4
0–4

16 ov 4 ov
Opetuskieleltään ruotsinkielisessä koulutuksessa toisen kotimaisen kielen opintojen laajuus on 2 ov, 
jolloin pakollisten ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien laajuus on 17 ov ja valinnaisten 3 ov.

Liikunnan pakollisten opintojen laajuus on 1 ov ja terveystiedon pakollisten opintojen laajuus on 1 ov. 
Koulutuksen järjestäjä voi päättää liikunnan ja terveystiedon pakollisten opintojen jakamisesta poikkea-
valla tavalla kuitenkin siten, että niiden yhteislaajuus on kaksi opintoviikkoa. 
6.  Vapaasti valittavat tutkinnon osat ammatillisessa peruskoulutuksessa, 10 ov
Tutkinnon osiin sisältyy opinto-ohjausta vähintään 1,5 ov 

 

Taulukossa 1 on luettelo liiketalouden perustutkinnon ammatillisista tutkinnon osista ammatillisessa 
peruskoulutuksessa ja näyttötutkinnossa.

Taulukko 1. Ammatilliset tutkinnon osat liiketalouden perustutkinnossa
Ammatillisessa peruskoulutuksessa Näyttötutkinnossa
4. Ammatilliset tutkinnon osat, 90 ov 4. Ammatilliset tutkinnon osat
Tutkinnon osiin sisältyy työssäoppimista vähintään 20 ov,  
yrittäjyyttä vähintään 5 ov ja opinnäyte, vähintään 2 ov

4.1 	 Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1 	 Asiakaspalvelu, 20 ov

4.1 	 Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1 	 Asiakaspalvelu

4.2 	 Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma, 70 ov 4.2 	 Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala
4.2.1 	 Kaupan palvelu ja myynti, 20 ov
4.2.2 	 Asiakkuuksien hoito ja myyntityö, 20 ov
4.2.3 	 Visuaalinen myyntityö, 20 ov
4.2.4 	 Kansainvälisen kaupan tukipalvelut, 20 ov
4.2.5 	 Myynnin tukipalvelut, 20 ov

4.2.1 	 Kaupan palvelu ja myynti
4.2.2 	 Asiakkuuksien hoito ja myyntityö
4.2.3 	 Visuaalinen myyntityö
4.2.4 	 Kansainvälisen kaupan tukipalvelut
4.2.5 	 Myynnin tukipalvelut
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4.3 	 Talous- ja toimistopalvelujen koulutusohjelma, 70 ov 4.3 	 Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala
4.3.1 	 Talouspalvelut, 20 ov
4.3.2 	 Kirjanpito, 20 ov
4.3.3 	 Toimistopalvelut, 20 ov
4.3.4	 Palkanlaskenta, 20 ov

4.3.1 	 Talouspalvelut
4.3.2 	 Kirjanpito
4.3.3 	 Toimistopalvelut
4.3.4 	 Palkanlaskenta

4.4 	 Tieto- ja kirjastopalveluiden koulutusohjelma, 70 ov 4.4 	 Tieto- ja kirjastopalveluiden osaamisala
4.4.1 	 Tieto- ja kirjastopalvelu, 15 ov
4.4.2 	 Tiedottaminen sekä kirjastonkäytön ja tiedonhaun  

opastus, 10 ov
4.4.3 	 Aineiston hankinta ja kokoelman ylläpito, 10 ov
4.4.4 	 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely, 15 ov

4.4.1 	 Tieto- ja kirjastopalvelu
4.4.2 	 Tiedottaminen sekä kirjastonkäytön ja tiedon-

haun opastus
4.4.3 	 Aineiston hankinta ja kokoelman ylläpito
4.4.4 	 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely

4.5 	 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat 4.5 	 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat
4.5.1 	 Markkinointiviestinnän toimenpiteiden suunnittelu ja 

toteutus, 10 ov
4.5.2 	 Sähköinen kaupankäynti, 10 ov
4.5.3 	 Tuoteneuvonta, 10 ov
4.5.4 	 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 10 ov
4.5.5 	 Tilinpäätöskirjaukset ja yrityksen verotus, 10 ov
4.5.6 	 Kansainvälisen kaupan laskutus ja reskontran hoito,  

10 ov
4.5.7 	 Työvälineohjelmien käyttö, 10 ov
4.5.8 	 Yhdistyksen ja asunto-osakeyhtiön asiakirjojen  

hoitaminen, 10 ov
4.5.9 	 Verkkopalvelujen tuottaminen ja ylläpito, 10 ov
4.5.10 	 Rahoituspalvelut, 10 ov
4.5.11 	 Asiakasryhmien kirjastopalvelut, 10 ov
4.5.12 	 Erikoiskirjastopalvelut, 10 ov
4.5.13 	 Luettelointi ja sisällön kuvailu, 10 ov
4.5.14 	 Käytön tuki tieto- ja kirjastopalvelussa, 10 ov
4.5.15 	 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa, 10 ov
4.5.16 	 Tutkinnon osat ammatillisista perustutkinnoista, 

5–10 ov
4.5.17 	 Tutkinnon osa ammattitutkinnoista
4.5.18 	 Tutkinnon osa erikoisammattitutkinnoista
4.5.19 	 Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista, 10 ov
4.5.20 	 Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat, 5–10 ov

4.5.1 	 Markkinointiviestinnän toimenpiteiden  
suunnittelu ja toteutus

4.5.2 	 Sähköinen kaupankäynti
4.5.3 	 Tuoteneuvonta
4.5.4 	 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu
4.5.5 	 Tilinpäätöskirjaukset ja yrityksen verotus
4.5.6 	 Kansainvälisen kaupan laskutus ja reskontran 

hoito
4.5.7 	 Työvälineohjelmien käyttö
4.5.8 	 Yhdistyksen ja asunto-osakeyhtiön asiakirjojen 

hoitaminen
4.5.9 	 Verkkopalvelujen tuottaminen ja ylläpito
4.5.10 	 Rahoituspalvelut
4.5.11 	 Asiakasryhmien kirjastopalvelut
4.5.12 	 Erikoiskirjastopalvelut
4.5.13 	 Luettelointi ja sisällön kuvailu
4.5.14 	 Käytön tuki tieto- ja kirjastopalvelussa
4.5.15 	 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa
4.5.16 	 Tutkinnon osat ammatillisista perus

tutkinnoista
4.5.17 	 Tutkinnon osa ammattitutkinnoista
4.5.18 	 Tutkinnon osa erikoisammattitutkinnoista

4.6 	 Muut valinnaiset tutkinnon osat ammatillisessa peruskoulutuksessa, 
5–10 ov

4.6.1 	 Yrittäjyys, 10 ov
4.6.2 	 Työpaikkaohjaajaksi valmentautuminen, 2 ov
4.6.3 	 Ammattitaitoa syventävät ja laajentavat tutkinnon osat, 

5–10 ov
4.6.4 	 Ammattitaitoa täydentävät tutkinnon osat  

(yhteiset opinnot), 0–10  ov
4.6.5 	 Lukio-opinnot, 0–10 ov
4.6.6 	 Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista, 10 ov

4.7 	 Ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävät tutkinnon osat 
(perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat)

4.7 	 Ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävät tutkin-
non osat (perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat)

4.7.1 	 Yritystoiminta, 10 ov
4.7.2 	 Tutkinnon osat ammatillisista tutkinnoista (perustutkin-

not, ammattitutkinnot, erikoisammattitutkinnot), 10 ov
4.7.3 	 Ammatillista osaamista yksilöllisesti, syventävät paikalli-

sesti tarjottavat tutkinnon osat ammatillisessa peruskou-
lutuksessa, 10 ov

4.7.1 	 Yritystoiminta
4.7.2 	 Tutkinnon osat ammatillisista tutkinnoista 

(perustutkinnot, ammattitutkinnot, erikois-
ammattitutkinnot)



14

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON, MERKONOMI, TAVOITTEET JA TUTKINNON MUODOSTUMINEN1

Ammatillisen perustutkinnon muodostumisperiaatteet

Ammatilliset perustutkinnot muodostuvat ammatillisista tutkinnon osista, jotka 

voivat olla pakollisia tai valinnaisia. Lisäksi peruskoulutuksena suoritettaviin tut-

kintoihin sisältyy pakollisia ja valinnaisia ammattitaitoa täydentäviä tutkinnon osia 

(yhteiset opinnot) sekä vapaasti valittavia tutkinnon osia. Lisäksi tutkintoon tulee 

voida yksilöllisesti sisällyttää enemmän tutkinnon osia, jotka laajentavat suoritet-

tua tutkintoa silloin, kun se on työelämän alakohtaisiin tai paikallisiin ammattitai-

tovaatimuksiin vastaamisen ja tutkinnon suorittajan ammattitaidon syventämisen 

kannalta tarpeellista. Tutkintokohtaiset valinnaisuussäännöt on esitetty edellä liike-

talouden perustutkinnon muodostuminen -taulukossa.

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja voi valita perustutkintoon tutkinnon osia 

myös muista ammatillisista tutkinnoista. 

Opiskelija voi valita jatko-opintokelpoisuuden vahvistamiseksi lukio-opintoja, 

jopa suorittaa ylioppilastutkinnon. Nämä opinnot voivat korvata ammattitaitoa 

täydentäviä tutkinnon osia (yhteisiä opintoja), muita valinnaisia tutkinnon osia ja 

vapaasti valittavia tutkinnon osia.

Valintojen tekemisen ja osaamisen tunnustamisen helpottamiseksi lukiossa 

suoritettujen tai suoritettavien opintojen korvaavuudet on määritelty luvussa 5 Am-

mattitaitoa täydentävät tutkinnon osat (yhteiset opinnot). Korvaavuuksien määrit-

tely edistää myös koulutuksen järjestäjien yhteistyötä ja yhteisen opetustarjonnan 

hyödyntämistä. 

Koko tutkinnon suorittaminen on ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 

mukaisesti järjestetyssä tutkintoon johtavassa koulutuksessa ensisijainen tavoite. 

Lisäksi opiskelija voi suorittaa perustutkinnon myös suunnatumman ammattipä-

tevyyden tuottava tutkinnon osa tai osia kerrallaan, silloin kun se on yksilön opis-

keluvalmiuksien, elämäntilanteen tai työllistymisen kannalta tarkoituksenmukaista. 

Opiskelijoilla tulee tällöin olla joustavia mahdollisuuksia suorittaa koko tutkinto 

myöhemmin. Tällaisissa tilanteissa koulutuksen järjestäjät laativat opiskelijalle, 

mahdollisuuksien mukaan yhteistyössä työpaikan kanssa, suunnitelman koko tut-

kinnon suorittamisesta.

1.3	 Elinikäisen oppimisen avaintaidot

Elinikäisen oppimisen avaintaidoilla tarkoitetaan osaamista, jota tarvitaan jatkuvas-

sa oppimisessa, tulevaisuuden ja uusien tilanteiden haltuunotossa sekä työelämän 

muuttuvissa olosuhteissa selviytymisessä. Ne ovat tärkeä osa ammattitaitoa ja ku-

vastavat yksilön älyllistä notkeutta ja erilaisista tilanteista selviytymistä. Ne lisäävät 
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kaikilla aloilla tarvittavaa ammattisivistystä ja kansalaisvalmiuksia, ja niiden avulla 

opiskelijat tai tutkinnon suorittajat pystyvät seuraamaan yhteiskunnassa ja työelä-

mässä tapahtuvia muutoksia ja toimimaan muuttuvissa oloissa. Niillä on myös suuri 

vaikutus yksilön elämän laatuun ja persoonallisuuden kehittymiseen. 

Elinikäisen oppimisen avaintaidot sisältävät edellisen ammatillisen peruskou-

lutuksen opetussuunnitelman ja näyttötutkinnon perusteiden yhteisten painotusten 

ja kaikille aloille yhteisen ydinosaamisen lisäksi perusopetuksen ja lukion aihekoko-

naisuuksia sekä Euroopan parlamentin ja neuvoston suosituksia 2005/0221 (COD) 

elinikäisen oppimisen avaintaidoiksi. 

Elinikäisen oppimisen avaintaidot sisältyvät ammattitaitoa täydentävien tut-

kinnon osien (yhteisten opintojen) tavoitteisiin ja ammatillisten tutkinnon osien 

ammattitaitovaatimuksiin ja niiden arviointikriteereihin. Erikseen arvioitava elin-

ikäisen oppimisen avaintaidon arvioinnin kohde sisältää seuraavat elinikäisen op-

pimisen avaintaidot: oppiminen ja ongelmanratkaisu, vuorovaikutus ja yhteistyö, 

ammattietiikka sekä terveys, turvallisuus ja toimintakyky. 

Elinikäisen oppimisen avaintaitoja ovat 

1.	 oppiminen ja ongelmanratkaisu

2.	 vuorovaikutus ja yhteistyö 

3.	 ammattietiikka 

4.	 terveys, turvallisuus ja toimintakyky 

5.	 aloitekyky ja yrittäjyys

6.	 kestävä kehitys

7.	 estetiikka 

8.	 viestintä ja mediaosaaminen 

9.	 matematiikka ja luonnontieteet 

10.	 teknologia ja tietotekniikka 

11.	 aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Elinikäisen oppimisen avaintaitojen kuvaus

Oppiminen ja ongelmanratkaisu 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja suunnittelee toimintaansa sekä kehittää itseään ja 

työtään. Hän arvioi omaa osaamistaan. Hän ratkaisee työssään ongelmia sekä tekee 

valintoja ja päätöksiä. Hän toimii työssään joustavasti, innovatiivisesti ja uutta luo-

vasti. Hän hankkii tietoa, jäsentää, arvioi ja soveltaa sitä.
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Vuorovaikutus ja yhteistyö 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii tilanteen vaatimalla tavalla erilaisissa vuo-

rovaikutustilanteissa sekä ilmaisee erilaisia näkökantoja selkeästi, rakentavasti ja 

luottamusta herättäen. Hän toimii yhteistyökykyisesti erilaisten ihmisten kanssa ja 

työryhmän jäsenenä sekä kohtelee erilaisia ihmisiä tasavertaisesti. Hän noudattaa 

yleisesti hyväksyttyjä käyttäytymissääntöjä ja toimintatapoja. Hän hyödyntää saa-

maansa palautetta toiminnassaan.

Ammattietiikka
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii työssään ammatin arvoperustan mukaises-

ti. Hän sitoutuu työhönsä ja toimii vastuullisesti noudattaen tehtyjä sopimuksia ja 

ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa.

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii turvallisesti ja vastuullisesti työ- ja vapaa-

aikana sekä liikenteessä ja ylläpitää terveellisiä elintapoja sekä toiminta- ja työkyky-

ään. Hän työskentelee ergonomisesti ja hyödyntää alallaan tarvittavan terveysliikun-

nan sekä ehkäisee työhön ja työympäristöön liittyviä vaaroja ja terveyshaittoja.

Aloitekyky ja yrittäjyys
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja edistää toiminnallaan tavoitteiden saavuttamis-

ta. Hän toimii aloitteellisesti ja asiakaslähtöisesti työntekijänä ja/tai yrittäjänä. Hän 

suunnittelee toimintaansa ja työskentelee tavoitteiden saavuttamiseksi. Hän toimii 

taloudellisesti ja tuloksellisesti ja johtaa itseään. Hän mitoittaa oman työnsä tavoit-

teiden mukaan.

Kestävä kehitys
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii ammattinsa kestävän kehityksen ekolo-

gisten, taloudellisten, sosiaalisten sekä kulttuuristen periaatteiden mukaisesti. Hän 

noudattaa alan työtehtävissä keskeisiä kestävän kehityksen säädöksiä, määräyksiä ja 

sopimuksia. 

Estetiikka
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja ottaa toiminnassaan huomioon oman alansa 

esteettiset tekijät. Hän edistää tai ylläpitää työympäristönsä viihtyisyyttä ja muuta 

esteettisyyttä. 
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Viestintä ja mediaosaaminen 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja viestii monimuotoisesti ja vuorovaikutteises-

ti tilanteeseen sopivalla tavalla hyödyntäen kielitaitoaan. Opiskelija tai tutkinnon 

suorittaja havainnoi, tulkitsee sekä arvioi kriittisesti erilaisia mediatuotteita. Hän 

käyttää mediaa ja viestintäteknologiaa sekä tuottaa media-aineistoja. 

Matematiikka ja luonnontieteet
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja käyttää peruslaskutoimituksia työssä vaadittavien 

ja arkipäivän laskutehtävien ratkaisemisessa. Hän käyttää esim. kaavoja, kuvaajia, 

kuvioita ja tilastoja ammattitehtävien ja -ongelmien ratkaisemisessa. Opiskelija tai 

tutkinnon suorittaja soveltaa fysiikan ja kemian lainalaisuuksiin perustuvia menetel-

miä ja toimintatapoja työssään. 

Teknologia ja tietotekniikka 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja hyödyntää ammatissa käytettäviä teknologioita 

monipuolisesti. Hän ottaa työssään huomioon tekniikan hyödyt, rajoitukset ja ris-

kit. Hän käyttää tietotekniikkaa monipuolisesti ammatissaan. 

Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osallistuu rakentavalla tavalla yhteisön toimin-

taan ja päätöksentekoon. Hän toimii oikeuksiensa ja velvollisuuksiensa mukaisesti 

sekä työssä että arkielämässä. Hän noudattaa tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslakeja. 

Hän toimii asiallisesti ja työelämän vaatimusten mukaisesti eri kulttuuritaustan 

omaavien ihmisten kanssa kotimaassa ja kansainvälisissä toiminnoissa. 

1.4	 Jatko-opintokelpoisuus

Ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 4 §:n mukaan ammatilliset perustutkin-

not antavat jatko-opintokelpoisuuden yliopistoihin ja ammattikorkeakouluihin. 
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2.1	 Opetussuunnitelman laadinta ja sisältö

Lain ammatillisesta koulutuksesta (630/1998 14 §) mukaan koulutuksen järjestä-

jän tulee hyväksyä koulutusta varten opetussuunnitelma, jonka tulee perustua tässä 

asiakirjassa oleviin perustutkinnon perusteisiin. Sen tulee sisältää toimenpiteet kou-

lutukselle asetettujen tehtävien ja tavoitteiden saavuttamiseksi (L 630/1998, 5 §). 

Opetussuunnitelma tulee hyväksyä erikseen suomen-, ruotsin- ja saamenkieliseen 

koulutukseen sekä tarvittaessa muulla kielellä annettavaan koulutukseen. Koulutuk-

sen järjestäjän opetussuunnitelma on julkinen asiakirja. Opetussuunnitelma säätelee 

ja ohjaa koulutuksen järjestäjän toteuttamaa koulutusta ja opetukseen läheisesti liit-

tyvää muuta toimintaa. Opiskelijan oikeusturvan takaamiseksi opetussuunnitelman 

tulee antaa opiskelijalle riittävät tiedot tutkintoon sisältyvistä tutkinnon osista ja 

opinnoista, arvioinnista ja opintojen suorittamiseen liittyvistä järjestelyistä. Ope-

tussuunnitelma on laadittava siten, että se mahdollistaa opiskelijoille yksilölliset 

ammatillisten opintojen valinnat sekä lukio-opintojen ja ylioppilastutkinnon suo-

rittamisen. Opetussuunnitelma toimii myös sisäisen ja ulkoisen arvioinnin pohjana 

ja antaa mahdollisuuden arvioida koulutuksen järjestäjän toteuttaman koulutuksen 

vaikuttavuutta.

Koulutuksen järjestäjä varaa koulutukseen tarvittavat voimavarat. Koulutuk-

sen järjestäjä huolehtii opetussuunnitelmassa siitä, että opiskelija voi saavuttaa tut-

kinnolle asetetut tavoitteet, saa riittävästi opetusta ja tarvitsemaansa ohjausta kou-

lutuksen järjestämistavasta riippumatta oppilaitoksen kaikkina työpäivinä, myös 

työssäoppimisen ja ammattiosaamisen näyttöjen aikana. 

Opetussuunnitelma sisältää kaikkia koulutusaloja ja tutkintoja varten yhteisen 

osan ja tutkintokohtaisesti eriytyvät osat. 

PERUSTUTKINNON PERUSTEIDEN TOIMEENPANO  
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA2
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2.1.1	 Opetussuunnitelman yhteinen osa 

Opetussuunnitelman yhteisessä osassa määritellään kaikille perustutkinnoille yhtei-

set periaatteet ja menettelytavat sekä koulutuksen järjestäjän keskeiset arvot. 

Opetussuunnitelman yhteinen osa sisältää ainakin 

koulutuksen järjestämisen ammatillisena peruskoulutuksena, työpaikalla käy-��

tännön työtehtävien yhteydessä järjestettävänä koulutuksena ja oppisopimus-

koulutuksena (L 630/1998, 3 §, 15 §, 17 §)

koulutuksen järjestämisen lähi-, etä-, monimuoto-opetuksena (L 630/1998, ��

15 §) ja verkko-opetuksena

suunnitelmat ja toimintatavat tutkinnon osan tai osien suorittamiseksi sekä ��

opiskelijoiden mahdollisuudet täydentää opintojaan ja suorittaa koko tutkinto 

opintojen tarjonnan yhteistyössä muiden koulutuksen järjestäjien ja työelä-��

män kanssa (L 630/1998, 14 §, 10 §) 

toimenpiteet opetukseen liittyvästä yhteisöllisyyttä vahvistavasta toiminnasta, ��

joka tarjoaa mahdollisuuden arvopohdintaan ja kulttuuriperintöön perehty-

miseen (A 811/1998, 9 §) 

yhteiset toimintatavat opiskelijan arvioinnin (L 601/2005, 25a §) toteuttami-��

sesta luvun 7 mukaisesti 

luvun 8 mukaisten muiden määräysten toteuttamisen��

henkilöstön kehittämissuunnitelman.��

Koulutuksen järjestäjän tulee tehdä opetussuunnitelmaan suunnitelmat koulutuk-

sellista tasa-arvoa, yhdenvertaisuutta ja kestävää kehitystä edistävistä toimenpiteis-

tä. Koulutuksen järjestäjän tulee ottaa koulutuksen järjestämisessä huomioon myös 

muiden säädösten koulutusta koskevat velvoitteet.

2.1.2	 Opetussuunnitelman tutkintokohtainen osa

Opetussuunnitelman tutkintokohtaisessa osassa määrätään ammatillisten tutkinnon 

osien ja ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) järjestä-

minen yhteistyössä muiden koulutuksen järjestäjien ja työelämän kanssa. Lisäksi 

määrätään opetuksen ajoitus, oppimisympäristöt ja opetusmenetelmät, joiden avul-

la opiskelija voi saavuttaa tutkinnon ammattitaitovaatimukset ja tavoitteet. 

Tutkintokohtaisessa osassa määrätään myös koulutuksen järjestäjän tarjoamat 

opinnot muista tutkinnoista sekä opiskelijan mahdollisuudet suorittaa useampia 

kuin yksi tutkinto. Siinä päätetään ammatillisten ja ammattitaitoa täydentävien (yh-
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teisten opintojen) arviointisuunnitelma, joka sisältää ammattiosaamisen näytöt ja 

muun osaamisen arvioinnin.

 

Opetussuunnitelman tutkintokohtainen osa sisältää ainakin 

tutkinnon muodostumisen pakollisista ja valinnaisista ammatillisista tutkin-��

non osista ja ammattitaitoa täydentävistä tutkinnon osista 

opintojen etenemisen, ajoituksen ja järjestämisen��

vapaasti valittavien tutkinnon osien tarjonnan��

suunnitelman ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävien tutkinnon osien ��

(perustutkintoa laajentavien tutkinnon osien) järjestämisestä 

suunnitelman tutkinnon osien arvioinnista ja osaamisen arviointimenetelmis-��

tä

suunnitelman ammatillisten tutkinnon osien arvioinnista siten, että se sisältää ��

toimielimen hyväksymän suunnitelman ammattiosaamisen näyttöjen toteut-

tamisesta ja arvioinnista

paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat, niiden ammattitaitovaatimukset, ar-��

vioinnin kohteet ja arviointikriteerit sekä ammattitaitoa täydentävien pakol-

listen tutkinnon osien valinnaisten lisäosien tavoitteet, arvioinnin kohteet ja 

arviointikriteerit.

2.1.3	 Henkilökohtainen opiskelusuunnitelma

Laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/1998, 14 §) on säädetty opiskelijan 

mahdollisuudesta yksilöllisiin opintojen valintoihin ja asetuksessa ammatillisesta 

koulutuksesta (A 811/1998, 3 §, 4 §, 12a §) opinnoista tiedottamisesta ja opinto-

ohjauksesta ja osaamisen tunnustamisesta. Jotta opiskelijan yksilöllinen valinnaisuus 

toteutuu, koulutuksen järjestäjän tulee laatia opiskelijan yksilöllisten lähtökohtien 

pohjalta henkilökohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS), jota päivitetään koko 

koulutuksen ajan.
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3.1	 Yleistä näyttötutkintojärjestelmästä

Näyttötutkintojärjestelmä tarjoaa aikuisväestölle joustavan tavan osoittaa, uudistaa 

ja ylläpitää ammatillista osaamistaan tai työtehtävien vaihtuessa valmistua myös 

uuteen ammattiin. Näyttötutkinnossa henkilön ammatillinen osaaminen voidaan 

tunnustaa riippumatta siitä, onko osaaminen kertynyt työkokemuksen, opintojen 

tai muun toiminnan kautta. Näyttötutkintojärjestelmässä työnantajataho, työnteki-

jätaho ja opetusala tekevät tiivistä yhteistyötä tutkintorakennetta kehitettäessä, tut-

kintojen perusteita laadittaessa, tutkintotilaisuuksia suunniteltaessa ja järjestettäessä 

sekä tutkintosuorituksia arvioitaessa.

Näyttötutkintoina voidaan suorittaa ammatillisia perustutkintoja, ammatti-

tutkintoja ja erikoisammattitutkintoja. Näyttötutkinnon perusteissa on määritelty 

ammattitaito työelämässä tarvittavina osaamisvaatimuksina. Tutkinnot rakentuvat 

osista, jotka vastaavat itsenäisiä työkokonaisuuksia. 

3.2	 Näyttötutkintojen järjestäminen

Opetushallituksen asettamat, työnantajien, työntekijöiden, opettajien ja tarvittaessa 

itsenäisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnat vastaa-

vat näyttötutkintojen järjestämisestä ja valvonnasta sekä antavat tutkintotodistukset. 

Tutkintotoimikunnat tekevät sopimuksen näyttötutkintojen järjestämisestä koulu-

tuksen järjestäjien ja tarvittaessa muiden yhteisöjen ja säätiöiden kanssa. Näyttötut-

kintoja ei saa järjestää ilman voimassa olevaa, tutkintotoimikunnan kanssa solmit-

tua järjestämissopimusta.

3.3	 Ammatillisen perustutkinnon suorittaminen näyttötutkintona

Ammatillinen perustutkinto suoritetaan näyttötutkintona osoittamalla tutkinnon 

perusteissa vaadittu ammattitaito tutkintotilaisuuksissa käytännön työssä ja toimin-

PERUSTUTKINNON SUORITTAMINEN NÄYTTÖTUTKINTONA3
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nassa. Ammattitaito arvioidaan tutkinnon perusteissa esitettyjen arviointikriteeri-

en mukaisesti. Jokainen tutkinnon osa on arvioitava erikseen. Arvioinnin tekevät 

työnantajien, työntekijöiden ja opetusalan edustajat yhdessä. Jos alalla on tyypillistä 

itsenäinen ammatinharjoittaminen, arvioijina voivat toimia myös itsenäiset amma-

tinharjoittajat. Lopullisen päätöksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. Tutkin-

totodistus annetaan, kun kaikki tutkinnon suorittamiseksi määrätyt tutkinnon osat 

on suoritettu kriteerien mukaisesti.

3.4	 Ammatillisen perustutkinnon perusteet näyttötutkintona

Perustutkinnon perusteissa määritellään tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti 

niistä muodostuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkinnon 

osassa vaadittava ammattitaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet ja kriteerit) 

ja ammattitaidon osoittamistavat. 

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnol-

lisesta työprosessista itsenäiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osissa 

määritellyissä ammattitaitovaatimuksissa keskitytään ammatin ydintoimintoihin, 

toimintaprosessien hallintaan ja kyseessä olevan alan ammattikäytäntöihin. Niihin 

sisältyvät myös työelämässä yleisesti tarvittavat taidot, esimerkiksi sosiaaliset valmi-

udet. 

Arvioinnin kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin 

kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetään erityistä 

huomiota. Kohteiden määrittäminen helpottaa myös ammattitaidon arviointia asi-

anomaisesta työtoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon perusteissa 

määritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit määrittelevät tutkintosuorituk-

sen tason. 

Ammattitaidon osoittamistavat sisältävät tutkinnon suorittamiseen liittyviä 

tarkentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan pääsääntöisesti todellisissa työtehtävis-

sä. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisältää mm. ohjeita siitä, kuinka tutkin-

tosuoritusta voidaan tarvittaessa täydentää, jotta kaikki ammattitaitovaatimukset 

tulevat kattavasti osoitetuiksi.

3.5 	 Henkilökohtaistaminen näyttötutkinnossa

Koulutuksen järjestäjä huolehtii näyttötutkintoon ja siihen valmistavaan koulutuk-

seen hakeutumisen, tutkinnon suorittamisen sekä tarvittavan ammattitaidon hank-

kimisen henkilökohtaistamisesta. Opetushallitus on antanut henkilökohtaistamista 

koskevan erillisen määräyksen.
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3.6	 Ammattitaidon arviointi näyttötutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella sitä, mi-

ten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mitä tutkinnon perusteissa 

ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetään. Arvioinnissa käytetään 

tutkinnon perusteissa määriteltyjä arviointikriteerejä. Arvioinnissa tulee käyttää 

monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetelmiä. Vain yhden 

menetelmän käytöllä ei välttämättä saada luotettavaa tulosta. Arvioinnissa otetaan 

huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon perusteiden mukaises-

ti. 

Mikäli tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksiä aikaisemmin osoitetus-

ta osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden näyttötutkinnon perusteiden 

ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat dokumentin tutkintotoimikunnalle 

tunnustettavaksi osaksi näyttötutkinnon suoritusta. Mikäli tutkinnon suorittaja on 

jo aikaisemmin ammatillisessa peruskoulutuksessa tai näyttötutkintona osoittanut 

ammattitaitonsa jossakin tämän tutkinnon osassa, aiemmin suoritettu tutkinto tai 

tutkinnon osa on esitettävä tunnustettavaksi osaksi näyttötutkintona suoritettavaa 

tutkintoa. Aikaisemmin hankitulle ja osoitetulle osaamiselle ei voida asettaa mi-

tään yleistä aikarajaa, mutta osaamisen ajantasaisuus voidaan tarkistaa. Lopullisen 

päätöksen aiemmin osoitetun ja luotettavasti selvitetyn osaamisen tunnustamisesta 

tekee tutkintotoimikunta. Tarvittaessa tutkinnon suorittajan on osoitettava osaami-

sensa vastaavuus suoritettavan tutkinnon ammattitaitovaatimuksiin. 

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston keräämisellä ja 

arvioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Työelämän sekä opettajien 

edustajat tekevät kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jokaisen 

tutkinnon suorittajan tulee saada tietää arvioinnin perusteet. Tutkinnon suorittajalle 

on annettava mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin. Näyttötutkinnon järjestäjä 

laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon osan suorittamisesta arviointipöytä-

kirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon suorittajalle annetaan palautetta 

osana hyvää arviointiprosessia. Tutkintotoimikunta tekee lopullisen päätöksen ar-

vioinnista.

Arvioijat

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkilöillä tulee olla hyvä ammat-

titaito ko. näyttötutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja näyttötutkinnon järjestäjä 

sopivat arvioijista näyttötutkintojen järjestämissopimuksessa.
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Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsäädännön mukaisen määräajan puitteissa pyytää ar-

vioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen kyseessä 

oleva tutkinto kuuluu. Kirjallinen oikaisupyyntö osoitetaan tutkintotoimikunnalle. 

Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan velvoittaa toimittamaan uuden arvioin-

nin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tutkintotoimikunnan 

päätökseen ei voi hakea muutosta valittamalla.

3.7	 Todistukset

Tutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta antaa 

tutkintotoimikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta antaa 

koulutuksen järjestäjä. Opetushallitus on antanut määräyksen todistuksiin merkit-

tävistä tiedoista. 

Näyttötutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun 

näyttötutkintoon osallistuva sitä pyytää. Tutkintotodistuksen ja myös todistuksen 

tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan edus-

taja ja näyttötutkinnon järjestäjän edustaja.

Opetushallituksen hyväksymään ammattikirjaan tehty merkintä näyttötutkin-

non suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus näyttötutkinnon 

suorittamisesta. Näyttötutkinnon järjestäjä hankkii ja allekirjoittaa ammattikirjan. 

Ammattikirja on näyttötutkinnon suorittajalle maksullinen.

3.8	 Näyttötutkintoon valmistava koulutus

Näyttötutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista kos-

kevia ennakkoehtoja. Pääsääntöisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin valmistavan 

koulutuksen yhteydessä. Koulutuksen järjestäjä päättää näyttötutkintoon valmista-

van koulutuksen sisällöstä ja järjestämisestä tutkinnon perusteiden mukaisesti. Kou-

lutus ja tutkintotilaisuudet on jäsennettävä tutkinnon osien mukaisesti. Näyttötut-

kintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee osana koulutusta järjestää 

mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suorittaa näyttötutkinto.
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4.1	 Kaikille pakollinen tutkinnon osa 

4.1.1	 Asiakaspalvelu 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hoitaa palvelutilanteen, jolloin hän��

valmistautuu palvelutilanteisiin––

huolehtii työympäristöstä––

palvelee ulkoista ja sisäistä asiakasta––

hyödyntää kielitaitoaan asiakaspalvelussa––

hoitaa palvelutilanteiden jälkitoimet––

tekee asiakaspalveluun liittyviä toimistotehtäviä––

selvittää toiminnan kannattavuutta.––

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON  
AMMATILLISET TUTKINNON OSAT,  
AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI4
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LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI4

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti

Työn kokonaisuuden 
hallinta

noudattaa ohjattuna omaa 
toimialaa koskevia säädök-
siä ja määräyksiä

noudattaa omaa toimialaa 
koskevia säädöksiä ja mää-
räyksiä

noudattaa omaa toimialaa 
koskevia säädöksiä ja mää-
räyksiä

noudattaa työlainsäädäntöä 
ja alan työehtosopimusta 
sekä toimii työntekijälle 
ja työnantajalle kuuluvien 
vastuiden ja velvollisuuksi-
en edellyttämällä tavalla

noudattaa työlainsäädäntöä 
ja alan työehtosopimusta 
sekä toimii työntekijälle 
ja työnantajalle kuuluvien 
vastuiden ja velvollisuuksi-
en edellyttämällä tavalla

noudattaa työlainsäädäntöä 
ja alan työehtosopimusta 
sekä toimii työntekijälle 
ja työnantajalle kuuluvien 
vastuiden ja velvollisuuksi-
en edellyttämällä tavalla

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin itse-
näisesti asiakaspalvelun eri 
vaiheissa laaditun suunni-
telman mukaisesti

työskentelee laaditun 
suunnitelman mukaisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
joustaen tilanteiden vaati-
musten mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja ottaa 
työssään huomioon seu-
raavat työvaiheet ja toiset 
työntekijät 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti ottaen huomioon käytet-
tävissä olevan ajan ja muut 
resurssit

toimii kustannustehokkaas-
ti ja tuloksellisesti ottaen 
huomioon käytettävissä ole-
van ajan ja muut resurssit

toimii kustannustehokkaas-
ti ja tuloksellisesti ottaen 
huomioon käytettävissä ole-
van ajan ja muut resurssit

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita
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Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia ja 
toimii saamansa palautteen 
mukaisesti 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan

Työhyvinvoinnista 
huolehtiminen

toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi.

toimii terveellisten elin-
tapojen sekä toiminta- ja 
työkyvyn ylläpitämiseksi.

toimii itsenäisesti terveel-
listen elintapojen sekä 
toiminta- ja työkyvyn yllä-
pitämiseksi.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
välineiden käyttö 

käyttää tutuissa tilanteissa 
keskeisimpiä työ- ja viestin-
tävälineitä ja materiaaleja 
turvallisesti yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

käyttää keskeisimpiä työ- 
ja viestintävälineitä sekä 
materiaaleja turvallisesti 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden mukaisesti

valitsee sopivat työ- ja 
viestintävälineet ja mate-
riaalit sekä käyttää niitä 
turvallisesti vaihtelevissa 
työtilanteissa yrityksen tai 
organisaation ja valmistajan 
ohjeiden mukaisesti

käyttää ohjattuna työnsä 
kannalta keskeisiä työväli-
neohjelmia A-ajokorttita-
soisesti.

käyttää työnsä kannalta 
keskeisiä työvälineohjelmia 
A-ajokorttitasoisesti.

käyttää työvälineohjelmia 
A-ajokorttitasoisesti.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Valmistautuminen hyödyntää ohjattuna tietoja 
esim. tuotteista, palveluista, 
kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmistä 

hyödyntää tietoja esim. 
tuotteista, palveluista, 
kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmistä 

hyödyntää ja päivittää jat-
kuvasti tietojaan esim. tuot-
teista, palveluista, kilpailu-
tilanteesta, kampanjoista ja 
asiakasryhmistä sekä muista 
sidosryhmistä

Työympäristöstä 
huolehtiminen

huolehtii ohjattuna työym-
päristönsä toimivuudesta

huolehtii työympäristön 
toimivuudesta ja viihtyi-
syydestä ottaen huomioon 
yrityksen tai organisaation 
ohjeet

huolehtii oma-aloitteisesti 
työympäristön toimivuu-
desta ja viihtyisyydestä 
ottaen huomioon yrityksen 
tai organisaation ohjeet

selvittää opastettuna työ-
tään koskevat työyhteisön 
säännöt ja tavan toimia

selvittää työtään koskevat 
työyhteisön säännöt ja ta-
van toimia

selvittää työyhteisöä koske-
vat työyhteisön säännöt ja 
tavan toimia
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Asiakaspalvelu palvelee ohjatusti asiakkaita 
yrityksen tai organisaation 
palvelukonseptin tai ohjeis-
tuksen mukaisesti

palvelee asiakkaita yrityksen 
tai organisaation palvelu-
konseptin tai ohjeistuksen 
mukaisesti 

palvelee asiakkaita yrityksen 
tai organisaation palvelu-
konseptin tai ohjeistuksen 
mukaisesti vaihtelevissa 
tilanteissa

noudattaa tuttua palveluti-
lannetta sääteleviä säädöksiä 
ja sopimuksia

noudattaa tavanomaista 
palvelutilannetta sääteleviä 
säädöksiä ja sopimuksia

noudattaa vaihtelevia pal-
velutilanteita sääteleviä 
säädöksiä ja sopimuksia 

toimii kuten työnantajan 
ja työntekijän vastuut ja 
velvollisuudet sekä alan 
työ- tai virkasopimukset 
edellyttävät 

toimii kuten työnantajan 
ja työntekijän vastuut ja 
velvollisuudet sekä alan 
työ- tai virkasopimukset 
edellyttävät

toimii kuten työnantajan 
ja työntekijän vastuut ja 
velvollisuudet sekä alan 
työ- tai virkasopimukset 
edellyttävät

vastaa ohjattuna asiakkaan 
tavanomaisiin, kirjallisiin 
tiedusteluihin 

vastaa asiakkaan tavanomai-
siin, kirjallisiin tieduste-
luihin

palvelee asiakkaita myös 
kirjallisesti käyttäen asia-
yhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä

ottaa vastaa ja välittää edel-
leen tavanomaisia työhön 
liittyviä viestejä 

ottaa vastaan ja välittää 
edelleen työhön liittyvät 
viestit oikealle henkilölle 

ottaa vastaan ja välittää työ-
hön liittyvät viestit edelleen 
oikealle henkilölle huomi-
oiden asian tärkeyden ja 
kiireellisyyden

Jälkitoimien hoita-
minen

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet tutuis-
sa palvelutilanteissa

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet tavan-
omaisissa palvelutilanteissa

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet vaihte-
levissa palvelutilanteissa
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Toimistotehtävien 
hoitaminen

tuottaa ohjattuna yrityksen 
tai organisaation ohjeis-
tuksen mukaisia asiakirjoja 
työvälineohjelmia hyödyn-
täen

tuottaa yrityksen tai organi-
saation ohjeistuksen mukai-
sia tavanomaisia asiakirjoja 
työvälineohjelmia hyödyn-
täen

tuottaa itsenäisesti organi-
saation ohjeistuksen mukai-
sia asiakirjoja työvälineoh-
jelmia hyödyntäen

tekee palvelutilanteessa 
usein toistuvat laskutoimi-
tukset

tekee palvelutilanteessa 
tavanomaiset laskutoimi-
tukset

tekee palvelutilanteen edel-
lyttämät laskutoimitukset

käsittelee ohjatusti asiakir-
joja yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää asiakirjoja yrityksen tai 
organisaation ohjeistusten 
mukaisesti varmistaen toi-
mivansa oikein

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää asiakirjoja itsenäisesti 
sekä yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

ylläpitää ohjattuna työ-
hönsä liittyviä rekistereitä, 
esim. asiakastiedostoja

ylläpitää työhönsä liittyviä 
rekistereitä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaan

hoitaa itsenäisesti työhönsä 
liittyvät rekisterit yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

osallistuu ohjattuna raport-
tien ja tilastojen laadintaan

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan 
työhönsä liittyviä raportte-
ja, tilastoja ja tilityksiä 

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan 
työhönsä liittyvät tilitykset, 
raportit ja tilastot sekä hoi-
taa niiden ylläpidon

käsittelee ohjatusti asiakir-
joja yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää asiakirjoja yrityksen tai 
organisaation ohjeistusten 
mukaisesti varmistaen toi-
mivansa oikein

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää asiakirjoja itsenäisesti 
sekä yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

ylläpitää ohjattuna työ-
hönsä liittyviä rekistereitä, 
esim. asiakastiedostoja

ylläpitää työhönsä liittyviä 
rekistereitä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaan

hoitaa itsenäisesti työhönsä 
liittyvät rekisterit yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

Toiminnan kannatta-
vuuden selvittäminen

osallistuu ohjatusti työyh-
teisönsä tuottojen ja kus-
tannusten se lvittämiseen.

selvittää ryhmän jäsenenä 
työyhteisönsä tuottoja ja 
kustannuksia sekä erilaisia 
katteita.

selvittää työyhteisönsä tuot-
toja ja kustannuksia sekä 
katteita annettujen valtuuk-
sien mukaisesti.
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Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti ja löytää toi-
minnalleen vaihtoehtoisia 
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri 
lähteistä ja arvioi tiedon 
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisesti 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä erilaisten ihmisten 
kanssa

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta
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Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

poistaa havaitsemansa il-
meistä vaaraa aiheuttavat 
viat ja puutteet ja ilmoittaa 
niistä työnantajalle

poistaa havaitsemansa il-
meistä vaaraa aiheuttavat 
viat ja puutteet ja ilmoittaa 
niistä työnantajalle

poistaa havaitsemansa il-
meistä vaaraa aiheuttavat 
viat ja puutteet ja ilmoittaa 
niistä työnantajalle

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti palvelutilanteessa. Näyttöympäristönä voi olla kauppa, toimis-

to, pankki tai vakuutusyhtiö, infopiste, varasto jne. Työtä tehdään siinä laajuudessa, 

että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta kokonaan ��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta palvelutilanteen hoitaminen kritee-��

rein:

asiakaspalvelu yrityksen tai organisaation ohjeistuksen mukaisesti––

työhön ja palvelutilanteeseen vaikuttavien säädösten ja sopimusten nou-––

dattaminen

palvelutilanteen edellyttämien laskutoimitusten tekeminen––

palvelutilanteeseen liittyvien toimistotehtävien hoitaminen––

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytöllä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.2	 Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma tai osaamisala

4.2.1	 Kaupan palvelu ja myynti 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

valmistautuu palvelutilanteisiin��

hoitaa tuotevastuualueensa ��

palvelee asiakasta ja myy��

hoitaa maksutapahtuman ––

hoitaa jälkitoimet––

seuraa myynnin kehitystä.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti yrityksen ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
ohjeiden mukaisesti

tekee ohjattuna työtehtävät 
tärkeysjärjestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti yri-
tyksen ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti 

työskentelee pääosin itse-
näisesti yrityksen ohjeiden 
ja tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
yrityksen ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
laatu- ja kestävän kehityk-
sen tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

edistää asiakassuhteiden 
jatkuvuutta ohjeiden mu-
kaisesti

edistää asiakassuhteiden 
jatkuvuutta

edistää toiminnan ja asia-
kassuhteiden jatkuvuutta

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Työhyvinvoinnista 
huolehtiminen

toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi

toimii terveellisten elin-
tapojen sekä toiminta- ja 
työkyvyn ylläpitämiseksi 

itsenäisesti kehittää moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen 

toimii ohjattuna työyhtei-
sön työhyvinvointia edis-
tävästi

toimii työssään työyhteisön 
työhyvinvointia edistävästi

toimii työssään työyhteisön 
työhyvinvointia edistävästi 
ja selvittää yrittäjän mah-
dollisuuksia edistää sitä

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää ohjattuna yrityksen 
tuotteiden vahvuuksia ja 
kehittymismahdollisuuksia

selvittää yrityksen tuottei-
den vahvuuksia ja kehittä-
mismahdollisuuksia 

selvittää yrityksen tuottei-
den tai palvelujen vahvuuk-
sia ja kehittämismahdolli-
suuksia 

arvioi ohjattuna alansa 
liiketoimintaa ja sen kehit-
tymistä

arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä

arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijan kanssa

Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien 
arviointi

selvittää osaamisensa tuot-
teistamismahdollisuuksia

arvioi osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan.

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan.

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan.
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Arvioinninkohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
välineiden käyttö

valmistelee ohjattuna käyt-
tökuntoon kaupan palve-
lutyön ja myynnin edellyt-
tämät työvälineet, kuten 
palvelu- tai kassapisteen 

valmistelee käyttökuntoon 
kaupan palvelun ja myyn-
nin edellyttämät työvä-
lineet, kuten palvelu- tai 
kassapisteen 

valmistelee käyttökuntoon 
kaupan palvelun ja myyn-
nin edellyttämät työvä-
lineet, kuten palvelu- tai 
kassapisteen
toimii palvelupisteen on-
gelmatilanteissa yrityksen 
ohjeiden mukaisesti

käyttää turvallisesti kaupan 
töiden keskeisimpiä työvä-
lineitä, kuten tavaratäyden-
nykseen ja tilaamiseen liit-
tyviä tieto- ja viestintätek-
nisiä apuvälineitä itselleen 
tutuissa työtilanteissa

käyttää turvallisesti kaupan 
töiden työvälineitä, kuten 
tavaratäydennykseen ja 
tilaamiseen liittyviä tieto- ja 
viestintäteknisiä apuväli-
neitä työtehtäviensä tavan-
omaisissa tilanteissa

käyttää turvallisesti kaupan 
työvälineitä, kuten tavara-
täydennykseen ja tilaami-
seen liittyviä tieto- ja vies-
tintäteknisiä apuvälineitä 
vaihtelevissa tilanteissa

sulkee ohjattuna palvelu- 
tai kassapisteen ja tekee 
siihen liittyvät lopetustyöt

sulkee palvelu- tai kassapis-
teen ja tekee siihen liittyvät 
tavanomaiset lopetustyöt

sulkee palvelu- tai kassapis-
teen ja tekee huolellisesti 
kaikki siihen liittyvät lope-
tustyöt 

toimii ohjatusti kaupan 
ympäristöohjeiden mukai-
sesti.

toimii kaupan ympäristö-
ohjeiden mukaisesti.

toimii kaupan ympäris-
töohjeiden mukaisesti ja 
kehittää toimintatapojaan 
yrityksessä sovittujen toi-
mintatapojen ja työmene-
telmien mukaisiksi.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Valmistautuminen ohjattuna noudattaa kau-
pan liikeidean mukaista 
palvelu- ja myyntikonseptia 

noudattaa kaupan liike-
idean mukaista palvelu- ja 
myyntikonseptia 

noudattaa kaupan liike-
idean mukaista palvelu- ja 
myyntikonseptia vaihtele-
vissa tilanteissa 

toimii ohjattuna sovittujen 
käyttäytymistapojen mu-
kaisesti

toimii sovittujen käyttäyty-
mistapojen mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation liikeidean ja sovit-
tujen käyttäytymistapojen 
mukaisesti

selvittää ohjattuna ammat-
tialansa tyypillisiä yhteis-
työkumppaneita

selvittää oman ammatti-
alansa yleisen yritystoi-
minnan rakenteen sekä 
ammattialansa tyypillisiä 
yhteistyökumppaneita

selvittää oman ammatti-
alansa yleisen yritystoimin-
nan rakenteen sekä kehitys-
suuntia sekä ammattialansa 
tyypillisiä yhteistyökump-
paneita

etsii ohjattuna tietoja vas-
tuualueensa tuotteista, pal-
veluista, kilpailutilanteesta, 
kampanjoista ja asiakasryh-
mistä 

hyödyntää ja hakee tietoa 
vastuualueensa tuotteista, 
palveluista, kilpailutilan-
teesta, kampanjoista ja 
asiakasryhmistä 

hyödyntää ja päivittää jat-
kuvasti tietojaan tuotteista, 
palveluista, kilpailutilan-
teesta, kampanjoista ja 
asiakasryhmistä 

arvioi opastettuna kestävän 
kehityksen mukaisia ym-
päristöratkaisuja yrityksen 
tai organisaation kilpailu-
tekijänä

arvioi kestävän kehityksen 
mukaisia taloudellisia ja 
ympäristöratkaisuja yrityk-
sen tai organisaation kilpai-
lutekijänä

arvioi kestävän kehityksen 
mukaisia sosiaalisia, talou-
dellisia ja ympäristöratkai-
suja yrityksen tai organisaa-
tion kilpailutekijänä
välittää asiayhteyksiin liitty-
vissä tilanteissa vastuualuee-
seensa liittyvää tietoa muille 
kaupassa työskenteleville
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Tuotevastuualueen 
hoito

osallistuu ohjattuna tuote-
vastuualueensa hoitamiseen 

hoitaa tuotevastuualuettaan 
tuoteryhmän ja kaupan oh-
jausjärjestelmien sekä mui-
den ohjeiden mukaisesti

hoitaa tuotevastuualuettaan 
tuoteryhmän ja kaupan 
ohjausjärjestelmien sekä 
muiden ohjeiden ja suunni-
telmien mukaisesti

vastaanottaa ohjattuna 
tuotteet ja pyytää apua 
ongelmatilanteissa

vastaanottaa tuotteet ja 
toimii ongelmatilanteissa 
yrityksen ohjeiden mukaan 

vastaanottaa tuotteet ja 
toimii ongelmatilanteissa 
yrityksen ja tavarantoimit-
tajan ohjeiden mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa 
ne esille myyntiä varten 
ohjeiden mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa 
ne esille myyntiä varten 
hyllytilanteen mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa 
ne esille myyntiä varten 
hyllytilanteen mukaan
huolehtii myymälässä esillä 
olevien tuotteiden riittävyy-
destä menekin ja varastoti-
lanteen mukaan

laskee ohjattuna tuotteen 
tai palvelun arvonlisäverol-
lisen hinnan noudattaen 
annettuja hinnoitteluperi-
aatteita

laskee tuotteen tai palvelun 
arvonlisäverollisen hinnan 
noudattaen annettuja hin-
noitteluperiaatteita

laskee tuotteen tai palvelun 
arvonlisäverollisen hinnan 
noudattaen annettuja hin-
noitteluperiaatteita

tekee ohjattuna säännösten 
mukaiset hintamerkinnät ja 
muun asiakasinformaation

tekee säännösten mukaiset 
hintamerkinnät ja yrityksen 
ohjeiden mukaisesti muun 
asiakasinformaation

tekee oma-aloitteisesti 
säännösten mukaiset hin-
tamerkinnät ja yrityksen 
ohjeiden mukaisesti muun 
asiakasinformaation

osallistuu ohjattuna tavaran 
tilauksiin kaupan toimin-
tatapojen ja ohjeiden mu-
kaisesti

osallistuu tavaran tilauksiin 
kaupan toimintatapojen ja 
ohjeiden mukaisesti

osallistuu tilauksiin ja 
palautuksiin kaupan toi-
mintatapojen ja ohjeiden 
mukaisesti
toimii valtuuksiensa mukai-
sesti yhteistyössä tilaus-toi-
mitusketjun eri osapuolten 
kanssa

ohjattuna estää hävikin 
syntymistä

estää hävikkiä yrityksen 
ohjeiden mukaisesti

toimii aktiivisesti estääk-
seen hävikin syntymistä, 
esimerkiksi reagoimalla 
hitaasti liikkuviin tai myy-
mättömiin tuotteisiin
ryhtyy toimenpiteisiin ha-
vaitessaan tuotteiden mene-
kin vähenevän

ohjattuna osallistuu kam-
panjoiden ja esillepanojen 
toteutukseen

toteuttaa ryhmän jäsenenä 
kampanjoita ja esillepanoja 
kaupan ohjeiden ja yleisten 
säännösten mukaisesti

hoitaa suunnitelman mu-
kaisten kampanjoiden ja 
esillepanojen toteutuksen 
kaupan ohjeiden ja yleisten 
säännösten mukaisesti

pitää oman palvelupisteensä 
siistinä

huolehtii myymälän siis-
teydestä ohjeistuksen mu-
kaisesti

huolehtii aktiivisesti myy-
mälän siisteydestä
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Asiakaspalvelu ja 
myynti

toimii kaupan palvelupro-
sessin yhdessä työpisteessä

toimii kaupan palvelupro-
sessin eri työpisteissä

toimii joustavasti kaupan 
palveluprosessin eri työpis-
teissä ja toimii .yksikössään 
edistäen sen toimintaa osa-
na kaupan arvoketjua

esittelee ja tarjoaa asiakkaal-
le tuotevalikoiman tuttuja 
tuotteita tai palveluja 

kartoittaa asiakkaan tarpeet 
ja tarjoaa asiakkaan tar-
peiden mukaisia ratkaisuja 
tuotevalikoimasta 

kartoittaa asiakkaan tarpeet 
ja tarjoaa asiakkaan tar-
peiden mukaisia ratkaisuja 
tuotevalikoimasta 
tekee lisämyyntiä aktiivises-
ti ja asiakaslähtöisesti

opastaa asiakasta tuoteva-
likoiman keskeisimpien 
tuotteiden tai palvelujen 
käytössä kaupan konseptin 
mukaisesti

opastaa asiakasta tuoteva-
likoiman keskeisimpien 
tuotteiden tai palvelujen 
käytössä asiakkaan tarpei-
den ja kaupan konseptin 
mukaisesti

opastaa asiakasta tuotteen 
tai palvelun käytössä hänen 
erilaisten tarpeidensa ja 
kaupan konseptin mukai-
sesti

toimii kaupan tavanomai-
sissa asiakastilanteissa yri-
tyskuvan, tilanteen ja asiak-
kaan edellyttämällä tavalla

esiintyy vaihtelevissa asia-
kastilanteissa luontevasti 
yrityskuvan, tilanteen ja 
asiakkaan edellyttämällä 
tavalla

esiintyy vakuuttavasti ja 
sopeuttaa esiintymisensä 
erilaisiin asiakastilanteisiin 
yrityskuvan, tilanteen ja 
asiakkaan edellyttämällä 
tavalla

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia 

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

tekee myyntitilanteen edel-
lyttämät usein toistuvat 
laskutoimitukset

tekee myyntitilanteen 
edellyttämät tavanomaiset 
laskutoimitukset

tekee myyntitilanteen edel-
lyttämät laskutoimitukset

ohjaa asiakkaan vastuu-
henkilön puheille keskus-
telemaan maksuehdoista ja 
‑tavoista

päättää kaupan ja esittelee 
maksuehdot ja -tavat

päättää kaupan ja neuvot-
telee omien valtuuksiensa 
mukaisesti maksuehdot ja 
-tavat

toimii ohjattuna kassalla käyttää kassaa huolellisesti 
ohjeiden mukaan tavan-
omaisissa tilanteissa

käyttää kassaa huolellisesti 
ohjeiden mukaan myös 
vaihtelevissa tilanteissa

tiedustelee mahdollista 
kanta-asiakkuutta

esittelee mahdollista kanta-
asiakkuutta

myy mahdollista kanta-
asiakkuutta

tekee sovitut ja kaupan 
ohjeistuksen mukaiset jälki-
toimet tutuissa palvelutilan-
teissa, esimerkiksi päivittää 
asiakastiedot laskutusta tai 
toimitusta varten

tekee sovitut ja kaupan 
ohjeistuksen mukaiset 
jälkitoimet tavanomaisissa 
palvelutilanteissa, esimer-
kiksi päivittää asiakastiedot 
laskutusta tai toimitusta 
varten

tekee sovitut ja kaupan 
ohjeistuksen mukaiset 
jälkitoimet vaihtelevissa 
palvelutilanteissa, esimer-
kiksi päivittää asiakastiedot 
laskutusta tai toimitusta 
varten



38

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI4

ottaa ohjeiden mukaan 
vastaan asiakaspalautetta ja 
välittää tiedon siitä eteen-
päin sovitulla tavalla

hoitaa asiakaspalautteita 
ohjeiden mukaisesti

hoitaa asiakaspalautteita 
ohjeiden mukaisesti

osallistuu reklamaatioiden 
hoitamiseen ohjeiden mu-
kaisesti

Myynnin kehityksen 
seuranta

osallistuu ryhmän jäsenenä 
myynnin kehittymisen 
seurantaan

seuraa myynnin kehitty-
mistä ja osallistuu ryhmän 
jäsenenä myynnin kehittä-
miseen 

seuraa säännöllisesti myyn-
nin kehittymistä ja tekee 
aloitteita myynnin määrän 
ja kannattavuuden kehittä-
miseksi

seuraa ohjatusti myynnin 
raportteja ja kannattavuu-
den keskeisiä tunnuslukuja.

seuraa myynnin raportteja 
ja kannattavuuden keskeisiä 
tunnuslukuja 

seuraa ja tulkitsee myynnin 
raportteja ja kannattavuu-
den keskeisiä tunnuslukuja

osallistuu rakentavasti 
palvelupisteensä asiakaspal-
velun ja myynnin kehittä-
miseen

esittää aktiivisesti ja raken-
tavasti kaupan asiakaspalve-
lun ja myynnin kehittämi-
seen liittyviä mielipiteitään 
ja ideoitaan

hakee yhteistyössä tietoa 
tuotteiden tai palveluiden 
kehittämisen tarpeesta esi-
merkiksi asiakkaiden tar-
peiden, kilpailun, yrityksen 
tai organisaation osaamisen 
perusteella.

hakee itsenäisesti tietoa ja 
tuotteiden ja palveluiden 
kehittämisen tarpeesta 
esimerkiksi toimintaympä-
ristön muutosten, asiakkai-
den tarpeiden, kilpailun, 
yrityksen tai organisaation 
osaamisen perusteella.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri 
lähteistä ja arvioi tiedon 
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisesti 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan työyhteisössään

toimii tilanteen vaatimalla 
tavalla omassa oppimis- tai 
työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa

ilmaisee selkeästi kantansa 
ja tuo rakentavasti esille 
erilaisia näkökantoja

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii kaupan arvoketjussa ja osoittaa ammatti-

taitonsa sekä kielitaitonsa kielitaustansa mukaisesti kaupan asiakaspalvelun ja myyn-

nin työtehtävissä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan tode-

ta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ��

arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien tuotteen hinnan laskenta ja ��

myynnin kehityksen seuranta

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.2.2	 Asiakkuuksien hoito ja myyntityö 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hoitaa vastuulleen annetut asiakkuudet ��

myy palveluja tai tuotanto- tai kestokulutushyödykkeitä��

tekee tarjouksia��

hoitaa jälkitoimet��

seuraa myyntityönsä tuloksellisuutta ja kannattavuutta��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti yrityksen ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
ohjeiden mukaisesti

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti oman 
toimenkuvansa tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee pääosin itse-
näisesti oman toimenku-
vansa tavoitteiden mukai-
sesti

työskentelee pitkäjäntei-
sesti, oma-aloitteisesti ja 
itsenäisesti oman toimen-
kuvansa tavoitteiden mu-
kaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
laatu- ja kestävän kehityk-
sen tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja myyn-
tiä edistävästi

edistää ohjatusti työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Työhyvinvoinnista 
huolehtiminen

toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi

toimii itsenäisesti terveel-
listen elintapojen sekä 
toiminta- ja työkyvyn yllä-
pitämiseksi 

itsenäisesti kehittää moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen 

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

asettaa yrittäjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita
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Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää ohjattuna yrityksen 
tuotteiden vahvuuksia ja 
kehittymismahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tuottei-
den vahvuuksia ja kehittä-
mismahdollisuuksia. 

selvittää yrityksen tuottei-
den tai palvelujen vahvuuk-
sia ja kehittämismahdolli-
suuksia 
arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijan kanssa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
välineiden käyttö

ylläpitää ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation asia-
kastietoja

ylläpitää ja käyttää asiakas-
tietoja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan 
suunnitellessaan asiakas-
kohtaisia toimenpiteitä 

ylläpitää ja käyttää mo-
nipuolisesti asiakastietoja 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden mukaan suunni-
tellessaan asiakaskohtaisia 
toimenpiteitä 

käyttää kalenteria työaika-
suunnittelun apuna 

hyödyntää ajankäyttönsä 
suunnittelussa yrityksen tai 
organisaation käytössä ole-
via ajanhallinnan välineitä

hallitsee ajankäyttönsä 
suunnitelmallisesti hyö-
dyntäen yrityksen tai or-
ganisaation käytössä olevia 
ajanhallinnan välineitä

hankkii ohjattuna työhönsä 
liittyvää tietoa annetuista 
tietolähteistä käyttäen 
soveltuvia tiedonhankinta-
välineitä

hankkii työhönsä liittyvää 
tietoa soveltuvista tietoläh-
teistä käyttäen soveltuvia 
tiedonhankintavälineitä

hankkii itsenäisesti työ-
hönsä liittyvää tietoa eri 
tietolähteistä hyödyntäen 
monipuolisia tiedonhan-
kintavälineitä

arvioi työryhmänsä jäsen-
ten kanssa hankkimansa 
tiedon käyttökelpoisuutta 
ja luotettavuutta 

arvioi itsenäisesti hankki-
mansa tiedon käyttökelpoi-
suutta ja luotettavuutta

käyttää tieto- ja viestintä-
teknisiä välineitä yhteyden-
pitoon asiakkaiden kanssa

käyttää sujuvasti tietotekni-
siä apuvälineitä yhteyden-
pitoon asiakkaiden ja sidos-
ryhmien jäsenten kanssa

käyttää monipuolisesti 
tietoteknisiä apuvälineitä 
yhteydenpitoon asiakkaiden 
ja sidosryhmien jäsenten 
kanssa

käyttää ohjattuna työssään 
tarvittavia toimisto- ja so-
vellusohjelmia.

käyttää työssään tarvittavia 
toimisto- ja sovellusohjel-
mia sujuvasti.

käyttää työssään monipuo-
lisesti käytössä olevia toi-
misto- ja sovellusohjelmia
kehittää työvälineiden 
hyödyntämistä omassa 
työssään.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Asiakkuuksien hoito noudattaa ohjatusti yrityk-
sensä liikeidean mukaista 
myynti- ja markkinointi-
konseptia mukaan lukien 
oman ulkoasunsa ja käyt-
täytymisensä

noudattaa yrityksensä liike-
idean mukaista myynti- ja 
markkinointikonseptia 
mukaan lukien oman ulko-
asunsa ja käyttäytymisensä

noudattaa yrityksensä liike-
idean mukaista myynti- ja 
markkinointikonseptia 
vaihtelevissa tilanteissa 
mukaan lukien oman ulko-
asunsa ja käyttäytymisensä

osallistuu uusien asiakkai-
den hankintaan yhdessä 
kokeneen työtoverin kanssa

hankkii uusia asiakkaita 
ohjeiden mukaisesti

hankkii uusia asiakkaita 
hyödyntäen yrityksen 
markkinointisuunnitelmaa 
ja olemassa olevia rekiste-
reitä 
havaitsee uusia asiakasryh-
miä sekä laittaa niitä tärke-
ysjärjestykseen

osallistuu asiakkuuksien 
hoitamiseen ohjeiden mu-
kaisesti

ylläpitää asiakassuhdetta 
asiakkuussuunnitelman 
mukaisesti 

ylläpitää asiakassuhdetta 
asiakkuussuunnitelman 
mukaisesti ja arvioi asiakas-
suhteen kannattavuutta

laatii ohjattuna myynti-
suunnitelmiaan

laatii myyntisuunnitelmi-
aan yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti 

laatii itsenäisesti myynti-
suunnitelmansa ottaen 
huomioon erilaisten asi-
akkaiden ja eri tuotteiden 
kannattavuuden

seuraa ohjattuna myynti-
työlleen annetun myynti-
budjetin toteutumista

seuraa myyntityölleen 
annetun myyntibudjetin 
toteutumista

osallistuu oman myynti-
budjettinsa laatimiseen ja 
seuraa sen toteutumista

suunnittelee ohjattuna 
käytännön myyntityötään 
ja asettaa sille tavoitteita

suunnittelee käytännön 
myyntityötään ja asettaa 
sille konkreettisia tavoitteita

suunnittelee järjestelmäl-
lisesti käytännön myyn-
tityötään ja asettaa sille 
konkreettisia määrällisiä ja 
laadullisia tavoitteita

hyödyntää ja päivittää 
ohjattuna myyntityössään 
tietojaan tuotteista, palve-
luista, kilpailutilanteesta, 
kampanjoista ja asiakasryh-
mistä

hyödyntää ja päivittää 
myyntityötään varten tieto-
jaan tuotteista, palveluista, 
kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmistä

hyödyntää ja päivittää jat-
kuvasti tietojaan tuotteista, 
palveluista, markkinoista, 
kilpailutilanteesta ja kam-
panjoista kehittääkseen 
myyntityötään

toimii asiakkaiden ja yhteis-
työkumppaneiden yhteys-
henkilönä noudattaen yri-
tyksensä tai organisaationsa 
ohjeita

toimii tavoitteellisesti 
yrityksensä asiakkaiden ja 
yhteistyökumppaneiden 
yhteyshenkilönä noudatta-
en yrityksensä tai organisaa-
tionsa ohjeita
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huolehtii ohjattuna siitä, 
että asiakkaille tarkoitettu 
aineisto tai informaatio on 
heidän saatavillaan

huolehtii siitä, että asiak-
kaille tarkoitettu informaa-
tio on ajantasaista ja heidän 
saatavillaan

huolehtii asiakkaille tar-
koitetun informaation 
saatavuudesta ja ajanta-
saisuudesta sekä tiedottaa 
havaitsemistaan virheistä

Myynti hankkii ohjattuna asiakkaa-
seen sekä tämän liiketoi-
mintaan ja ostoprosessiin 
liittyvää tietoa

hankkii asiakkaaseen sekä 
tämän liiketoimintaan ja 
ostoprosessiin liittyvää 
tietoa

hankkii aktiivisesti ja mo-
nipuolisesti asiakkaaseen 
sekä tämän liiketoimintaan 
ja ostoprosessiin liittyvää 
tietoa

sopii ohjattuna asiakas-
käyntejä yrityksen ohjeiden 
ja tavoitteiden mukaisesti

sopii asiakaskäyntejä yrityk-
sen ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

sopii tavoitteellisesti asia-
kaskäyntejä yrityksen ohjei-
den ja omien tavoitteiden 
mukaisesti

esiintyy myyntineuvottelus-
sa luontevasti yrityskuvan, 
tilanteen ja asiakkaan edel-
lyttämällä tavalla

esiintyy myyntineuvotte-
lussa luontevasti sopeuttaen 
esiintymisensä tavanomai-
siin asiakastilanteisiin yri-
tyskuvan, tilanteen ja asiak-
kaan edellyttämällä tavalla

esiintyy myyntineuvot-
telussa luontevasti ja 
vakuuttavasti sopeuttaen 
esiintymisensä vaihteleviin 
asiakastilanteisiin yritysku-
van, tilanteen ja asiakkaan 
edellyttämällä tavalla

osallistuu usein toistuvaan 
myyntineuvotteluun yrityk-
sen tai organisaation ohjei-
den mukaisesti

hoitaa tavanomaisen myyn-
tineuvottelun yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan

hoitaa vaihtelevat myyn-
tineuvottelut itsenäisesti 
ja tavoitteellisesti ottaen 
huomioon asiakkaan koko-
naistilanteen

neuvottelee maksuehdoista 
ja ‑tavoista omien valtuuk-
siensa mukaisesti 

neuvottelee maksuehdoista 
ja ‑tavoista omien valtuuk-
siensa mukaisesti 

neuvottelee maksuehdoista 
ja -tavoista omien valtuuk-
siensa mukaisesti

palvelee tutuissa tilanteissa 
asiakkaita myös kirjallisesti 
käyttäen asiayhteyteen ja 
välineeseen sopivaa kieltä

palvelee asiakkaita tavan-
omaisissa tilanteissa myös 
kirjallisesti käyttäen asia-
yhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä 

palvelee asiakkaita vaih-
televissa tilanteissa myös 
kirjallisesti käyttäen asia-
yhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä

hoitaa ohjattuna myyn-
tineuvottelun yhteydessä 
sovitut toimenpiteet

tekee yrityksen tai organi-
saation ohjeistuksen mukai-
sesti ja myyntineuvottelussa 
asiakkaan kanssa sovitut 
toimenpiteet, kuten laatii 
tarjouksen ja päivittää asia-
kastiedot

tekee itsenäisesti ja yrityk-
sen tai organisaation ohjeis-
tusta noudattaen ja myyn-
tineuvottelun yhteydessä 
asiakkaan kanssa sovitut 
toimenpiteet, kuten esim. 
laatii tarjouksen ja päivittää 
asiakastiedostot

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia
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ottaa työssään huomioon 
sopimusten sitovuuden

ottaa työssään huomioon 
sopimusten sitovuuden

ottaa työssään huomioon 
sopimusten sitovuuden

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä 
ja arkistoinnissa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä 
ja arkistoinnissa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä 
ja arkistoinnissa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

Tarjouksen teko osallistuu tarjouspyynnön 
sisällön ja sen edellyttämien 
toimenpiteiden arviointiin

arvioi tarjouspyynnön si-
sällön ja sen edellyttämät 
toimenpiteet ryhmän jäse-
nenä

arvioi tarjouspyynnön ja 
sen edellyttämät toimenpi-
teen huolellisesti ja yksityis-
kohtaisesti

osallistuu tarjouksen hinta-
laskelmien tekoon

laskee ohjeiden mukaan 
tarjouksen edellyttämiä 
hintoja huomioiden yrityk-
sen hinnoitteluperiaatteet, 
maksu- ja toimitusehdot 
sekä niiden kannattavuus-
vaikutukset 

hinnoittelee tarjoukseen 
esittämänsä ratkaisun kan-
nattavasti ja organisaatioi-
den tavoitteiden mukaisesti 
sekä esittää muut ehdot, 
kuten maksu- ja toimitus-
ehdot

osallistuu tarjouksen laa-
dintaan

laatii ryhmän jäsenenä 
jäsennellyn ja perustellun 
tarjouksen

laatii valtuuksiensa mukaan 
jäsennellyn, perustellun ja 
myyvän tarjouksen ottaen 
huomioon yrityksen tai 
organisaation tavoitteet 

osallistuu asiakkaan hyötyjä 
havainnollistavan, yrityksen 
tai organisaation ohjeis-
tuksen mukaisen esityksen 
laadintaan 

laatii asiakkaan hyötyjä 
havainnollistavan, yrityksen 
tai organisaation ohjeis-
tuksen mukaisen esityksen 
käyttäen hyväksi esimerkik-
si työvälineohjelmistoja 

Jälkitoimien hoita-
minen

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet tutuis-
sa tilanteissa, kuten esimer-
kiksi päivittää asiakastiedot 
laskutusta varten

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet tavan-
omaisissa tilanteissa, kuten 
esimerkiksi päivittää asia-
kastiedot rekistereihin

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet vaihte-
levissa tilanteissa

seuraa toimituksen etene-
mistä sovitun käytännön 
mukaisesti
hoitaa sovitun käytännön 
mukaisen yhteydenpidon 
asiakkaan kanssa

osallistuu ohjattuna rekla-
maatioiden käsittelyyn

osallistuu ryhmän jäsenenä 
reklamaatioiden hoitoon

hoitaa reklamaatioita val-
tuuksiensa mukaisesti 
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Myyntityön seuranta raportoi ohjattuna myynti-
työnsä tuloksista

raportoi yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti myyntityönsä 
tuloksista 

raportoi yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti myyntityönsä 
tuloksista

osallistuu ohjattuna myyn-
tiraporttien, tuloslaskelman 
ja taseen tulkintaan 

tulkitsee ryhmän jäsenenä 
myyntiraportteja, tuloslas-
kelmaa ja tasetta 

tulkitsee ja arvioi myynti-
raportteja, tuloslaskelmaa 
ja tasetta 

arvioi ohjattuna työtään arvioi työtään ja tekee 
johtopäätöksiä myyntinsä 
tuloksellisuudesta ja kan-
nattavuudesta

arvioi työtään ja tekee 
johtopäätöksiä myyntinsä 
tuloksellisuudesta ja kan-
nattavuudesta sekä pyrkii 
tämän pohjalta kehittä-
mään työskentelyään

osallistuu ryhmän jäsenenä 
myynnin kehittymisen 
seurantaan.

seuraa myynnin kehitty-
mistä ja osallistuu ryhmän 
jäsenenä myynnin kehittä-
miseen. 

seuraa säännöllisesti myyn-
nin kehittymistä ja tekee 
aloitteita myynnin määrän 
ja kannattavuuden kehittä-
miseksi.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri 
lähteistä ja arvioi tiedon 
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisesti 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä erilaisten ihmisten 
kanssa

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti tekemällä asiakkuuksien hoitoon liittyviä palvelu- tai myynti-

tehtäviä (esim. pankit tai vakuutusyhtiöt) tai tuotantohyödykkeiden tai kestokulu-

tushyödykkeiden kauppaan liittyviä asiakkuuksien hoidon tai myynnin työtehtäviä. 

Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan am-

mattitaitovaatimuksia.
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Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ��

arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta asiakkuuksien hoito, myynti ja myyn-��

tityön seuranta

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.2.3	 Visuaalinen myyntityö

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

toteuttaa esillepanon tai kampanjan tuoteryhmäalueellaan��

seuraa myymäläilmettä ja ylläpitää sitä��

tuottaa asiakasinformaatiota.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti yrityksen ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
ohjeiden mukaisesti

työskentelee ohjatusti päi-
vittäisen työajan puitteissa 

suunnittelee päivittäisen 
työajan jakamisen eri työ-
tehtävien välillä

suunnittelee itsenäisesti päi-
vittäisen työajan jakamisen 
eri työtehtävien välillä 
tekee työtehtävät tarvittaes-
sa tärkeysjärjestyksessä
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Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjattuna 
yrityksen laatutavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee yrityksen laa-
tutavoitteiden mukaisesti

työskentelee sujuvasti ja 
yrityksen laatutavoitteiden 
mukaisesti

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä. 

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä. 

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä. 

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työvälineiden ja 
menetelmien käyttö

käyttää ohjatusti visuaalisen 
myyntityön työvälineitä, 
viestintävälineitä ja sovel-
lusohjelmia

käyttää visuaalisen myynti-
työn työvälineitä, viestintä-
välineitä ja sovellusohjelmia

käyttää itsenäisesti visuaa-
lisen myyntityön työväli-
neitä, viestintävälineitä ja 
sovellusohjelmia

toimii verkkoympäristössä toimii verkkoympäristössä toimii verkkoympäristössä
hyödyntää ohjattuna myy-
mälän kalusteiden ominai-
suuksia

hyödyntää myymälän ka-
lusteiden ominaisuuksia

hyödyntää myymälän ka-
lusteiden ominaisuuksia ja 
löytää uusia käyttötarkoi-
tuksia

käyttää mainostekstausta 
tai tietoteknisiä ohjelmia 
tehdessään hintalappuja ja 
julisteita

käyttää mainostekstausta 
ja tietoteknisiä ohjelmia 
tehdessään hintalappuja ja 
julisteita

soveltaa mainostekstausta 
ja tietoteknisiä ohjelmia 
tehdessään hintalappuja ja 
julisteita

Materiaalin hallinta käyttää ohjattuna materiaa-
leja tarkoituksenmukaisesti 
ottaen huomioon uusinta-
käytön

käyttää materiaaleja tarkoi-
tuksenmukaisesti ottaen 
huomioon uusintakäytön

käyttää materiaaleja tarkoi-
tuksenmukaisesti ottaen 
huomioon uusintakäytön 

hyödyntää ohjattuna 
graafista materiaalia esille-
panossa.

hyödyntää graafista mate
riaalia esillepanossa.

soveltaa ohjeistuksen mu-
kaista graafista materiaalia 
esillepanossa.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Esillepanon tai kam-
panjan toteuttaminen

laittaa esille kokonaisuuden 
tuoteryhmästä

laittaa esille vaihtoehtoisia 
kokonaisuuksia tuoteryh-
mästä

laittaa esille elämyksellisiä, 
vaihtoehtoisia kokonai-
suuksia tuoteryhmästä

soveltaa käyttöyhteysperi-
aatetta

soveltaa käyttöyhteysperi-
aatetta

hakee ohjattuna tietoa eri 
kohderyhmistä ja hyödyn-
tää sitä

hakee tietoa eri kohderyh-
mistä ja hyödyntää sitä

hakee monipuolisesti ja 
itsenäisesti tietoa eri kohde-
ryhmistä ja hyödyntää sitä

soveltaa ohjattuna visuaali-
sen myyntityön esillepano-
tekniikkaa

soveltaa visuaalisen myynti-
työn esillepanotekniikkaa

soveltaa itsenäisesti ja 
monipuolisesti visuaalisen 
myyntityön esillepanotek-
niikkaa 

Myymäläilmeen 
seuranta ja ylläpito

seuraa ohjattuna myymä-
läilmettä yrityksen laatuta-
voitteiden mukaisesti

seuraa myymäläilmettä 
yrityksen laatutavoitteiden 
mukaisesti

seuraa itsenäisesti myymä-
läilmettä yrityksen laatu-
tavoitteiden mukaisesti ja 
tekee uudistamisehdotuksia

laittaa ohjattuna tuotteet ja 
myyntiympäristön kuntoon 
ja ylläpitää sitä

laittaa tuotteet ja myyn-
tiympäristön kuntoon ja 
ylläpitää sitä

laittaa tuotteet ja myyn-
tiympäristön kuntoon ja 
ylläpitää sitä

Asiakasinformaation 
tuottaminen

käyttää ohjattuna tekstin 
asettelun ja typografian 
perustietopohjaa ja yrityk-
sen ohjeita

käyttää tekstin asettelun ja 
typografian perustietopoh-
jaa ja yrityksen ohjeita

soveltaa tekstin asettelun ja 
typografian perustietopoh-
jaa ja yrityksen ohjeita

hahmottaa ohjattuna asia-
kasinformaation suhteen 
esillepanon kokonaisuu-
teen.

hahmottaa asiakasinformaa-
tion suhteen esillepanon 
kokonaisuuteen.

hahmottaa asiakasinformaa-
tion suhteen esillepanon 
kokonaisuuteen.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
maratkaisu

arvioi ohjattuna työtään ja 
muuttaa työskentelytapo-
jaan

arvioi työtään ja muuttaa 
työskentelytapojaan

arvioi itsenäisesti työtään 
ja kehittää työskentelyta-
pojaan

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

noudattaa saamiaan ohjeita 
esillepanon tai kampanjan 
toteuttamisesta

keskustelee esillepanon tai 
kampanjan toteuttamisesta

keskustelee ja neuvottelee 
esillepanon tai kampanjan 
toteuttamisesta

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita, sopi-
muksia ja säädöksiä sekä 
aikatauluja

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita, sopimuksia ja sää-
döksiä sekä aikatauluja

toimii yrityksen arvojen 
mukaisesti ja noudattaa 
annettuja eettisiä ohjeita, 
sopimuksia ja säädöksiä 
sekä aikatauluja
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Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita eikä 
aiheuta vaaraa itselleen tai 
muille

noudattaa työyhteisön 
ohjeita ja ottaa työssään 
huomioon työyhteisön 
jäsenten ja työympäristön 
turvallisuuden

noudattaa työyhteisön 
ohjeita ja ottaa työssään 
huomioon työyhteisön 
jäsenten ja työympäristön 
turvallisuuden

käyttää turvallisesti ohjei-
den mukaisia työvälineitä ja 
työmenetelmiä

varmistaa työvälineiden ja 
materiaalien turvallisuuden

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

työskentelee pääsääntöisesti 
ergonomisesti.

työskentelee ergonomisesti. käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toimimalla myymälässä 

visuaalisessa myyntityössä. Myymälän visuaalisen markkinoinnin tulee olla suun-

niteltua ja ohjeistettua toteutustyötä varten. Esillepano tai kampanja toteutetaan 

myymälätilan osastolla. Se voi olla seinälle tai lattialla oleviin kalusteisiin tehtävä 

esillepano. Esillepano tehdään ohjeistuksen pohjalta. Työtä tehdään siinä laajuudes-

sa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytössä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ar-��

viointi

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan ��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta esillepanon tai kampanjan toteutta-��

minen

elinikäisen oppimisen avaintaidot pois lukien oppiminen ja ongelmanratkai-��

su.

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden menetelmien avulla.
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4.2.4	 Kansainvälisen kaupan tukipalvelut 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osallistuu kansainvälisen kaupan tilaus- tai toimi-

tusprosessin hoitamiseen, jolloin hän 

tekee tilaus- tai toimitusprosessiin liittyviä käytännön tehtäviä��

tilaa kuljetuksia��

valmistelee tuonti- tai vienti- ja tullausasiakirjat��

laatii kustannuksiin liittyviä laskelmia��

laatii tilastoja, raportteja ja viranomaisilmoituksia.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti yrityksen ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
ohjeiden mukaisesti

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti yri-
tyksen ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti 

työskentelee pääosin itse-
näisesti yrityksen ohjeiden 
ja tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
yrityksen ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
laatu- ja kestävän kehityk-
sen tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja myyn-
tiä edistävästi

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Työhyvinvointi toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi

toimii itsenäisesti terveel-
listen elintapojen sekä 
toiminta- ja työkyvyn yllä-
pitämiseksi 

itsenäisesti kehittää moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen 

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

asettaa yrittäjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää ohjattuna yrityksen 
tuotteiden vahvuuksia ja 
kehittymismahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tuottei-
den vahvuuksia ja kehittä-
mismahdollisuuksia. 

selvittää yrityksen tuottei-
den tai palvelujen vahvuuk-
sia ja kehittämismahdolli-
suuksia 
arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijan kanssa.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
välineiden käyttö

ylläpitää ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation asia-
kastietoja

ylläpitää ja käyttää asiakas-
tietoja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

ylläpitää ja käyttää mo-
nipuolisesti asiakastietoja 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden mukaan

palvelee itselleen tutuissa 
työtilanteissa organisaation-
sa sisäisiä ja ulkoisia asi-
akkaita myös hyödyntäen 
yrityksen tai organisaation 
puhelinjärjestelmän tavan-
omaisia ominaisuuksia

palvelee tavanomaisissa työ-
tehtävissään organisaationsa 
sisäisiä ja ulkoisia asiakkaita 
myös käyttäen yrityksen tai 
organisaation puhelinjärjes-
telmää

palvelee vaihtelevissa työ-
tilanteissa organisaationsa 
sisäisiä ja ulkoisia asiakkaita 
käyttäen myös monipuoli-
sesti yrityksen tai organisaa-
tion puhelinjärjestelmää

käyttää ohjatusti työssään 
tarvittavia sovellusohjelmia 
asiakaspalvelun tukena

käyttää yrityksen tai orga-
nisaation sovellusohjelmia 
ja tietojärjestelmiä myös 
palvelutilanteen aikana 
hakeakseen tietoa ja palvel-
lakseen asiakasta

käyttää yrityksen tai orga-
nisaation sovellusohjelmia 
ja tietojärjestelmiä sujuvasti 
ja monipuolisesti palveluti-
lanteen aikana hakeakseen 
tietoa ja palvellakseen 
asiakasta

käyttää tuttuja tieto- ja 
viestintäteknisiä välineitä 
yhteydenpitoon sisäisen tai 
ulkoisen asiakkaan kanssa

käyttää sujuvasti tietotekni-
siä apuvälineitä yhteyden-
pitoon sisäisen tai ulkoisen 
asiakkaan kanssa

käyttää monipuolisesti 
tietoteknisiä apuvälineitä 
yhteydenpitoon sisäisen tai 
ulkoisen asiakkaan kanssa

käyttää työnsä kannalta 
keskeisiä työvälineohjelmia 
A-ajokorttia vastaavalla 
tasolla

käyttää työssään tarvittavia 
työvälineohjelmia sujuvasti 
A-ajokorttia vastaavalla 
tasolla

käyttää työssään tarvittavia 
keskeisiä työvälineohjelmia 
AB-ajokorttia vastaavalla 
tasolla
opastaa työryhmänsä jä-
seniä eri työvälineiden ja 
ohjelmien käytössä

käyttää kalenteria työaika-
suunnittelun apuna. 

hyödyntää ajankäyttönsä 
suunnittelussa yrityksen tai 
organisaation käytössä ole-
via ajanhallinnan välineitä.

hallitsee ajankäyttönsä 
suunnitelmallisesti hyö-
dyntäen yrityksen tai or-
ganisaation käytössä olevia 
ajanhallinnan välineitä.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tilaus- tai toimitus-
prosessin käytännön 
työtehtävien teke-
minen

osallistuu ohjattuna han-
kintapyynnön tai tarjouk-
sen laadintaan

avustaa hankintapyynnön 
tai tarjouksen laatimisessa 

osallistuu hankintapyynnön 
tai tarjouksen laatimiseen 
työryhmän jäsenenä

osallistuu hankintapyynnön 
tai tarjousprosessin etene-
misen seurantaan

seuraa hankintapyynnön tai 
tarjouksen etenemistä työ-
ryhmän jäsenenä tehtävien-
sä ja yrityksen käytännön 
mukaisesti

seuraa hankintapyynnön tai 
tarjousprosessin etenemistä 
tehtäviensä ja yrityksen 
käytännön mukaisesti ja 
tiedottaa siitä sovitulla 
tavalla

vastaa tiedusteluihin vastaa tiedusteluihin ja 
osallistuu ryhmän jäsenenä 
yhteydenpitoon yhteistyö-
kumppaniverkoston kanssa

huolehtii yhteydenpidosta 
yhteistyökumppaniverkos-
ton kanssa ohjeiden mu-
kaisesti

tekee ohjattuna liikekirjeen-
vaihdon avustavia tehtäviä

osallistuu työryhmän jäse-
nenä liikekirjeenvaihdon 
hoitamiseen

hoitaa työtehtäviinsä liit-
tyvää liikekirjeenvaihtoa 
ohjeiden mukaan

tekee ohjattuna matkajär-
jestelyihin liittyviä tehtäviä

osallistuu ohjeiden mukaan 
hotellivarausten ja muiden 
matkajärjestelyjen tekemi-
seen

tekee ohjeiden mukaan 
hotellivarauksia tai muita 
avustavia matkajärjestelyjä 

tekee ohjatusti ostosopi-
muksiin ja tavaratilauksiin 
liittyviä avustavia tehtäviä 

osallistuu osto- tai myynti-
sopimuksen tekemiseen ja 
tavaratilauksiin

osallistuu osto- tai myynti-
sopimuksen tekemiseen ja 
tavaratilauksiin

tekee ohjatusti valikoima-
työhön liittyviä avustavia 
tehtäviä, kuten tiedonha-
kuja

tekee valikoimatyöhön 
liittyviä avustavia tehtäviä, 
kuten tiedonhakuja

avustaa valikoimatyössä

Kuljetusten tilaa-
minen

osallistuu kuljetusten ja 
huolintapalvelujen tilaami-
seen työryhmän jäsenenä

tilaa kuljetuksia ja huolin-
tapalveluja omien valtuuk-
siensa puitteissa yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti 

seuraa työryhmässä kulje-
tusten etenemistä

seuraa kuljetusten etene-
mistä yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

seuraa kuljetusten etene-
mistä yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

Asiakirjojen valmis-
telu

osallistuu ohjattuna maa-
hantuonti- tai vientiasia-
kirjojen sekä tullauksen 
valmistelun avustaviin 
tehtäviin

osallistuu työryhmän jä-
senenä maahantuonti- tai 
vientiasiakirjojen sekä tulla-
uksen valmisteluun

valmistelee maahantuon-
ti- tai vientiasiakirjat sekä 
tullauksen yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaan
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Laskelmien laadinta osallistuu ohjattuna hin-
noittelua varten tarvittavien 
laskelmien laatimiseen

osallistuu yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti hinnoittelua 
varten tarvittavien laskelmi-
en laatimiseen työryhmän 
jäsenenä

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti 
avustavia laskelmia kuluista 
ja myyntikatteista hinnoit-
telua varten

kirjoittaa ohjattuna laskuja 
saamiensa laskutustietojen 
pohjalta 

kirjoittaa laskuja yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
ja yhteistyösopimusten 
mukaisesti

osallistuu komissio- ja 
markkinointikustannusten 
laskemiseen ja kirjoittaa 
laskuja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden ja yhteis-
työsopimusten mukaisesti

Tilastojen, raporttien 
ja viranomaisilmoitus-
ten laadinta

osallistuu ohjattuna kan-
sainvälisen kaupan tilaus- ja 
ostoprosessiin liittyvien 
viranomaisilmoitusten laa-
timiseen

osallistuu kansainvä-
lisen kaupan tilaus- ja 
ostoprosessiin liittyvien 
viranomaisilmoitusten laa-
timiseen

laatii kansainvälisen kaupan 
tilaus- ja ostoprosessiin liit-
tyviä viranomaisilmoituksia 
yrityksen ja organisaatioi-
den ohjeiden mukaisesti

osallistuu ohjattuna työteh-
täviensä mukaisesti tavan-
omaisten tuotemerkintöjen 
oikeellisuuden valvomiseen

valvoo työryhmän jäsenenä 
tuote- ja pakkausmerkintö-
jen oikeellisuutta yrityksen 
ja organisaatioiden ohjei-
den mukaisesti

valvoo tuote- ja pakkaus-
merkintöjen oikeellisuutta 
yrityksen ja organisaatioi-
den ohjeiden sekä lainsää-
dännön mukaisesti

osallistuu ohjattuna 
myynnin tai ostojen seu-
raamiseen sekä tilastojen 
laatimiseen

seuraa ja tilastoi myyntiä tai 
ostoja työryhmän jäsenenä 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden mukaan

seuraa ja tilastoi myyntiä tai 
ostoja sekä raportoi myyn-
nin kehittymistä yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan

korjaa ja päivittää asiakas-, 
toimittaja- ja tuoterekis-
tereiden tietoja yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan

korjaa ja päivittää asiakas-, 
toimittaja- ja tuoterekis-
tereiden tietoja yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti

osallistuu viranomaisille 
toimitettavien raporttien 
laatimiseen

laatii viranomaisille toimi-
tettavia raportteja ohjeiden 
mukaan

raportoi eri viranomaisille, 
kuten tullille, Eviralle, tuo-
tevalvontakeskukselle

osallistuu EU:n sisäkaupan 
tilastojen laatimiseen.

laatii EU:n sisäkaupan tilas-
toja ohjeiden mukaan.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri 
lähteistä ja arvioi tiedon 
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii kansainvälistä kauppaa harjoittavan yri-

tyksen tukitehtävissä ja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kielitaustansa 

mukaisesti työskentelemällä tilaus- tai toimitusprosessissa. Työtä tehdään siinä laa-

juudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan kokonaan

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ��

arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta��

työn perustana olevan tiedon hallinta��

elinikäisen oppimisen avaintaidot.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.2.5	 Myynnin tukipalvelut 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

palvelee sisäisiä ja ulkoisia asiakkaita ja myy��

toimii palvelu- tai myyntiyksikkönsä tukena ��

osallistuu sisäisen viestinnän ja asiakasviestinnän toteuttamiseen ��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa arvioinnin kohteet ovat 

samalla opintokokonaisuuden keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti yri-
tyksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja myyn-
tiä edistävästi

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Työhyvinvointi toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi

toimii itsenäisesti terveel-
listen elintapojen sekä 
toiminta- ja työkyvyn yllä-
pitämiseksi 

itsenäisesti kehittää moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen 

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

asettaa yrittäjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita
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Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää ohjattuna yrityksen 
tai organisaation tuotteiden 
vahvuuksia ja kehittymis-
mahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden 
vahvuuksia ja kehittämis-
mahdollisuuksia. 

selvittää yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden tai 
palvelujen vahvuuksia ja 
kehittämismahdollisuuksia 
arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijan kanssa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työvälineet ja -mene-
telmät

ylläpitää ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation asia-
kastietoja

ylläpitää ja käyttää asiakas-
tietoja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

ylläpitää ja käyttää mo-
nipuolisesti asiakastietoja 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden mukaan

palvelee itselleen tutuissa 
työtilanteissa organisaation-
sa sisäisiä ja ulkoisia asi-
akkaita myös hyödyntäen 
yrityksen tai organisaation 
puhelinjärjestelmän tavan-
omaisia ominaisuuksia

palvelee tavanomaisissa työ-
tehtävissään organisaationsa 
sisäisiä ja ulkoisia asiakkaita 
myös käyttäen yrityksen tai 
organisaation puhelinjärjes-
telmää

palvelee vaihtelevissa työ-
tilanteissa organisaationsa 
sisäisiä ja ulkoisia asiakkaita 
käyttäen myös monipuoli-
sesti yrityksen tai organisaa-
tion puhelinjärjestelmää

käyttää ohjatusti työssään 
tarvittavia sovellusohjelmia 
asiakaspalvelun tukena

käyttää yrityksen tai orga-
nisaation sovellusohjelmia 
ja tietojärjestelmiä myös 
palvelutilanteen aikana 
hakeakseen tietoa ja palvel-
lakseen asiakasta

käyttää yrityksen tai orga-
nisaation sovellusohjelmia 
ja tietojärjestelmiä sujuvasti 
ja monipuolisesti palveluti-
lanteen aikana hakeakseen 
tietoa ja palvellakseen asi-
akasta

käyttää tuttuja tieto- ja 
viestintäteknisiä välineitä 
yhteydenpitoon sisäisen tai 
ulkoisen asiakkaan kanssa

käyttää sujuvasti tietotekni-
siä apuvälineitä yhteyden-
pitoon sisäisen tai ulkoisen 
asiakkaan kanssa

käyttää monipuolisesti 
tietoteknisiä apuvälineitä 
yhteydenpitoon sisäisen tai 
ulkoisen asiakkaan kanssa

käyttää työnsä kannalta 
keskeisiä työvälineohjelmia 
A-ajokorttia vastaavalla 
tasolla

käyttää työssään tarvittavia 
työvälineohjelmia sujuvasti 
A-ajokorttia vastaavalla 
tasolla

käyttää työssään tarvittavia 
keskeisiä työvälineohjelmia 
AB-ajokorttia vastaavalla 
tasolla
opastaa työryhmänsä jäse-
niä eri työvälineohjelmien 
käytössä

käyttää kalenteria työaika-
suunnittelun apuna. 

hyödyntää ajankäyttönsä 
suunnittelussa yrityksen tai 
organisaation käytössä ole-
via ajanhallinnan välineitä.

hallitsee ajankäyttönsä 
suunnitelmallisesti hyö-
dyntäen yrityksen tai or-
ganisaation käytössä olevia 
ajanhallinnan välineitä.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Asiakaspalvelu palvelee ohjatusti asiakkaita 
yrityksen tai organisaation 
palvelu- ja myyntikonseptin 
mukaisesti

palvelee asiakkaita yrityksen 
tai organisaation palvelu- ja 
myyntikonseptin mukai-
sesti

palvelee asiakkaita yrityksen 
tai organisaation palvelu- ja 
myyntikonseptin mukaises-
ti vaihtelevissa tilanteissa

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

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

kartoittaa asiakkaan tarpeet 
ja tarjoaa asiakkaan tar-
peiden mukaisia ratkaisuja 
tuotevalikoimasta 

kartoittaa asiakkaan tarpeet 
ja tarjoaa asiakkaan tar-
peiden mukaisia ratkaisuja 
tuotevalikoimasta
pyrkii lisämyyntiin aktiivi-
sesti ja asiakaslähtöisesti

esittää asian puhelinpal-
velutilanteessa selkeästi 
ja asiayhteyteen sopivalla 
tyylillä

esittää asian puhelinpalve-
lutilanteessa luontevasti, 
selkeästi ja asiayhteyteen 
sopivalla tyylillä

esittää asian puhelinpalve-
lutilanteessa vakuuttavasti, 
selkeästi ja asiayhteyteen so-
pivalla tyylillä ottaen huo-
mioon asiakkaan tilanteen 

palvelee itselleen tutuissa 
tilanteissa asiakkaita myös 
kirjallisesti käyttäen asia-
yhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä

palvelee asiakkaita työteh-
täviensä tavanomaisissa 
tilanteissa myös kirjallisesti 
käyttäen asiayhteyteen ja 
välineeseen sopivaa kieltä 

palvelee asiakkaita vaih-
televissa tilanteissa myös 
kirjallisesti käyttäen asia-
yhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä

osallistuu tilausten vastaan-
ottoon

ottaa vastaan tavanomaisia 
tilauksia

hoitaa tilausten vastaan-
ottoa

kirjoittaa ohjatusti laskun kirjoittaa laskun asiakasso-
pimusten mukaisesti (jälki-
hyvitteet, vuosialennukset)

laskuttaa asiakassopimusten 
mukaisesti (jälkihyvitteet, 
vuosialennukset)

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet tutuis-
sa tilanteissa, kuten esimer-
kiksi päivittää asiakastiedot 
laskutusta varten

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet tavan-
omaisissa tilanteissa, kuten 
esimerkiksi päivittää asia-
kastiedot rekistereihin

tekee sovitut ja yrityksen tai 
organisaation ohjeistuksen 
mukaiset jälkitoimet vaihte-
levissa tilanteissa

seuraa toimituksen etene-
mistä

opastaa asiakasta tuotteen 
tai palvelun käytössä yri-
tyksen tai organisaation 
konseptin mukaisesti

opastaa tuotteen tai pal-
velun käytössä asiakkaan 
tarpeiden sekä yrityksen 
tai organisaation konseptin 
mukaisesti
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osallistuu ohjattuna rekla-
maatioiden käsittelyyn

osallistuu ryhmän jäsenenä 
reklamaatioiden hoitoon

hoitaa reklamaatioita val-
tuuksiensa mukaisesti 

Myynnin tukitehtävät tuottaa ohjatusti yrityksen 
tai organisaation ohjeis-
tuksen mukaisia asiakirjoja 
yrityksen tai organisaation 
käytössä olevilla ohjelmis-
toilla

tuottaa yrityksen tai organi-
saation ohjeistuksen mukai-
sia tavanomaisia asiakirjoja 
yrityksen tai organisaation 
käytössä olevilla ohjelmis-
toilla

tuottaa yrityksen tai orga-
nisaation ohjeistuksen mu-
kaisia asiakirjoja yrityksen 
tai organisaation käytössä 
olevilla ohjelmistoilla

osallistuu ryhmän jäsenenä 
tarjousten tekemiseen

osallistuu tarjousten teke-
miseen valtuuksiensa mu-
kaisesti

osallistuu ryhmän jäsenenä 
hinnoitteluun

osallistuu hinnoitteluun 
valtuuksiensa mukaisesti

käsittelee ohjatusti asiakir-
joja yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää asiakirjoja yrityksen tai 
organisaation ohjeistusten 
mukaisesti varmistaen toi-
mivansa oikein

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää asiakirjoja itsenäisesti 
sekä yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

ylläpitää ohjattuna työ-
hönsä liittyviä rekistereitä, 
esim. asiakastiedostoja

ylläpitää työhönsä liittyviä 
rekistereitä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaan

hoitaa itsenäisesti työhönsä 
liittyvät rekisterit yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä ja 
arkistoinnissa sekä rekiste-
reiden ylläpidossa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

osallistuu ohjattuna raport-
tien ja tilastojen laadintaan

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan 
työhönsä liittyviä raportte-
ja, tilastoja ja tilityksiä 

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan 
työhönsä liittyvät tilitykset, 
raportit ja tilastot sekä hoi-
taa niiden ylläpidon

avustaa ohjattuna yrityksen 
tai organisaation asiakas-
tilaisuuksien tai neuvot-
telujen järjestelyissä mm. 
kutsujen lähettämisessä tai 
aineistojen kopioinnissa

avustaa yrityksen tai orga-
nisaation asiakastilaisuuden 
tai neuvottelun järjes-
telyissä, kuten kutsujen 
lähettämisessä, tilojen ja 
tarjoilun hoitamisessa tai 
materiaalien ja välineiden 
hankkimisessa

hoitaa ohjeiden mukaisesti 
yrityksen tai organisaati-
on asiakastilaisuuden tai 
neuvottelun käytännön 
järjestelyt
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Asiakasviestintä huolehtii ohjattuna siitä, 
että asiakkaille tarkoitettu 
aineisto tai informaatio on 
heidän saatavillaan

huolehtii siitä, että asiak-
kaille tarkoitettu informaa-
tio on ajantasaista ja heidän 
saatavillaan

huolehtii asiakkaille tar-
koitetun informaation 
saatavuudesta ja ajanta-
saisuudesta sekä tiedottaa 
havaitsemistaan virheistä

osallistuu asiakkaille tarkoi-
tetun informaation tuot-
tamiseen ja tiedottamiseen 
ohjeiden mukaan

osallistuu aktiivisena ryh-
män jäsenenä asiakkaille 
tarkoitetun informaation 
tuottamiseen ja yrityksen 
käytäntöjen mukaiseen 
tiedottamiseen 

Sisäinen viestintä ohjattuna osallistuu yri-
tyksen tai organisaation 
sisäisen viestinnän toteut-
tamiseen

osallistuu yrityksen tai or-
ganisaation sisäisen viestin-
nän toteuttamiseen ryhmän 
jäsenenä organisaatiossa 
käytettävällä kielellä

hoitaa omien valtuuksiensa 
mukaisesti, aktiivisesti ja 
oma-aloitteisesti organi-
saationsa sisäistä viestintää 
organisaatiossa käytettävällä 
kielellä

Seuranta osallistuu ryhmän jäsenenä 
myynnin kehittymisen 
seurantaan.

seuraa myynnin kehitty-
mistä ja osallistuu ryhmän 
jäsenenä myynnin kehittä-
miseen 

seuraa säännöllisesti myyn-
nin kehittymistä ja tekee 
aloitteita myynnin määrän 
ja kannattavuuden kehittä-
miseksi

seuraa myynnin raportteja 
ja kannattavuuden keskeisiä 
tunnuslukuja. 

seuraa ja tulkitsee myynnin 
raportteja ja kannattavuu-
den keskeisiä tunnuslukuja.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä.

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä.

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa 
ja valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja
valintatilanteissa
tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri 
lähteistä ja arvioi tiedon 
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen 
tai organisaation tai organi-
saation arvojen mukaisesti 
ja noudattaa ammattiinsa 
kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti toimimalla asiakaspalvelussa ja myynnin tukipalveluissa myyn-

tiryhmässä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vas-

taavan ammattitaitovaatimuksia.



65

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ��

arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta ��

työn perustana olevan tiedon hallinta��

elinikäisen oppimisen avaintaidot.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.3	 Talous- ja toimistopalvelujen koulutusohjelma tai osaamisala 

4.3.1	 Talouspalvelut 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja palvelee toimiston ulkoista ja sisäistä asiakasta, 

jolloin hän:

hoitaa yhtä seuraavista taloushallinnon osa-alueista:��

kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liiketapahtumat––

laskee tavanomaisen maksettavan palkan––

laskuttaa––

hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia––

hoitaa ostoreskontraa.––

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia. 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
välineiden käyttö

käyttää ohjattuna toimiston 
ja taloushallinnon työväli-
neitä ja sovellusohjelmia

käyttää tavallisissa tilan-
teissa toimiston ja talous-
hallinnon työvälineitä ja 
sovellusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä 
ja sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa työs-
sään muun muassa paperin, 
mustekasettien ja muun 
materiaalin tehokkaan ja 
kestävän kehityksen mu-
kaisen säästeliään käytön 
periaatteita

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja ennakoi työs-
sään muun muassa paperin, 
mustekasettien ja muun 
materiaalin tehokkaan ja 
kestävän kehityksen mukai-
sen säästeliään käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Talouspalvelujen osa-
alueen hoitaminen

noudattaa organisaation 
ohjeistusta dokumenttien ja 
tositteiden käsittelystä

noudattaa organisaation 
ohjeistusta dokumenttien ja 
tositteiden käsittelystä

noudattaa organisaation 
ohjeistusta dokumenttien ja 
tositteiden käsittelystä

noudattaa ohjattuna ajanta-
saisia säädöksiä, määräyksiä 
ja ohjeita 

noudattaa ajantasaisia 
säädöksiä, määräyksiä ja 
ohjeita 

soveltaa ajantasaisia säädök-
siä, määräyksiä ja ohjeita

valmistelee ohjattuna doku-
mentit tai tositteet käsitte-
lyä (tarkastusta, hyväksyn-
tää ja kirjausta) varten

valmistelee toimiston ta-
vanomaisissa tilanteissa 
dokumentit tai tositteet 
käsittelyä (tarkastusta, hy-
väksyntää ja kirjausta) var-
ten organisaation ohjeiden 
mukaisesti

valmistelee vaihtelevissa 
tai uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti dokumentit tai 
tositteet käsittelyä (tarkas-
tusta, hyväksyntää ja kirja-
usta) varten organisaation 
ohjeiden mukaisesti

tarkistaa ohjattuna tietojen 
oikeellisuuden

tarkistaa toimiston tavan-
omaisissa tilanteissa tietojen 
oikeellisuuden

tarkistaa vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti tietojen oikeel-
lisuuden ja päivittää tar-
vittaessa rekisterissä olevia 
tietoja

noutaa, lähettää ja siirtää 
ohjattuna tiedostoja

noutaa, lähettää ja siirtää 
tiedostoja toimiston tavan-
omaisissa tilanteissa

noutaa, lähettää ja siirtää 
tiedostoja vaihtelevissa ja 
uusissa tilanteissa

laskee ja kirjaa ohjattuna 
tavanomaiset tapahtumat 

laskee ja kirjaa tavanomai-
set tapahtumat 

laskee ja kirjaa itsenäisesti 
tavanomaiset tapahtumat

tulkitsee ohjattuna tuloslas-
kelman ja taseen sisältöä 
tavanomaisten liiketapahtu-
mien laajuudessa käyttäen 
tietolähteitä

tulkitsee tuloslaskelman 
ja taseen sisältöä tavan-
omaisten liiketapahtumien 
laajuudessa käyttäen tieto-
lähteitä

tulkitsee itsenäisesti tu-
loslaskelman ja taseen 
sisältöä tavanomaisten lii-
ketapahtumien laajuudessa 
käyttäen tietolähteitä

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielita idon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä.

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä.

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti hoitamalla yhtä talouspalvelujen osa-aluetta. Työtä tehdään 

siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

muksia. 
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Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan;��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta työskentely yhdessä arvioinnin koh-��

teena mainitussa työtehtävässä (liiketapahtumien kirjaaminen, palkanlaskenta, 

laskutus, myyntireskontra ja maksukehotukset, ostoreskontra)

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.3.2	 Kirjanpito 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

hoitaa kuukausittaista kirjanpitoa��

kirjaa tulot, menot ja rahoitustapahtumat sekä niiden oikaisuerät��

täsmäyttää rahatilien saldot ja tarvittaessa osakirjanpidot pääkirjanpitoon��

laatii alv-laskelman tai tarkistaa alv-laskelman oikeellisuuden��

kohdistaa laskentakaudelle kuuluvat tulot ja menot.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

asettaa yrittäjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien 
arviointi

selvittää osaamisensa tuot-
teistamismahdollisuuksia

arvioi osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia
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Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää opastettuna yri-
tyksen tai organisaation 
tuotteiden vahvuuksia ja 
kehittymismahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden 
vahvuuksia ja kehittämis-
mahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden 
vahvuuksia ja kehittämis-
mahdollisuuksia
arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijaverkosto-
jen kanssa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
‑välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työvälineiden ja 
-menetelmien käyttö

käyttää ohjattuna toimiston 
ja taloushallinnon työväli-
neitä ja sovellusohjelmia

käyttää tavallisissa tilan-
teissa toimiston ja talous-
hallinnon työvälineitä ja 
sovellusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä 
ja sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Kuukauden kirjanpi-
don hoitaminen

järjestää ohjattuna tositteet 
kirjaamista varten

järjestää toimiston ta-
vanomaisissa tilanteissa 
tositteet kirjaamista varten 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

järjestää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti tositteet kirjaa-
mista varten organisaation 
ohjeiden mukaisesti

kirjaa ohjattuna tavanomai-
set tulot, menot ja rahoitus-
tapahtumat

kirjaa tavanomaiset tulot, 
menot ja rahoitustapahtu-
mat sekä niiden oikaisuerät

kirjaa itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tulot, menot ja 
rahoitustapahtumat sekä 
niiden oikaisuerät

avustaa kuukauden lopussa 
rahatilien ja velka- ja saa-
mistilien saldojen täsmäy-
tyksissä

täsmäyttää itsenäisesti kuu-
kauden lopussa rahatilien ja 
velka- ja saamistilien saldot

tarkistaa ohjattuna alv-
laskelman oikeellisuuden

laatii alv-laskelman tai tar-
kistaa alv-laskelman oikeel-
lisuuden

laatii itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti alv-laskelman 
tai tarkistaa alv-laskelman 
oikeellisuuden

tulostaa kirjanpidon rapor-
tit organisaation ohjeiden 
mukaisesti

tulostaa itsenäisesti kirjan-
pidon raportit organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

Laskentakaudelle 
kuuluvien tulojen ja 
menojen kohdista-
minen

kirjaa ohjatusti varaston 
muutoksen

laskee ja kirjaa varaston 
muutoksen organisaation 
arvostamis- ja jaksotusperi-
aatteiden mukaisesti

laskee ja kirjaa itsenäisesti 
varaston muutoksen or-
ganisaation arvostamis- ja 
jaksotusperiaatteiden mu-
kaisesti

kirjaa ohjattuna pysyvien 
vastaavien rakennusten ja 
kaluston arvonalentumiset.

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

laskee ja kirjaa itsenäi-
sesti pysyvien vastaavien 
rakennusten ja kaluston 
arvonalentumiset organi-
saation arvostamis- ja jakso-
tusperiaatteiden mukaisesti.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 
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Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tekemällä kuukausit-

taista kirjanpitoa toimistoympäristössä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että am-

mattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessien hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ar-��

viointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi 

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan;��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta kuukauden kirjanpidon hoitaminen;��

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.3.3	 Toimistopalvelut 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja palvelee toimiston ulkoista ja sisäistä asiakasta, 

jolloin hän

tekee toimiston töitä:��

hoitaa asiakirjatuotantoa (tekee, säilyttää, hävittää) ��

viestii sähköisesti ja kirjallisesti��

hoitaa puhelinpalvelua ��

järjestää kokouksia ja asiakastilaisuuksia��

tekee matkajärjestelyjä��

laatii, ylläpitää ja muokkaa rekistereitä, tilastoja ja raportteja��

opastaa toimistotyövälineiden ja tietoteknisten ohjelmien käytössä��

vastaa toimiston teknisten laitteiden toimivuudesta.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä
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Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

asettaa yrittäjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien 
arviointi

selvittää osaamisensa tuot-
teistamismahdollisuuksia

arvioi osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää opastettuna yri-
tyksen tai organisaation 
tuotteiden vahvuuksia ja 
kehittymismahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden 
vahvuuksia ja kehittämis-
mahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden 
vahvuuksia ja kehittämis-
mahdollisuuksia
arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijaverkosto-
jen kanssa.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
‑välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työvälineiden ja 
-menetelmien käyttö

käyttää ohjattuna toimiston 
työvälineitä, viestintäväli-
neitä ja sovellusohjelmia

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa toimiston työvälineitä, 
viestintävälineitä ja sovel-
lusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa toimiston 
työvälineitä, viestintäväli-
neitä ja sovellusohjelmia

asioi sähköisesti verkkoym-
päristössä

asioi sähköisesti verkkoym-
päristössä

asioi sähköisesti verkkoym-
päristössä

käyttää ohjattuna työssään 
asiakirjahallinnan järjes-
telmiä

käyttää työssään asiakirja-
hallinnan järjestelmiä

käyttää itsenäisesti työssään 
asiakirjahallinnan järjes-
telmiä

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Asiakirjatuotannon 
hoitaminen

tekee ohjattuna standardin 
mukaisia asiakirjoja organi-
saation ohjelmilla

tekee toimiston tavallisissa 
tilanteissa standardin mu-
kaisia asiakirjoja organisaa-
tion ohjelmilla

tekee vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa standardin 
mukaisia asiakirjoja organi-
saation ohjelmilla

järjestää ohjattuna arkistoi-
tavan materiaalin

järjestää toimiston tavalli-
sissa tilanteissa arkistoitavan 
materiaalin

järjestää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti arkistoitavan 
materiaalin 

arkistoi ohjattuna asiakirjo-
ja ja tositteita säilytysaikoja 
noudattaen ja hakee ohjat-
tuna asiakirjoja arkistosta

arkistoi toimiston tavalli-
sissa tilanteissa asiakirjoja 
ja tositteita säilytysaikoja 
noudattaen ja hakee asiakir-
joja arkistosta organisaation 
ohjeiden mukaisesti

arkistoi oma-aloitteisesti 
asiakirjoja ja tositteita 
säilytysaikoja noudattaen 
ja hakee oma-aloitteisesti 
asiakirjoja arkistosta organi-
saation ohjeiden mukaisesti

merkitsee ohjattuna arkis-
toidun materiaalin

merkitsee arkistoidun mate-
riaalin organisaation ohjei-
den mukaisesti

merkitsee arkistoidun mate-
riaalin täsmällisesti ja loogi-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti
ottaa tarvittavat varmuus-
kopiot

avustaa arkistoitujen asia-
kirjojen tai tositteiden 
hävittämisessä kestävän 
kehityksen periaatteet huo-
mioon ottaen

hävittää erikseen määritel-
tyjä, arkistoituja asiakirjoja 
tai tositteita organisaation 
ohjeistuksen mukaisesti 
kestävän kehityksen peri-
aatteet huomioon ottaen

hävittää arkistoituja asiakir-
joja tai tositteita organisaa-
tion ohjeistuksen mukaises-
ti kestävän kehityksen peri-
aatteet huomioon ottaen

hoitaa opastettuna sähköis-
tä arkistoa

hoitaa sähköistä arkistoa hoitaa sähköistä arkistoa ja 
opastaa sen käytössä

Sähköinen ja kirjalli-
nen viestintä

hoitaa ohjattuna postin ja 
sähköpostien käsittelyn

hoitaa toimiston tavallisissa 
tilanteissa postin ja sähkö-
postien käsittelyn organi-
saation ohjeiden mukaisesti 

hoitaa vaihtelevissa ja uusis-
sa tilanteissa oma-aloittei-
sesti postin ja sähköpostien 
käsittelyn organisaation 
ohjeiden mukaisesti 

Puhelinpalvelu hoitaa ohjattuna puhelin-
palvelua ja ottaa huomioon 
ystävällisyyden, tilanteeseen 
ja välineeseen soveltuvan 
puhekielen sekä organisaa-
tion palveluperiaatteet ja 
viestintäjärjestelmät

hoitaa toimiston tavallisissa 
tilanteissa puhelinpalvelua 
ja ottaa huomioon ystä-
vällisyyden, tilanteeseen ja 
välineeseen soveltuvan pu-
hekielen sekä organisaation 
palveluperiaatteet ja viestin-
täjärjestelmät

hoitaa vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa puhelin-
palvelua ja ottaa huomioon 
ystävällisyyden, tilanteeseen 
ja välineeseen soveltuvan 
puhekielen sekä organisaa-
tion palveluperiaatteet ja 
viestintäjärjestelmät
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Kokouksen tai 
asiakastilaisuuden 
järjestäminen

avustaa organisaation 
kokouksen, palaverin tai 
neuvottelun järjestelyissä: 
esimerkiksi kopioinnin, 
kutsujen lähettämisen

hoitaa organisaation koko-
uksen, palaverin tai neuvot-
telun: esimerkiksi kopioin-
nin, kutsujen lähettämisen, 
tilan, tarjoilun, materiaalit, 
välineet

hoitaa itsenäisesti organi-
saation kokouksen, palave-
rin tai neuvottelun: esimer-
kiksi kopioinnin, kutsujen 
laadinnan ja lähettämisen, 
muistion, pöytäkirjan, ti-
lan, tarjoilun, materiaalit, 
välineet

Matkajärjestelyjen 
tekeminen

avustaa matkajärjestelyissä hoitaa toimiston tavan-
omaisia matkaan liittyviä 
järjestelyjä: matkat, ma-
joitus, matkaan sisältyvät 
asiakirjat

hoitaa itsenäisesti matkaan 
liittyviä järjestelyjä: matkat, 
majoitus, matkaan sisälty-
vät asiakirjat

Rekisterien, tilastojen 
ja raporttien laadinta, 
ylläpito ja muokkaa-
minen

hoitaa ohjattuna asiakas-
rekistereitä, tilastoja tai 
raportteja 

hoitaa toimiston tavallisissa 
tilanteissa asiakasrekisterei-
tä, tilastoja tai raportteja 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

hoitaa vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa asiakasrekis-
tereitä, tilastoja tai raport-
teja organisaation ohjeiden 
mukaisesti

Toimistotyövälineiden 
ja tietoteknisten 
ohjelmien käytön 
opastus

opastaa tutuissa tilanteissa 
toimistotyövälineiden käy-
tössä

opastaa tavallisissa tilanteis-
sa toimistotyövälineiden 
käytössä

opastaa itsenäisesti toimis-
totyövälineiden käytössä 

opastaa tutuissa tilanteissa 
tavanomaisten ohjelmien 
käytössä (työvälineohjel-
mia A-ajokorttitasoisesti, 
taloushallinnon ohjelmia, 
kulunvalvonta- ja kalente-
riohjelmia, ajan- ja tilojen-
varausjärjestelmiä)

opastaa tavallisissa tilanteis-
sa ohjelmien käytössä (työ-
välineohjelmia A-ajokortti-
tasoisesti, taloushallinnon 
ohjelmia, kulunvalvonta- ja 
kalenteriohjelmia, ajan- ja 
tilojenvarausjärjestelmiä)

opastaa itsenäisesti ohjelmi-
en käytössä (työvälineoh-
jelmia A-ajokorttitasoisesti, 
taloushallinnon ohjelmia, 
kulunvalvonta- ja kalente-
riohjelmia, ajan- ja tilojen-
varausjärjestelmiä) 

Toimistoteknisten lait-
teiden toimivuudesta 
huolehtiminen

vastaa ohjattuna tavan-
omaisten toimistoteknisten 
laitteiden toimivuudesta

vastaa toimistoteknisten 
laitteiden toimivuudesta

vastaa itsenäisesti toimis-
toteknisten laitteiden toi-
mivuudesta hoitaen poik-
keustilanteet valtuuksiensa 
mukaisesti

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä.

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä.

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti hoitamalla toimiston työtehtäviä, kuten asiakirjahallintaa, säh-

köistä ja kirjallista viestintää, puhelinpalvelua, kokous- ja asiakastilaisuuksia, matka-

järjestelyjä sekä rekisterien, tilastojen ja raporttien laadintaa, ylläpitoa ja muokkausta 

toimistoympäristössä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan 

todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessien hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ar-��

viointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi 

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta ��

asiakirjatuotannon hoitaminen––

sähköinen ja kirjallinen viestintä––

kokouksen tai asiakastilaisuuden järjestäminen––

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.3.4	 Palkanlaskenta 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

laskee palkanmaksukaudelta maksettavan palkan��

laskee maksettavan palkan erityistilanteissa��

laatii palkanlaskennan osalta kuukausi-ilmoituksen.��
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan
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Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

asettaa yrittäjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien 
arviointi

selvittää osaamisensa tuot-
teistamismahdollisuuksia

arvioi osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää opastettuna yri-
tyksen tai organisaation 
tuotteiden vahvuuksia ja 
kehittymismahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden 
vahvuuksia ja kehittämis-
mahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden 
vahvuuksia ja kehittämis-
mahdollisuuksia
arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijaverkosto-
jen kanssa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
‑välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
välineiden käyttö

käyttää ohjattuna toimiston 
ja taloushallinnon työväli-
neitä ja sovellusohjelmia

käyttää tavallisissa tilan-
teissa toimiston ja talous-
hallinnon työvälineitä ja 
sovellusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä 
ja sovellusohjelmia

käyttää ohjattuna palkan-
laskentaohjelmaa

käyttää palkanlaskentaoh-
jelmaa

käyttää itsenäisesti palkan-
laskentaohjelmaa

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Palkan laskeminen 
palkanmaksukaudelta

noudattaa organisaation 
ohjeistusta palkanlaskennan 
tositteiden käsittelystä

noudattaa organisaation 
ohjeistusta palkanlaskennan 
tositteiden käsittelystä

noudattaa organisaation 
ohjeistusta palkanlaskennan 
tositteiden käsittelystä

noudattaa ajantasaisia sään-
nöksiä, määräyksiä ja ohjei-
ta työsuhteesta, palkanlas-
kennasta ja verotuksesta

soveltaa ajantasaisia sään-
nöksiä, määräyksiä ja ohjei-
ta työsuhteesta, palkanlas-
kennasta ja verotuksesta

valmistelee aineiston pal-
kanlaskentaa varten organi-
saation ohjeiden mukaisesti

valmistelee itsenäisesti ja 
oma-aloitteisesti aineiston, 
kuten tunti-ilmoitukset, 
palkanlaskentaa varten 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

laskee ohjattuna kuukausi- 
tai tuntipalkkaisen palkan-
laskentakauden tavanomai-
sen kokonaispalkan luon-
toisetuineen, tavanomaiset 
pidätykset ja maksettavan 
palkan

laskee kuukausi- tai tunti-
palkkaisen palkanlasken-
takauden tavanomaisen 
kokonaispalkan luon-
toisetuineen, tavanomaiset 
pidätykset ja maksettavan 
palkan

laskee kuukausi- tai tunti-
palkkaisen palkanlasken-
takauden kokonaispalkan 
suorituspalkkiot, luontois-
edut ja vuosilomapalkan 
mukaan lukien sekä kaikki 
pidätykset ja maksettavan 
palkan

tulostaa ohjattuna palkan-
laskennan tulosteet 

tulostaa palkanlaskennan 
tulosteet organisaation 
ohjeiden mukaisesti

tulostaa oma-aloitteisesti 
palkanlaskennan tulosteet 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

Palkan laskeminen 
erityistilanteissa

avustaa edellisen lisäksi 
palkanlaskentakauden eri-
tyistilanteiden laskennassa 
(esimerkiksi palkattomat 
poissaolot, ylityökorvauk-
set, sairausajan palkan ja 
tarvittavat pidätykset)

laskee edellisen lisäksi pal-
kanlaskentakauden erityisti-
lanteet, esimerkiksi palkat-
tomat poissaolot, ylityökor-
vaukset, sairausajan palkan 
ja tarvittavat pidätykset

Kuukausi-ilmoituksen 
laadinta

laskee ohjattuna palkanlas-
kentakauden sosiaaliturva-
maksun

laskee palkanlaskentakau-
den sosiaaliturvamaksun

laskee itsenäisesti palkanlas-
kentakauden sosiaaliturva-
maksun

laatii ohjattuna kuukausi-
ilmoituksen.

laatii kuukausi-ilmoituksen. laatii itsenäisesti kuukausi-
ilmoituksen ja toimittaa 
tiedot tehdyistä pidätyksistä 
ja sosiaaliturvamaksusta 
niiden maksusta vastaavalle 
henkilölle.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tekemällä palkanlas-

kentaa toimistoympäristössä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon 

voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. 
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Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessien hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ar-��

viointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi 

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan;��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta palkan laskeminen palkanmaksukau-��

delta ja kuukausi-ilmoituksen laadinta;

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.4	 Tieto- ja kirjastopalveluiden koulutusohjelma tai osaamisala

4.4.1	 Tieto- ja kirjastopalvelu

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

vastaanottaa uusia asiakkaita ��

palvelee asiakkaita��

neuvoo asiakkaita��

hakee tietoa erilaisista tiedonlähteistä��

hoitaa lainauksen ja palautuksen tehtäviä.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti tieto- 
ja kirjastopalvelun tehtävis-
sä organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee pääosin itse-
näisesti tieto- ja kirjastopal-
velun tehtävissä organisaati-
on ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
tieto- ja kirjastopalvelun 
tehtävissä organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään sekä 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii opastettuna organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti 

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii opastettuna te-
hokkaasti, jolloin ottaa 
huomioon ajan ja muiden 
resurssien käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käytön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää opastettuna työssään 
asiakassuhteita.

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita.

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää kirjastojärjestelmää 
asiakaspalvelussa ja tiedon-
haun perustehtävissä

käyttää kirjastojärjestelmää 
asiakaspalvelussa ja erilaisis-
sa tietopalvelun tehtävissä

käyttää kirjastojärjestelmää 
itsenäisesti ja monipuoli-
sesti asiakaspalvelussa sekä 
erilaisissa tiedonhakuteh-
tävissä

käyttää ohjattuna yleisim-
piä kirjaston käytössä olevia 
tietoteknisiä laitteita ja 
ohjelmistoja

käyttää kirjaston käytössä 
olevia tietoteknisiä laitteita 
ja ohjelmistoja saamiensa 
ohjeiden mukaisesti

käyttää monipuolisesti ja it-
senäisesti kirjaston käytössä 
olevia tietoteknisiä laitteita 
ja ohjelmistoja

käyttää tiedonhaussa erilai-
sia tietokantoja

käyttää tiedonhaussa mo-
nipuolisesti erilaisia tieto-
kantoja

käyttää tiedonhaussa oh-
jattuna luokitusopasta ja 
asiasanastoa 

käyttää kirjaston käytössä 
olevaa luokitusopasta ja 
asiasanastoa tiedonhaussa

käyttää tilanteen ja asiak-
kaan tarpeiden mukaan 
luokitusopasta ja erilaisia 
asiasanastoja

palvelee asiakkaita ohjat-
tuna myös verkkoympäris-
tössä

palvelee asiakkaita saamien-
sa ohjeiden mukaan myös 
verkkoympäristössä

palvelee asiakkaita itsenäise-
si ja vastuullisesti myös 
verkkoympäristössä

käyttää kassakonetta. käyttää kassakonetta ja 
erilaisia maksuvälineitä saa-
miensa ohjeiden mukaan.

käyttää vastuullisesti kassa-
konetta ja erilaisia maksu-
välineitä.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Asiakkaiden vastaan-
otto ja palvelu

palvelee asiakkaita tavan-
omaisissa palvelutilanteissa

palvelee asiakkaita moni-
puolisesti erilaisissa asiakas-
palvelutilanteissa

palvelee asiakkaita mo-
nipuolisesti ja joustavasti 
erilaisissa asiakaspalveluti-
lanteissa

palvelee asiakkaita myös 
kirjallisesti noudattaen 
oikeakielisyyttä

palvelee asiakkaita myös 
kirjallisesti noudattaen 
oikeakielisyyttä

soveltaa ohjattuna julki-
suus- ja tietosuojalainsää-
däntöä erilaisissa asiakaspal-
velutehtävissä 

soveltaa julkisuus- ja tieto-
suojalainsäädäntöä erilaisis-
sa asiakaspalvelutehtävissä, 
kuten uusia asiakkaita 
rekisteröidessään 

soveltaa itsenäisesti julki-
suus- ja tietosuojalainsää-
däntöä erilaisissa asiakaspal-
velutehtävissä, kuten uusia 
asiakkaita rekisteröidessään



89

Asiakkaiden neuvonta neuvoo ohjattuna asiakkaita 
myös sähköisessä asioin-
nissa tai verkkopalveluiden 
käytössä

neuvoo itsenäisesti asiakkai-
ta myös sähköisessä asioin-
nissa ja verkkopalveluiden 
käytössä

neuvoo itsenäisesti ja moni-
puolisest i asiakkaita myös 
sähköisessä asioinnissa sekä 
erilaisten verkkopalveluiden 
käytössä

hyödyntää työssään muiden 
kirjastojen kokoelmia kir-
jaston käytännön mukaan

hyödyntää työssään moni-
puolisesti muiden kirjas-
tojen kokoelmia kirjaston 
käytännön mukaan

Tiedonhaku hakee asiakkaalle tietoa 
tavanomaisista tiedonläh-
teistä 

hakee saamiensa ohjeiden 
mukaan asiakkaalle tietoa 
erilaisista tiedonlähteistä 

hakee asiakkaalle tietoa it-
senäisesti ja monipuolisesti 
erilaisista tiedonlähteistä 

neuvoo itsenäisessä tiedon-
haussa

neuvoo itsenäisessä tiedon-
haussa

soveltaa kirjallisuuden tun-
temusta tai muuta sisällön-
tuntemusta tavanomaisissa 
tiedonhaun tilanteissa

soveltaa kirjallisuuden 
tuntemusta tai muuta si-
sällöntuntemusta erilaisissa 
tiedonhaun tilanteissa

soveltaa monipuolisesti kir-
jallisuudentuntemusta tai 
muuta sisällöntuntemusta 
erilaisissa tiedonhaun tilan-
teissa

Lainauksen ja pa-
lautuksen tehtävien 
hoitaminen

hoitaa tavanomaiset lai-
naukseen ja palautukseen 
liittyvät tehtävät kirjaston 
käytännön mukaisesti

 hoitaa lainaukseen ja 
palautukseen liittyvät teh-
tävät saamiensa ohjeiden 
ja kirjaston käytännön mu-
kaisesti

hoitaa itsenäisesti ja jousta-
vasti lainaukseen ja palau-
tukseen liittyvät tehtävät 
tilanteen ja kirjaston käy-
tännön mukaisesti

hoitaa ohjattuna maksutoi-
mintoihin liittyvät tehtävät

hoitaa saamiensa ohjeiden 
mukaan maksu- ja korva-
ustoimintoihin liittyvät 
tehtävät

hoitaa vaihtelevat maksu- ja 
korvaustoimintoihin liitty-
vät tehtävät

Kustannustehokas ja 
tuloksekas toiminta

laskee opastettuna oman 
työpanoksensa osuuden 
palvelun kustannuksista

laskee opastettuna oman 
työpanoksen osuuden pal-
velun kustannuksista

laskee työssään palvelun 
kustannukset ja oman työ-
panoksen osuuden niistä

Ammattialan toimin-
nan arviointi

selvittää ohjattuna ammat-
tialansa tyypillisiä yhteis-
työkumppaneita.

selvittää oman ammatti-
alansa yleisen toiminnan 
rakenteita sekä ammattialan 
tyypillisiä yhteistyökump-
paneita.

selvittää oman ammatti-
alansa toiminnan rakenteen 
sekä kehityssuuntia sekä 
ammattialansa tyypillisiä 
yhteistyökumppaneita.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan omassa työyh-
teisössään

toimii tilanteen vaatimalla 
tavalla omassa työyhteisös-
sään erilaisissa vuorovaiku-
tustilanteissa 

ilmaisee selkeästi kantansa 
ja tuo rakentavasti esille 
erilaisia näkökantoja 

tekee vastuullaan olevat 
tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain apua

tekee vastuullaan olevat 
tehtävät huolellisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa 
työssään huomioon seuraa-
van työvaiheen työntekijän

toimii tutussa työyhteisössä 
ja ryhmässä

toimii erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisössä ja ryh-
mässä

toimii yhteistyökykyisesti 
ja tasavertaisesti ryhmän 
jäsenenä

pyytää tarvittaessa apua 
muilta

pyytää tarvittaessa apua 
muilta

pyytää tarvittaessa apua 
muilta sekä tukee ja auttaa 
muita

Ammattietiikka noudattaa työpaikan eetti-
siä ohjeita ja säädöksiä 

noudattaa työpaikan ja 
kirjastoalan eettisiä ohjeita 
ja säädöksiä 

työskentelee itsenäisesti kir-
jastoalan ammattieettisten 
arvojen ja ohjeiden mukaan

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita eikä 
aiheuta vaaraa itselleen tai 
muille

noudattaa työyhteisön 
ohjeita ja ottaa työssään 
huomioon työyhteisön 
jäsenten ja työyhteisön 
turvallisuuden

noudattaa työyhteisön 
ohjeita ja ottaa työssään 
huomioon työyhteisön 
jäsenten ja työyhteisön 
turvallisuuden

käyttää turvallisesti ohjei-
den mukaisia työvälineitä ja 
työmenetelmiä ja tiedottaa 
havaitsemistaan vaaroista ja 
riskeistä

varmistaa työvälineiden ja 
materiaalien turvallisuuden 
ja tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

varmistaa työvälineiden ja 
materiaalien turvallisuuden 
ja tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

työskentelee pääsääntöisesti 
ergonomisesti

työskentelee ergonomisesti käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian

edistää ohjattuna omaa 
työhyvinvointiaan.

edistää omaa työhyvinvoin-
tiaan ja osallistuu työyhtei-
sön työhyvinvointia edistä-
vään toimintaan.

edistää omaa työhyvinvoin-
tiaan ja osallistuu työyhtei-
sön työhyvinvointia edistä-
vään toimintaan.
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Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti kirjaston tai tietopalvelun asiakas- ja tietopalvelun tehtävissä 

sekä verkkoympäristössä.

Ammattiosaamisen näytössä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalien hallinta kokonaan��

työn perustana oleva tiedon hallinta pois lukien kielitaito��

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.4.2	 Tiedottaminen sekä kirjastonkäytön ja tiedonhaun opastus

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

tiedottaa kirjaston palveluista asiakkaille ja asiakasryhmille ��

laatii tiedotus- ja opastusmateriaalia��

suunnittelee erilaisten asiakasryhmien kirjastonkäytön ja tiedonhaun opastusta��

opastaa erilaisia asiakasryhmiä kirjastonkäytössä ja tiedonhaussa.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.



92

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI4

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti 
tiedottamisen sekä kirjas-
tonkäytön ja tiedonhaun 
opastuksen tehtävissä orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

työskentelee pääosin itse-
näisesti tiedottamisen sekä 
kirjastonkäytön ja tiedon-
haun opastuksen tehtävissä 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
tiedottamisen sekä kirjas-
tonkäytön ja tiedonhaun 
opastuksen tehtävissä orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työsken-
telyään ja työnsä tuloksia 
sekä muuttaa työskentelyta-
pojaan saamansa palautteen 
mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii opastettuna organi-
saation laatutavoitteiden ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tutavoitteiden ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tutavoitteiden ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii opastettuna te-
hokkaasti, jolloin ottaa 
huomioon ajan ja muiden 
resurssien käytön.

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käytön.

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesto.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2.Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna yleisim-
piä työvälineohjelmia 

käyttää yleisimpiä työväli-
neohjelmia saamiensa oh-
jeiden mukaan 

käyttää työvälineohjelmia 
itsenäisesti ja monipuoli-
sesti

hyödyntää verkkotyökaluja 
verkkoympäristössä

hyödyntää monipuolisesti 
verkkotyökaluja verkkoym-
päristössä

käyttää ohjattuna tiedon-
lähteitä ja tietokantoja.

käyttää tiedonlähteitä ja 
tietokantoja. 

käyttää itsenäisesti tiedon-
lähteitä ja tietokantoja. 
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Kirjaston palveluista 
tiedottaminen asi-
akkaille

osallistuu kirjaston palve-
luista tiedottamiseen

tiedottaa kirjaston palve-
luista sidosryhmille ohjei-
den mukaan

tiedottaa kirjaston palve-
luista sidosryhmille sovittu-
jen käytäntöjen mukaisesti 

soveltaa ohjeiden mukaan 
erilaisten asiakasryhmien 
tuntemusta tiedottaessaan 
asiakkaille kirjaston palve-
luista 

soveltaa itsenäisesti ja 
monipuolisesti erilaisten 
asiakasryhmien tuntemusta 
tiedottaessaan asiakkaille 
kirjaston palveluista 

Tiedotus- ja opas-
tusmateriaalin 
laatiminen

laatii oikeakieliset tiedotus- 
ja opastusmateriaalien teks-
tit ohjeiden mukaan

laatii luovalla tavalla oikea-
kieliset tiedotus- ja opastus-
materiaalien tekstit 

noudattaa yleisimpiä visu-
aaliseen ilmaisuun liittyviä 
ohjeita osallistuessaan tie-
dotus- ja opastusmateriaali-
en laadintaan

noudattaa visuaaliseen 
ilmaisuun liittyviä ohjeita 
tiedotus- ja opastusmateri-
aalia laatiessaan

noudattaa monipuolisesti 
visuaaliseen ilmaisuun 
liittyviä ohjeita tiedotus- ja 
opastusmateriaalia laaties-
saan

Erilaisten asiakasryh-
mien kirjastonkäytön 
ja tiedonhaun opas-
tuksen suunnittelu ja 
opastaminen

hyödyntää kirjastojär-
jestelmää tavanomaisissa 
tiedonhankinnan tilanteissa 
asiakasryhmien opastuksia 
suunnitellessaan

hyödyntää kirjastojärjes-
telmää ohjeiden mukaan 
opastuksen suunnittelussa 
ja toteutuksessa

hyödyntää kirjastojärjestel-
mää monipuolisesti opas-
tuksen suunnittelussa ja 
toteutuksessa

hyödyntää ohjattuna asia-
kasryhmien tuntemusta 
opastuksen suunnittelussa 
ja toteutuksessa.

hyödyntää ohjeiden mu-
kaan asiakasryhmien tunte-
musta opastuksen suunnit-
telussa ja toteutuksessa

hyödyntää aktiivisesti ja 
monipuolisesti asiakasryh-
mien tuntemusta opas-
tuksen suunnittelussa ja 
toteutuksessa

hyödyntää aktiivisesti 
opastusmenetelmien osaa-
mistaan kirjastonkäytön ja 
tiedonhaun opastuksessa.

hyödyntää itsenäisesti ja 
aktiivisesti opastusmene-
telmien osaamistaan kirjas-
tonkäytön ja tiedonhaun 
opastuksessa.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä.

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä.

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

 toimii tutuissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarkoituk-
senmukaisesti

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tie-
donlähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä 

toimii työyhteisössä ja ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja ryhmän 
jäsenenä

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita.

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita.

toimii työssään organisaa-
tion arvojen mukaisesti 
ja noudattaa ammattiinsa 
kuuluvaa etiikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti kirjaston tai tietopalvelun asiakaspalvelutehtävissä, joissa hän 

opastaa asiakasryhmiä tiedonhallintataidoissa.

Ammattiosaamisen näytössä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalien hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta kirjaston palveluista tiedottaminen ��

asiakkaille ja erilaisten asiakasryhmien opastuksen suunnittelu ja opastaminen

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��
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Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.4.3	 Aineiston hankinta ja kokoelman ylläpito

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

hoitaa hankinnan keskeiset työtehtävät��

tekee kokoelman ylläpitoon liittyviä tehtäviä��

hoitaa aineiston käyttökuntoon saattamiseen liittyvät tehtävät��

hyllyttää ja järjestää erilaista aineistoa��

tekee kokoelman kunnostusta ja huolehtii sen ajantasaisuudesta.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä
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Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti 
kokoelman ylläpidon eri 
vaiheissa organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee pääosin itse-
näisesti aineiston hankin-
nan ja kokoelman ylläpidon 
eri vaiheissa organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
ja vastuullisesti aineiston 
hankinnan ja kokoelman 
ylläpidon eri vaiheissa orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käytön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan saa-
mansa palautteen pohjalta

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan

Työhyvinvoinnista 
huolehtiminen

toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi.

toimii työssään itsenäisesti 
terveellisten elintapojen 
sekä toiminta- ja työkyvyn 
ylläpitämiseksi.

kehittää työssään moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2.Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna kirjasto-
järjestelmää hankinnan ja 
kokoelman ylläpidon pe-
rustehtävissä.

käyttää kirjastojärjestelmää 
hankinnan ja kokoelman 
ylläpidon tehtävissä annet-
tujen ohjeiden mukaan

käyttää kirjastojärjestelmää 
itsenäisesti hankinnan ja 
kokoelman ylläpidon teh-
tävissä 

käyttää kokoelmatyössä 
tarvittavia valintalistoja ja 
kokoelmaluetteloita ohjei-
den mukaisesti.

käyttää itsenäisesti kokoel-
matyössä tarvittavia valin-
talistoja ja kokoelmaluet-
teloita. 
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Hankinnan keskeis-
ten työtehtävien 
hoitaminen

 suorittaa ohjeiden mukai-
sesti kirjaston hankinnan 
eri vaiheisiin liittyviä teh-
täviä 

suorittaa monipuolisesti 
kirjaston hankinnan eri vai-
heisiin liittyviä työtehtäviä

soveltaa ohjatusti tekijän-
oikeuksiin liittyvää tietoa 
aineiston hankinnan tehtä-
viä suorittaessaan

soveltaa ohjeiden mukai-
sesti tekijänoikeuksiin, 
sopimuksiin ja lisensseihin 
liittyvää tietoa aineiston 
hankinnan tehtäviä suorit-
taessaan

soveltaa vastuullisesti teki-
jänoikeuksiin, sopimuksiin 
ja lisensseihin liittyvää 
tietoa hankinnan tehtäviä 
suorittaessaan

tekee ohjeiden mukaisesti 
aineiston hankintaan liitty-
viä tehtäviä, kuten tilauksia 
ja laskujen käsittelyä 

tekee monipuolisesti ai-
neiston hankintaan liittyviä 
tehtäviä, kuten tilauksia ja 
laskujen käsittelyä 

tekee bibliografisia tarkis-
tuksia annettujen ohjeiden 
mukaisesti

tekee itsenäisesti ja vas-
tuullisesti bibliografisia tai 
muita aineiston tilauksen 
kannalta keskeisiä tarkis-
tuksia

käyttää hankinnan tehtävis-
sä suomen kieltä

käyttää hankinnan tehtävis-
sä sujuvaa suomen kieltä

käyttää hankinnan tehtä-
vissä sujuvaa suomen kieltä 
noudattaen oikeakielisyyttä

käyttää hankinnan tehtä-
vissä ruotsin ja englannin 
kieltä

käyttää hankinnan tehtä-
vissä asiayhteyteen sopivaa 
ruotsin ja englannin kieltä

Kokoelman ylläpidon 
tehtävien tekeminen

valmistelee aineistoa käyt-
tökuntoon ohjattuna

valmistelee aineiston käyt-
tökuntoon annettujen oh-
jeiden mukaisesti

valmistelee aineiston käyt-
tökuntoon itsenäisesti ja 
laadukkaasti

hyllyttää ja järjestää aineis-
toa opastettuna

hyllyttää ja järjestää aineis-
toa annettujen ohjeiden 
mukaan

hyllyttää ja järjestää aineis-
toa itsenäisesti ja tilanteen 
mukaisesti

tekee opastettuna koko-
elman huoltoon liittyviä 
tehtäviä

tekee ohjeiden mukaisesti 
kokoelman ajantasaisuu-
teen, huoltoon ja kunnos-
tukseen liittyviä tehtäviä 
kuten poistoja ja varasto-
siirtoja

tekee itsenäisesti koko-
elman ajantasaisuuteen, 
huoltoon ja kunnostukseen 
liittyviä tehtäviä kuten 
poistoja ja varastosiirtoja

toimii ohjattuna organisaa-
tion kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti.

toimii organisaation kestä-
vän kehityksen mukaisesti.

toimii organisaation kestä-
vän kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

toimii työssään organisaa-
tion arvojen mukaisesti 
ja noudattaa ammattiinsa 
kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomia.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomia.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomia.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa kirjastossa tai tietopal-

velussa, jossa on mahdollista tehdä aineiston hankinnan ja kokoelman ylläpidon 

tehtäviä. 

Ammattiosaamisen näytössä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien hankinnan keskeisten työ-��

tehtävien hoitaminen

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.4.4	 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

tallentaa aineistoa kirjastojärjestelmään��

kuvailee aineistoa ��

esittelee aineistoa.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti 
aineiston tallentamisen, 
kuvailun ja esittelyn eri 
vaiheissa organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee pääosin itse-
näisesti aineiston tallenta-
misen, kuvailun ja esittelyn 
eri vaiheissa organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
aineiston tallentamisen, 
kuvailun ja esittelyn eri 
vaiheissa organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

Laatu- ja kestävän ke-
hityksen tavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käytön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti
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Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2.Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna kirjasto-
järjestelmän luettelointioh-
jelmaa

käyttää kirjastojärjestelmän 
luettelointiohjelmaa annet-
tujen ohjeiden mukaan

käyttää kirjastojärjestelmän 
luettelointiohjelmaa vas-
tuullisesti

käyttää ohjattuna luette-
lointiopasta ja muita käy-
tössä olevia luetteloinnin 
ohjeita.

käyttää saamiensa ohjeiden 
mukaan luettelointiopasta 
tai muita käytössä olevia 
luetteloinnin ohjeita

käyttää itsenäisesti ja oma-
toimisesti luettelointiopasta 
tai muita käytössä olevia 
luetteloinnin ohjeita

käyttää asiasanastoa tai 
muita keskeisiä välineitä 
aineistoa kuvaillessaan

käyttää monipuolisesti 
asiasanastoja tai muita 
keskeisiä välineitä aineistoa 
kuvaillessaan

 käyttää tarkoituksenmu-
kaisesti verkkoympäristöä 
kuvaillessaan aineistoa 
verkkoon.

käyttää tarkoituksenmu-
kaisesti verkkoympäristöä 
kuvaillessaan aineistoa 
verkkoon.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Aineiston tallentami-
nen kirjastojärjestel-
mään

osallistuu ohjattuna aineis-
ton tallentamiseen

 tallentaa aineistoa kirjas-
tojärjestelmään saamiensa 
ohjeiden ja kirjaston käy-
tännön mukaan

tallentaa aineistoa kirjas-
tojärjestelmään monipuo-
lisesti kirjaston käytännön 
mukaan

Aineiston kuvailu osallistuu ohjattuna aineis-
ton kuvailuun kirjaston 
käytännön mukaan

kuvailee aineistoja saamien-
sa ohjeiden ja kirjaston 
käytännön mukaan, esimer-
kiksi asiasanoittaa tai laatii 
aihepaketteja tai valikoi-
maluetteloita 

kuvailee aineistoja itsenäi-
sesti ja monipuolisesti kir-
jaston käytännön mukaan, 
esimerkiksi asiasanoittaa tai 
laatii aihepaketteja tai vali-
koimaluetteloita
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Aineiston esittely osallistuu kirjallisuuden tai 
muun kirjaston kannalta 
keskeisen aineiston esitte-
lyyn

hyödyntää kirjallisuuden 
tuntemustaan tai muuta 
kirjaston kannalta keskeistä 
sisältöosaamista esitelles-
sään kirjastoaineistoja eri-
laisin tavoin ja eri ryhmille

hyödyntää monipuolisesti 
kirjallisuuden tuntemus-
taan tai muuta kirjaston 
kannalta keskeistä sisäl-
töosaamista esitellessään 
kirjastoaineistoja erilaisin 
tavoin ja eri ryhmille

hyödyntää ohjatusti  
visuaalisen ilmaisun keinoja 
esitellessään aineistoja

hyödyntää koettuja  
visuaalisen ilmaisun keinoja 
esitellessään aineistoja

hyödyntää luovasti ja esitel-
tävään aineistoon sopivasti 
visuaalisen ilmaisun keinoja 
esitellessään aineistoja

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä.

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä.

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

toimii tutuissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarkoituk-
senmukaisesti

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tie-
donlähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä
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Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja ryhmässä

toimii erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisössä ja ryh-
mässä

toimii yhteistyökykyisesti 
ja tasavertaisesti erilaisten 
ihmisten kanssa ja työryh-
män jäsenenä

tekee vastuullaan olevat 
työtehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta.

tekee vastuullaan olevat 
työt huolellisesti.

toimii vastuullisesti ja ottaa 
työssään huomioon seuraa-
van työvaiheen työntekijän.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti kirjastossa tai tietopalvelussa, jossa on mahdollista tehdä ai-

neiston tallennuksen, kuvailun ja esittelyn tehtäviä, soveltuvin osin myös verkko-

ympäristössä. 

Ammattiosaamisen näytössä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien hallinta kokonaan��

työn perustana oleva tiedon hallinnasta aineiston tallentaminen kirjastojärjes-��

telmään sekä aineiston esittely

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.5	 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat

4.5.1	 Markkinointiviestinnän toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

osallistuu tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanjasuunnitel-��

man laatimiseen

osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen��

tekee projektin jälkitoimet��

seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessinhal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti yrityksen ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
ohjeiden mukaisesti

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti yri-
tyksen ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti 

työskentelee pääosin itse-
näisesti yrityksen ohjeiden 
ja tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
yrityksen ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
laatu- ja kestävän kehityk-
sen tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja myyn-
tiä edistävästi

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Työhyvinvointi toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi.

toimii itsenäisesti terveel-
listen elintapojen sekä 
toiminta- ja työkyvyn yllä-
pitämiseksi.

itsenäisesti kehittää moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna projekti-
työskentelyn työkaluja 

käyttää projektityösken-
telyn työkaluja yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan

käyttää projektityösken-
telyn työkaluja yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan suunnitelmalliseen 
toimintaan

hankkii ohjattuna työhönsä 
liittyvää tietoa 

hankkii työhönsä liittyvää 
tietoa eri tiedonhankintavä-
lineitä ja -lähteitä käyttäen

hankkii itsenäisesti työ-
hönsä liittyvää tietoa eri 
tiedonhankintavälineitä ja 
-lähteitä käyttäen ja arvioi 
tiedon luotettavuutta

käyttää tieto- ja viestintä-
teknisiä välineitä yhteyden-
pitoon yhteistyökumppani-
en kanssa

käyttää sujuvasti tietotekni-
siä apuvälineitä yhteydenpi-
toon yhteistyökumppanien 
kanssa

käyttää monipuolisesti 
tietoteknisiä apuvälineitä 
yhteydenpitoon yhteistyö-
kumppanien kanssa

käyttää työssään tarvittavia 
toimisto- ja sovellusohjel-
mia.

käyttää työssään sujuvasti 
tarvittavia toimisto- ja so-
vellusohjelmia.

käyttää työssään sujuvasti ja 
monipuolisesti tarvittavia 
toimisto- ja sovellusohjel-
mia.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tuote- tai asia-
kasvastuualueen 
toimenpide- tai 
kampanjasuunni-
telman laatimiseen 
osallistuminen

osallistuu ohjattuna suun-
nitteluun

osallistuu suunnitteluun 
ryhmän jäsenenä

osallistuu suunnitelman te-
kemiseen ja tuo esiin omia 
ideoitaan

hankkii ohjattuna tietoa 
yrityksensä tai organisaati-
onsa markkinointisuunni-
telmasta suunnittelutyön 
pohjaksi

hankkii tietoa yrityksensä 
tai organisaationsa markki-
nointisuunnitelmasta suun-
nittelutyön pohjaksi

hankkii tietoa itsenäisesti 
yrityksensä tai organisaati-
onsa markkinointisuunni-
telmasta suunnittelutyön 
pohjaksi
välittää sovitulla tavalla 
tietoja suunnitelmasta yh-
teistyökumppaneille 

Suunnitelmaan 
kuuluvan projektin 
valmistelu ja toteutus

avustaa toimenpiteiden vaa-
timassa yhteydenpidossa

toimii ryhmän jäsenenä 
toimenpiteiden mukaisten 
yhteistyökumppaneiden 
kanssa

toimii toimenpiteiden mu-
kaisten yhteistyökumppa-
neiden kanssa valtuuksiensa 
mukaisesti

osallistuu ohjattuna pro-
jektin valmisteluun, kuten 
poimii asiakastietoja tai 
varaa ilmoitustiloja 

osallistuu projektin valmis-
teluun sovitulla tavalla

tekee itsenäisesti projektin 
valmisteluun ja toteutuk-
seen liittyviä tehtäviä sovi-
tulla tavalla
osallistuu yrityksen ohjei-
den mukaiseen palvelutoi-
mittajien kilpailutukseen

hoitaa tuttuihin toimenpi-
teisiin liittyvää viestintää 
myös kirjallisesti käyttäen 
asiayhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä

hoitaa tavanomaisiin 
toimenpiteisiin liittyvää 
viestintää myös kirjallisesti 
käyttäen tyylillisesti asia-
yhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä

hoitaa toimenpiteisiin liit-
tyvää viestintää myös kirjal-
lisesti käyttäen tyylillisesti 
asiayhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä

osallistuu ryhmän jäsenenä 
kampanjasuunnitelman 
mukaisen sisällön tuotta-
miseen 

osallistuu vedosten oikolu-
kuun

hoitaa vedosten oikolukua 

noudattaa ohjattuna 
markkinointiviestintään 
vaikuttavia säädöksiä ja 
sopimuksia

noudattaa markkinointi-
viestintään vaikuttavia sää-
döksiä ja sopimuksia

noudattaa markkinointi-
viestintään vaikuttavia sää-
döksiä ja sopimuksia

tekee ohjattuna projektin 
toteuttamiseen liittyviä 
työtehtäviä

tekee sovitut projektin to-
teuttamiseen liittyvät työt 
ohjeiden mukaisesti

tekee itsenäisesti sovitut 
projektin toteuttamiseen 
liittyvät työt 

Projektin valmistelu 
ja jälkitoimien teke-
minen

tekee ohjattuna projektin ja 
yrityksen ohjeistuksen mu-
kaiset jälkitoimet

tekee sovitut projektin ja 
yrityksen ohjeistuksen mu-
kaiset jälkitoimet

tekee projektin ja yrityksen 
ohjeistuksen mukaiset jäl-
kitoimet
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Toimenpiteiden tai 
kampanjan tulokselli-
suuden seuranta

osallistuu ohjattuna toi-
menpiteiden tai kampanjan 
tuloksellisuuden seuran-
taan.

osallistuu ryhmän jäsenenä 
toimenpiteiden tai kam-
panjan tuloksellisuuden 
seurantaan

osallistuu ryhmän jäsenenä 
toimenpiteiden tai kam-
panjan tuloksellisuuden 
seurantaan

osallistuu toimenpiteiden 
tai kampanjan raportointiin 
ohjeiden mukaan.

laatii ohjeiden mukaisia 
raportteja toimenpiteistä tai 
kampanjasta.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri 
lähteistä ja arvioi tiedon 
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.



107

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tekemällä yrityksen tai 

organisaation markkinointisuunnitelman mukaisten markkinointiviestinnän toi-

menpiteiden tai kampanjoiden suunnitteluun ja toteutukseen liittyviä työtehtäviä. 

Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan am-

mattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta suunnitelmaan kuuluvan projektin ��

valmistelu, toteutus ja seuranta

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.2	 Sähköinen kaupankäynti 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

osallistuu verkkokaupan ylläpitämiseen��

seuraa kilpailutilannetta ja alan trendejä��

palvelee asiakkaita verkkokaupassa��

hoitaa maksuihin ja toimituksiin liittyvät jälkitoimet.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti yrityksen ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
ohjeiden mukaisesti

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti yri-
tyksen ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti 

työskentelee pääosin itse-
näisesti yrityksen ohjeiden 
ja tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
yrityksen ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
laatu- ja kestävän kehityk-
sen tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja myyn-
tiä edistävästi

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Työhyvinvointi toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi

toimii itsenäisesti terveel-
listen elintapojen sekä 
toiminta- ja työkyvyn yllä-
pitämiseksi 

itsenäisesti kehittää moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen 

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

asettaa yrittäjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita
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Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää ohjattuna yrityksen 
tuotteiden vahvuuksia ja 
kehittymismahdollisuuksia.

selvittää yrityksen tuottei-
den vahvuuksia ja kehittä-
mismahdollisuuksia. 

selvittää yrityksen tuottei-
den tai palvelujen vahvuuk-
sia ja kehittämismahdolli-
suuksia 
arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijan kanssa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjatusti verkko-
kauppaohjelmaa tietojen 
syötössä

käyttää verkkokauppaohjel-
maa tietojen syötössä

käyttää verkkokauppaohjel-
maa tietojen syötössä

käyttää puhelinta ja sähkö-
postia sekä muita teknisiä 
apuvälineitä ohjatusti.

käyttää puhelinta ja sähkö-
postia sekä muita teknisiä 
apuvälineitä tavanomaisissa 
tilanteissa.

käyttää puhelinta ja säh-
köpostia laitteiden eri 
ominaisuuksia hyödyntäen 
vaihtelevissa tilanteissa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Verkkokaupan 
ylläpito

noudattaa yrityksen liike-
idean mukaista verkkopal-
velukonseptia

noudattaa yrityksen liike-
idean mukaista verkkopal-
velukonseptia

noudattaa yrityksen liike-
idean mukaista verkkopal-
velukonseptia

syöttää ja päivittää tuotetie-
toja ohjatusti

syöttää ja päivittää tuote-
tietoja

syöttää ja päivittää tuotetie-
toja itsenäisesti

osallistuu ohjatusti tuottei-
den tilaamiseen 

osallistuu tuotteiden tilaa-
miseen annettujen ohjeiden 
mukaisesti

tilaa tuotteita organisaati-
onsa ohjeiden mukaan
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Kilpailutilanteen 
ja alan trendien 
seuranta

seuraa ohjeiden mukaan 
ennalta sovittujen kilpai-
levien verkkokauppojen 
tuote- ja hintatietoja

seuraa kilpailevien verkko-
kauppojen tuote- ja hinta-
tietoja

seuraa monipuolisesti kil-
pailutilanteen kehittymistä

seuraa ohjeiden mukaan 
ennalta sovittuja keskuste-
lupalstoja ja foorumeita

seuraa yritystä ja tuotteita 
koskevaa keskustelua 

seuraa yritystä ja tuotteita 
koskevaa keskustelua eri 
foorumeilla myös eri kielillä
tuo keskustelupalstoilta ja 
foorumeilta havaitsemiaan 
asioita muiden tietoon ja 
tekee ehdotuksia toimen-
piteiksi

toimii yrityksen tietoturva-
ohjeistuksen mukaisesti 

toimii yrityksen tietoturva-
ohjeistuksen mukaisesti

toimii yrityksen tietoturva-
ohjeistuksen mukaisesti

tiedottaa havaitsemistaan 
tietoturvariskeistä sekä 
häiriötilanteista

tiedottaa havaitsemistaan 
tietoturvariskeistä sekä 
häiriötilanteista

tiedottaa havaitsemistaan 
tietoturvariskeistä sekä 
häiriötilanteista
ongelmatilanteissa keksii 
ratkaisuja esim. asiakkaille 
tiedottamiseen

osallistuu ohjatusti verkko-
kaupan markkinointivies-
tinnän toteuttamiseen

osallistuu verkkokaupan 
markkinointiviestinnän 
toteuttamiseen

osallistuu verkkokaupan 
markkinointiviestinnän 
suunnitteluun ja toteutta-
miseen

Asiakaspalvelu palvelee asiakkaita -säh-
köpostilla ja puhelimitse 
tutuissa tilanteissa

palvelee asiakkaita -säh-
köpostilla ja puhelimitse 
tavanomaisissa tilanteissa

palvelee asiakkaita -sähkö-
postilla ja puhelimitse vaih-
televissa tilanteissa

noudattaa sähköistä kau-
pankäyntiä koskevia sää-
döksiä ja suosituksia

noudattaa sähköistä kau-
pankäyntiä koskevia sää-
döksiä ja suosituksia

noudattaa sähköistä kau-
pankäyntiä koskevia sää-
döksiä ja suosituksia

toimii ohjeiden mukaisesti noudattaa lähetysten toi-
mittamisessa yrityksen 
käytäntöjä

noudattaa lähetysten toi-
mittamisessa yrityksen 
käytäntöjä

Maksujen ja 
jälkitoimenpiteiden 
hoitaminen

noudattaa yrityksen anta-
mia ohjeita maksuliiken-
teestä

noudattaa yrityksen anta-
mia ohjeita maksuliiken-
teestä ja 

noudattaa yrityksen anta-
mia ohjeita maksuliiken-
teestä ja 

varautuu maksutapahtu-
miin liittyviin riskeihin 
varalta

varautuu maksutapahtu-
miin liittyviin riskeihin ja 
varoittaa muita ongelmati-
lanteissa

tekee tutuissa palvelutilan-
teissa sovitut ja yrityksen 
ohjeistuksen mukaiset 
toimitukseen liittyvät jälki-
toimet.

tekee tavanomaisissa pal-
velutilanteissa sovitut ja 
yrityksen ohjeistuksen mu-
kaiset toimitukseen liittyvät 
jälkitoimet.

tekee vaihtelevissa palvelu-
tilanteissa sovitut ja yrityk-
sen ohjeistuksen mukaiset 
toimitukseen liittyvät jälki-
toimet.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä



111

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon hyö-
dyntäminen  
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri 
lähteistä ja arvioi tiedon 
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta
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Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti työskentelemällä sähköisen kaupankäynnin tehtävissä käyttäen 

työympäristönsä keskeisiä välineitä, tietoteknisiä laitteita ja ohjelmistoja. Työtä teh-

dään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaito-

vaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta poislukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ��

arviointi

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta verkkokaupan ylläpito ja asiakaspal-��

velu

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.5.3	 Tuoteneuvonta

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

suunnittelee ja valmistelee tuote-esittely-, myynti ja neuvontatilanteita��

esittelee ja myy tuotteita sekä neuvoo asiakkaita tuotteiden hankinnassa ja käy-��

tössä 

laatii tarjouksia ja vastaanottaa tilauksia��

seuraa työnsä tuloksellisuutta.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa arvioinnin kohteet ovat 

samalla opintokokonaisuuden keskeinen sisältö.

ARVIOINNIN KOHDE Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti yrityksen/ organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmiste-
lee työtehtäviä yrityksen/ 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen/ 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti 
yrityksen/ organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin itse-
näisesti yrityksen/ organi-
saation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
yrityksen/ organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen/ 
organisaation laatu- ja kes-
tävän kehityksen tavoittei-
den mukaisesti

toimii yrityksen/ organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen/ organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja myyn-
tiä edistävästi

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Työhyvinvointi toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi

toimii itsenäisesti terveel-
listen elintapojen sekä 
toiminta- ja työkyvyn yllä-
pitämiseksi 

itsenäisesti kehittää moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen 

Yrittäjänä toimimisen 
mahdollisuuksien 
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja työn tekemisen 
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittäjänä 
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja 
työn tekemisen vahvuuksia 
ja mahdollisuuksia toimia 
yrittäjänä ammattialallaan

asettaa yrittäjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittää ohjattuna yrityk-
sen/ organisaation tuottei-
den vahvuuksia ja kehitty-
mismahdollisuuksia.

selvittää yrityksen/ orga-
nisaation tuotteiden vah-
vuuksia ja kehittämismah-
dollisuuksia.

selvittää yrityksen/ orga-
nisaation tuotteiden tai 
palvelujen vahvuuksia ja 
kehittämismahdollisuuksia 
arvioi alansa liiketoimintaa 
ja sen kehittymistä yhteis-
työssä asiantuntijan kanssa.
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ARVIOINNIN KOHDE  Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työvälineet ja -mene-
telmät

ylläpitää ohjattuna tietoja 
asiakasryhmistä

ylläpitää ja käyttää tietoja 
asiakasryhmistä suunnitel-
lessaan asiakasryhmäkohtai-
sia toimenpiteitä 

ylläpitää ja käyttää moni-
puolisesti tietoja asiakas-
ryhmistä suunnitellessaan 
asiakasryhmäkohtaisia toi-
menpiteitä 

käyttää kalenteria työaika-
suunnittelun apuna 

hyödyntää ajankäyttönsä 
suunnittelussa yrityksen tai 
organisaation käytössä ole-
via ajanhallinnan välineitä

hallitsee ajankäyttönsä 
suunnitelmallisesti hyö-
dyntäen yrityksen tai or-
ganisaation käytössä olevia 
ajanhallinnan välineitä

käyttää tuttuja tieto- ja 
viestintäteknisiä välineitä 
yhteydenpitoon sisäisen tai 
ulkoisen asiakkaan kanssa

käyttää sujuvasti tietotekni-
siä apuvälineitä yhteyden-
pitoon sisäisen tai ulkoisen 
asiakkaan kanssa

käyttää monipuolisesti 
tietoteknisiä apuvälineitä 
yhteydenpitoon sisäisen tai 
ulkoisen asiakkaan kanssa

käyttää ohjatusti työssään 
tarvittavia sovellusohjelmia 

käyttää työssään sujuvasti 
tarvittavia toimisto- ja so-
vellusohjelmia

käyttää työssään sujuvasti 
tarvittavia toimisto- ja so-
vellusohjelmia

käyttää työssään tarvittavia 
esiintymisen apuvälineitä 
ohjeiden mukaan.

käyttää työssään tarvittavia 
esiintymisen apuvälineitä.

käyttää työssään tarvittavia 
esiintymisen apuvälineitä.



116

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI4

ARVIOINNIN KOHDE Arviointikriteerit
3.  Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Esittely-, neuvonta- 
tai myyntitilanteiden 
suunnittelu ja val-
mistelu

suunnittelee ohjattuna esit-
tely-, neuvonta- tai myynti-
työtään saamiensa ohjeiden 
ja tavoitteiden mukaisesti

suunnittelee esittely-, neu-
vonta- tai myyntityötään 
ja asettaa sille tavoitteita 
ottaen huomioon yrityksen 
tai organisaation asettamat 
myynti- ja yrityskuvata-
voitteet

suunnittelee itsenäisesti 
esittely-, neuvonta- tai 
myyntityötään ja asettaa ta-
voitteita ottaen huomioon 
yrityksen tai organisaation 
asettamat myynti- ja yritys-
kuvatavoitteet

hyödyntää tietoja tuotteis-
ta, palveluista, kilpailuti-
lanteesta, kampanjoista ja 
asiakasryhmistä ohjeiden 
mukaan

hyödyntää ja päivittää tieto-
jaan tuotteista, palveluista, 
kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmistä

hyödyntää monipuolisesti 
ja aktiivisesti päivittäen 
tietojaan tuotteista, palve-
luista, kilpailutilanteesta, 
kampanjoista ja asiakasryh-
mistä
tunnistaa ja löytää aktiivi-
sesti uusia asiakasryhmiä 

suunnittelee ohjattuna 
esittely-, neuvonta- tai 
myyntitilanteen asiakasryh-
mäkohtaisesti sekä esillepa-
non järjestelyt

suunnittelee esittely-, neu-
vonta- tai myyntitilanteen 
asiakasryhmäkohtaisesti 
sekä esillepanon järjestelyt

suunnittelee esittely-, neu-
vonta- tai myyntitilanteen 
asiakasryhmäkohtaisesti ja 
luovasti sekä esillepanon 
järjestelyt

sopii ohjattuna esittely- ja 
neuvontatilaisuuksia yri-
tyksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

sopii esittely- ja neuvon-
tatilaisuuksia yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

sopii aktiivisesti esittely-
tilaisuuksia yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

toimii ohjatusti yrityksensä 
asiakkaiden ja yhteistyö-
kumppaneiden yhteyshen-
kilönä

toimii yrityksensä asiak-
kaiden ja yhteistyökump-
paneiden yhteyshenkilönä 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

toimii aktiivisena ja oma-
aloitteisena yrityksensä asi-
akkaiden ja yhteistyökump-
paneiden yhteyshenkilönä 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

valmistelee ohjattuna esit-
telypisteen yrityksessä tai 
organisaatiossa laaditun 
suunnitelman mukaiseen 
kuntoon. 

valmistelee esittelypisteen 
yrityksessä tai organisaati-
ossa laaditun suunnitelman 
mukaiseen kuntoon.

valmistelee itsenäisesti 
esittelypisteen yrityksessä 
tai organisaatiossa laaditun 
suunnitelman mukaiseen 
kuntoon ottaen toteutuk-
sessa huomioon toimin-
taympäristön edellyttämät 
muutokset
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Esittely ja neuvonta noudattaa ohjatusti yrityk-
sensä liikeidean mukaista 
myynti- ja markkinointi-
konseptia ottaen huomioon 
myös oman ulkoasunsa ja 
käyttäytymisensä

noudattaa yrityksensä liike-
idean mukaista myynti- ja 
markkinointikonseptia 
ottaen huomioon myös 
oman ulkoasunsa ja käyt-
täytymisensä

noudattaa yrityksensä liike-
idean mukaista myynti- ja 
markkinointikonseptia 
ottaen huomioon myös 
oman ulkoasunsa ja käyt-
täytymisensä

puhuu selkeästi ja havain-
nollisesti

esiintyy selkeästi ja vakuut-
tavasti 

esiintyy selkeästi ja vakuut-
tavasti 

havainnollistaa tuote- tai 
palveluesittelyään ohjeiden 
mukaan

käyttää ideoimiaan havain-
nollistamisen tapoja mo-
nipuolisesti esiintyessään 
esittely- tai neuvontatilan-
teissa

esittelee tuotteita tavan-
omaisissa esittely- ja neu-
vontatilanteissa ohjeiden 
mukaan

esittelee tuotteita tavan-
omaisissa tilanteissa ja 
osallistuu asiakasryhmille 
järjestettävien esittelyjen 
toteuttamiseen

esittelee itsenäisesti yri-
tyksen tai organisaation 
tuotteita ja palveluita 
yksittäisille asiakkaille tai 
asiakasryhmille

käyttää ohjattuna tuote-
esittelyssä tukenaan esiinty-
mistä tukevaa tekniikkaa 

käyttää tuote-esittelyssä 
esiintymistä tukevaa tek-
niikkaa ohjeiden mukaan

käyttää luontevasti tuote-
esittelyssä erilaisia esiinty-
mistä tukevaa tekniikkaa 
ottaen huomioon teknisten 
välineiden vaatimukset 
esiintymistilanteessa. 

neuvoo asiakasta ohjeiden 
mukaan tuotteen kestävän 
kehityksen mukaisessa 
käytössä sekä esim. kierrät-
tämisessä.

neuvoo asiakasta tuotteen 
taloudellisessa ja kestävän 
kehityksen mukaisessa käy-
tössä, sekä hävittämisessä 
ja kierrättämisessä asiak-
kaan tilanteen ja tarpeiden 
mukaan sekä yrityksen/
organisaation ohjeistuksen 
mukaisesti

neuvoo asiakasta monipuo-
lisesti tuotteen taloudelli-
sessa ja kestävän kehityksen 
mukaisessa valinnassa ja 
käytössä tuotteen elinkaari 
huomioiden asiakkaan 
tilanteen ja tarpeiden sekä 
yrityksen/ organisaation 
ohjeistuksen mukaisesti

Myynti lähestyy ja hankkii ohjatusti 
uusia asiakkaita

lähestyy ja hankkii itsenäi-
sesti uusia asiakkaita

lähestyy ja hankkii itsenäi-
sesti uusia asiakkaita

osallistuu usein toistuvaan 
myyntitilanteeseen yrityk-
sen tai organisaation ohjei-
den mukaisesti

hoitaa tavanomaisen 
myyntitilanteen yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaan

hoitaa vaihtelevat myyntiti-
lanteet itsenäisesti ja tavoit-
teellisesti

noudattaa ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation toi-
mintaa koskevia säädöksiä

noudattaa yrityksen tai 
organisaation toimintaa 
koskevia säädöksiä

noudattaa yrityksen tai 
organisaation toimintaa 
koskevia säädöksiä

neuvottelee omien valtuuk-
siensa mukaisesti maksueh-
dot ja -tavat

neuvottelee omien valtuuk-
siensa mukaisesti maksueh-
dot ja -tavat

neuvottelee omien valtuuk-
siensa mukaisesti maksueh-
dot ja -tavat
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Tarjouksen teko ja 
tilausten vastaanot-
taminen
 
 

palvelee tutuissa tilanteissa 
asiakkaita myös kirjallisesti 
käyttäen asiayhteyteen ja 
välineeseen sopivaa kieltä

palvelee asiakkaita tavan-
omaisissa tilanteissa myös 
kirjallisesti käyttäen asia-
yhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä 

palvelee asiakkaita vaih-
televissa tilanteissa myös 
kirjallisesti käyttäen asia-
yhteyteen ja välineeseen 
sopivaa kieltä

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä 
ja arkistoinnissa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä 
ja arkistoinnissa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen 
laatimisessa, käsittelyssä 
ja arkistoinnissa yrityksen 
tietoturvaan liittyviä ohjeis-
tuksia

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

noudattaa työhönsä ja 
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjän 
oikeuksia ja velvollisuuksia 
määritteleviä säädöksiä ja 
sopimuksia

osallistuu tarjouksen laa-
dintaan

laatii ryhmän jäsenenä 
jäsennellyn ja perustellun 
tarjouksen

laatii valtuuksiensa mukaan 
jäsennellyn, perustellun ja 
myyvän tarjouksen ottaen 
huomioon yrityksen tai 
organisaation tavoitteiden 
mukaisten asiakkuuksien 
saavuttamiseen

Työn tuloksellisuuden 
seuranta

raportoi ohjattuna työnsä 
tuloksista

raportoi yrityksen tai orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti työnsä tuloksista 

raportoi yrityksen tai orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti työnsä tuloksista

arvioi ohjattuna työtään. arvioi työtään ja tekee 
johtopäätöksiä työnsä tu-
loksellisuudesta ja kannat-
tavuudesta.

arvioi työtään ja tekee 
johtopäätöksiä työnsä tu-
loksellisuudesta ja kannat-
tavuudesta sekä pyrkii tä-
män pohjalta kehittämään 
työskentelyään.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

ARVIOINNIN KOHDE Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa 
ja valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja
valintatilanteissa
tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti
ja löytää toiminnalleen
vaihtoehtoisia toimintata-
poja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri 
lähteistä ja arvioi tiedon 
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti tekemällä palvelujen, tuotantohyödykkeiden tai kestokulu-

tushyödykkeiden kauppaan liittyviä esittelyn, myynnin tai neuvonnan työtehtäviä. 

Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan am-

mattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien ��

arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien tarjouksen teko ��

elinikäisen oppimisen avaintaidot.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.4	 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

laskee tuotteen aiheuttamat kustannukset ��

hinnoittelee tuotteen ��

osallistuu budjetointiprosessiin��

vertaa toteutumaa budjettiin.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia. 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden hallinta

käyttää ohjattuna toimiston 
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa toimiston ja taloushallin-
non sovellusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa toimiston 
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti organi-
saation ohjeiden mukaisesti

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti

käyttää ohjattuna budje-
toinnissa taulukkolaskenta-
ohjelmaa tai organisaation 
sovellusohjelmaa.

käyttää budjetoinnissa 
taulukkolaskenta-ohjelmaa 
tai organisaation sovellus-
ohjelmaa.

käyttää itsenäisesti budje-
toinnissa taulukkolaskenta-
ohjelmaa tai organisaation 
sovellusohjelmaa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Kustannusten laske-
minen

laskee ohjattuna tuotteen 
aiheuttamat kustannukset

laskee tavallisessa tilanteessa 
tuotteen aiheuttamat kus-
tannukset

laskee tuotteen aiheuttamat 
kustannukset

Tuotteen hinnoittelu laskee ohjattuna tuotteen 
arvonlisäverollisen myyn-
tihinnan euromääräisen ja 
prosentuaalisen katetavoit-
teiden mukaisesti

laskee tavallisessa tilanteessa 
tuotteen arvonlisäverollisen 
myyntihinnan euromääräi-
sen ja prosentuaalisen kate-
tavoitteiden mukaisesti

laskee tuotteen arvonlisä-
verollisen myyntihinnan 
euromääräisen ja prosen-
tuaalisen katetavoitteiden 
mukaisesti

Budjetointiprosessiin 
osallistuminen

osallistuu ohjattuna bud-
jetointiprosessiin: osa- tai 
pääbudjettien laadintaan

osallistuu budjetointipro-
sessiin: osa- tai pääbudjet-
tien laadintaan

osallistuu aktiivisesti budje-
tointiprosessiin: osabudjet-
tien, pääbudjettien tai tase-
ennusteen laadintaan

Toteutuman vertailu 
budjettiin

vertaa ohjattuna toteutu-
maa budjettiin ja laskee 
budjettierot.

vertaa toteutumaa budjet-
tiin ja laskee euromääräiset 
ja prosentuaaliset budjet-
tierot.

vertaa toteutumaa budjet-
tiin sekä laskee ja selvittää 
euromääräisiä ja prosentu-
aalisia budjettieroja.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa osallistumalla budje-

tointiin tai hinnoitteluun työpaikallaan. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että am-

mattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta budjetointiprosessiin osallistuminen ��

ja toteutuman vertailu

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��



124

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI4

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.5.	 Tilinpäätöskirjaukset ja yrityksen verotus

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

kirjaa tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot��

tuottaa viralliset tilinpäätösraportit��

tulkitsee yrityksen tilinpäätöstä��

laskee yrityksen verotettavan tulon.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä
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Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
‑välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna toimiston 
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa toimiston ja taloushallin-
non sovellusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa toimiston 
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti organi-
saation ohjeiden mukaisesti

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tilikauden tulojen ja 
menojen kirjaaminen

kirjaa ohjattuna tilikaudelle 
kuuluvat tulot ja menot

kirjaa tilikaudelle kuuluvat 
tulot ja menot

laskee ja kirjaa tilikaudelle 
kuuluvat tulot ja menot

Tilinpäätösraporttien 
tuottaminen

tulostaa tuloslaskelman ja 
taseen 

tulostaa tuloslaskelman ja 
taseen sekä tarkistaa ohjat-
tuna niiden oikeellisuuden

tulostaa tuloslaskelman ja 
taseen sekä tarkistaa niiden 
oikeellisuuden

tulostaa liitetiedot ja tase-
erittelyt

tulostaa liitetiedot ja 
tase-erittelyt sekä tarkistaa 
ohjattuna niiden oikeelli-
suuden 

tulostaa liitetiedot ja tase-
erittelyt sekä tarkistaa nii-
den oikeellisuuden

Tilinpäätöksen 
tulkinta

laskee ja tulkitsee ohjattuna 
yrityksen kannattavuutta ja 
rahoitusta tilinpäätöstieto-
jen perusteella

laskee ja tulkitsee yrityksen 
kannattavuutta ja rahoi-
tusta tilinpäätöstietojen 
perusteella

laskee ja tulkitsee itsenäises-
ti yrityksen kannattavuutta 
ja rahoitusta tilinpäätöstie-
tojen perusteella

Yrityksen verotetta-
van tulon laskeminen

laskee ohjattuna yrityksen 
verotettavan tulon.

laskee yrityksen verotetta-
van tulon.

laskee itsenäisesti yrityksen 
verotettavan tulon.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta
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Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa osallistumalla yrityk-

sen tai organisaation tilinpäätöksen laadintaan toimistoympäristössä. Työtä tehdään 

siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

muksia. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta kokonaan;��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan;��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta tilikauden tulojen ja menojen kirjaa-��

minen ja tilinpäätöksen tulkinta

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.5.6	 Kansainvälisen kaupan laskutus ja reskontran hoito 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

laskuttaa yhteisö- ja vientimyynnin��

hoitaa yhteisökaupan ja ulkomaan kaupan reskontraa.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia. 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
‑välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmateriaalin ja 
-välineiden hallinta

käyttää ohjattuna toimiston 
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa toimiston ja taloushallin-
non sovellusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa toimiston 
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon 
 hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Laskutus noudattaa organisaation 
ohjeistusta laskutusaineis-
ton käsittelystä

noudattaa organisaation 
ohjeistusta laskutusaineis-
ton käsittelystä

noudattaa organisaation 
ohjeistusta laskutusaineis-
ton käsittelystä

noudattaa ajantasaisia sään-
nöksiä, määräyksiä ja ohjei-
ta arvonlisäverotuksesta

soveltaa ajantasaisia sään-
nöksiä, määräyksiä ja ohjei-
ta arvonlisäverotuksesta

tarkistaa ohjattuna asiak-
kaan tietojen oikeellisuuden

tarkistaa tavallisissa tilan-
teissa asiakkaan tietojen 
oikeellisuuden

tarkistaa vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa asiakkaan 
tietojen oikeellisuuden, 
kuten arvonlisäverotunnis-
teen (VAT)

hoitaa ohjattuna laskutusta 
suomen tai ruotsin kielellä 
ja toisella kotimaisella kie-
lellä tai organisaation käyt-
tämällä vieraalla kielellä

hoitaa tavallisissa tilanteis-
sa laskutusta suomen tai 
ruotsin kielellä ja toisella 
kotimaisella kielellä tai 
organisaation käyttämällä 
vieraalla kielellä

hoitaa vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa laskutusta 
suomen tai ruotsin kielellä 
ja toisella kotimaisella kie-
lellä ja organisaation käyttä-
mällä vieraalla kielellä
tekee tarvittaessa hyvitys-
laskuja

tulostaa tarvittavat raportit tulostaa itsenäisesti ja 
oma-aloitteisesti tarvittavat 
raportit
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Reskontran hoito noudattaa organisaation 
ohjeistusta laskujen ja tosit-
teiden käsittelystä

noudattaa organisaation 
ohjeistusta laskujen ja tosit-
teiden käsittelystä

noudattaa organisaation 
ohjeistusta laskujen ja tosit-
teiden käsittelystä

noudattaa ajantasaisia sään-
nöksiä, määräyksiä ja ohjei-
ta sopimuksista, kirjanpi-
dosta, arvonlisäverotuksesta 
ja perinnästä

soveltaa ajantasaisia sään-
nöksiä, määräyksiä ja ohjei-
ta sopimuksista, kirjanpi-
dosta, arvonlisäverotuksesta 
ja perinnästä

avustaa reskontran hoidossa hoitaa reskontraa, noutaa, 
lähettää ja kirjaa maksuja 
hyvitykset, osasuoritukset, 
ja pankin kulut huomioi-
den

hoitaa itsenäisesti reskont-
raa, noutaa, lähettää ja 
kirjaa maksuja hyvitykset, 
osasuoritukset, valuutta-
kurssierot ja pankin kulut 
huomioiden

selvittää epäselviä maksuja 
suomen kielellä ja toisella 
kotimaisella kielellä tai 
organisaation käyttämällä 
vieraalla kielellä

selvittää epäselviä maksuja 
suoraan asiakkaan tai toi-
mittajan kanssa suomen 
kielellä ja toisella kotimai-
sella kielellä ja organisaa-
tion käyttämällä vieraalla 
kielellä

tarkistaa ohjattuna reskont-
ran asiakas- tai toimittaja-
kohtaisen maksutilanteen

tarkistaa reskontran asia-
kas- tai toimittajakohtaisen 
maksutilanteen

tarkistaa itsenäisesti res-
kontran asiakas- tai toimit-
tajakohtaisen maksutilan-
teen ja toimii sen edellyttä-
mällä tavalla organisaation 
ohjeiden mukaisesti

tulostaa ohjattuna tarvitta-
vat raportit.

tulostaa tarvittavat raportit. tulostaa itsenäisesti ja 
oma-aloitteisesti tarvittavat 
raportit
toimittaa tiedot erilaisia vi-
ranomaisilmoituksia varten 
niitä hoitavalle henkilölle.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti tekemällä laskutusta tai reskontraa toimistoympäristössä. Työtä 

tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitai-

tovaatimuksia. 
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Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta laskutus tai reskontran hoito��

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.7	 Työvälineohjelmien käyttö 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja palvelee toimiston ulkoista ja sisäistä asiakasta, 

jolloin hän

laatii monisivuisen asiakirjan��

käyttää työssään työvälineohjelmia.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia. 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
‑välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työvälineiden ja 
materiaalin käyttö

käyttää ohjattuna toimiston 
työvälineitä, ohjelmia ja 
sovellusohjelmia

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa toimiston työvälineitä, 
ohjelmia ja sovellusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa toimiston 
työvälineitä, ohjelmia ja 
sovellusohjelmia

asioi sähköisesti verkkoym-
päristössä

asioi sähköisesti verkkoym-
päristössä

asioi sähköisesti verkkoym-
päristössä

käyttää ohjattuna työssään 
asiakirjahallinnan järjes-
telmiä

käyttää tavallisissa tilan-
teissa asiakirjahallinnan 
järjestelmiä

käyttää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa työssään 
asiakirjahallinnan järjes-
telmiä

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Monisivuisen asiakir-
jan laadinta

laatii ohjatusti monisivui-
nen asiakirjan, jossa hän 
käyttää sisällysluetteloa, 
tyylejä, hakemistoa, viit-
teitä, ylä- ja alatunnisteita, 
kansilehteä

laatii monisivuinen asia-
kirjan, jossa hän käyttää 
sisällysluetteloa, tyylejä, 
hakemistoa, viitteitä, ylä- ja 
alatunnisteita, kansilehteä

laatii itsenäisesti monisivui-
nen asiakirjan, jossa hän 
käyttää sisällysluetteloa, 
tyylejä, hakemistoa, viit-
teitä, ylä- ja alatunnisteita, 
kansilehteä
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Työvälineohjelmien 
käyttö

tekee ja muotoilee ohjatusti 
taulukkoja eri tehostuskei-
noja käyttäen

tekee ja muotoilee tauluk-
koja eri tehostuskeinoja 
käyttäen

tekee ja muotoilee itsenäi-
sesti taulukkoja eri tehos-
tuskeinoja käyttäen 

tekee ohjatusti osoitere-
kisterin ja yhdistää sen eri 
asiakirjapohjiin

tekee osoiterekisterin ja 
yhdistää sen eri asiakirja-
pohjiin

tekee itsenäisesti osoitere-
kisterin ja yhdistää sen eri 
asiakirjapohjiin

hyödyntää ohjatusti asia-
kirjatyötä nopeuttavia ja 
helpottavia makroja ja 
automaattinen teksti -toi-
mintoa

hyödyntää asiakirjatyötä 
nopeuttavia ja helpottavia 
makroja ja automaattinen 
teksti -toimintoa

hyödyntää itsenäisesti 
asiakirjatyötä nopeuttavia 
ja helpottavia makroja ja 
automaattinen teksti -toi-
mintoa

tekee ohjatusti luettelojen 
ja listojen lajittelua, aakkos-
tusta ja poimintaa

tekee luettelojen ja listojen 
lajittelua, aakkostusta ja 
poimintaa

tekee itsenäisesti luettelojen 
ja listojen lajittelua, aakkos-
tusta ja poimintaa

liittää ja muotoilee ohjatus-
ti asiakirjoissa käytettäviä 
kuvia, piirtää graafisia esi-
tyksiä ja muotoilee tekstiä 
eri toiminnoilla.

liittää ja muotoilee asia-
kirjoissa käytettäviä kuvia, 
piirtää graafisia esityksiä ja 
muotoilee tekstiä eri toi-
minnoilla.

liittää ja muotoilee itsenäi-
sesti asiakirjoissa käytettäviä 
kuvia, piirtää graafisia esi-
tyksiä ja muotoilee tekstiä 
eri toiminnoilla.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta
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Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa käyttämällä työssään 

erilaisia työvälineohjelmia monisivuisia asiakirjoja laatiessaan. Työtä tehdään siinä 

laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuk-

sia. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan kokonaan

työprosessien hallinta ��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta ��

työn perustana olevan tiedon hallinta ��

elinikäisen oppimisen avaintaidot.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.5.8	 Yhdistyksen ja asunto-osakeyhtiön asiakirjojen hoitaminen 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

laatii ja ylläpitää yhdistyksen jäsenrekisteriä��

laatii yhdistyksen tai asunto-osakeyhtiön kokousasiakirjoja ja muita asiakirjoja��

laatii yhdistyksen tai asunto-osakeyhtiön taloudellisia raportteja��

tekee yhdistysrekisteri-ilmoitukset.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia. 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
‑välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna toimiston 
työvälineitä, viestintäväli-
neitä sekä ohjelmia ja sovel-
lusohjelmia

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa toimiston työvälineitä, 
viestintävälineitä sekä ohjel-
mia ja sovellusohjelmia

käyttää vaihtelevissa tai 
uusissa tilanteissa toimiston 
työvälineitä, viestintäväli-
neitä sekä ohjelmia ja sovel-
lusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Yhdistyksen jäsenre-
kisterin laadinta ja 
ylläpito

ylläpitää ohjattuna jäsenre-
kisteriä

ylläpitää jäsenrekisteriä 
tavallisissa tilanteissa

ylläpitää jäsenrekisteriä ja 
lisää siihen tietoja uusissa 
tilanteissa

Kokousasiakirjojen 
laadinta

tekee ohjattuna hallituksen, 
vuosikokouksien ja muiden 
kokouksien kokouskutsun, 
esityslistan sekä pöytäkirjan

tekee hallituksen, vuo-
sikokouksien ja muiden 
kokouksien kokouskutsun, 
esityslistan sekä pöytäkirjan

tekee itsenäisesti hallituk-
sen, vuosikokouksien ja 
muiden kokouksien koko-
uskutsun, esityslistan sekä 
pöytäkirjan
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Taloudellisten raport-
tien laadinta

tulostaa ohjattuna talous-
arvion, tuloslaskelman sekä 
taseen

tulostaa talousarvion, tu-
loslaskelman sekä taseen

laatii tai tulostaa itsenäisesti 
talousarvion, tuloslaskel-
man sekä taseen 

Muiden asiakirjojen 
laadinta

muotoilee ja kirjoittaa oh-
jattuna jäsentiedotteen.

muotoilee ja kirjoittaa jä-
sentiedotteen tavallisessa 
tilanteessa

muotoilee ja kirjoittaa jä-
sentiedotteen

tekee tarvittavat anomukset 
ja hakemukset sekä hoitaa 
kirjeenvaihdon sidosryhmi-
en kanssa
laatii toimintakertomuksen

Yhdistysrekisteri- 
ilmoitusten teke-
minen

tekee yhdistyksen perusta-
miseen liittyvät toimenpi-
teet.

tekee yhdistyksen perusta-
miseen, sääntömuutoksiin 
ja lopettamiseen liittyvät 
toimenpiteet. 

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa palvelemalla yhdistys-

toiminnan tai asunto-osakeyhtiön ulkoista ja sisäistä asiakasta laatimalla yhdistyksen 

tai asunto-osakeyhtiön hallintoon liittyviä asiakirjoja ja raportteja. Työtä tehdään 

siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

muksia. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessien hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta kokousasiakirjojen sekä muiden asia-��

kirjojen laadinta

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.9	 Verkkopalvelujen tuottaminen ja ylläpito

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

tuottaa verkkopalvelujen sisältöä verkkopalvelusovellukseen��

osallistuu verkkopalvelujen kehittämiseen ja suunnitteluun ��

perustaa ja ylläpitää verkko-pohjaisia palveluja.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia. 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
‑välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työvälineiden ja 
-menetelmien käyttö

käyttää ohjattuna verkko-
palvelujen tuottamisessa, 
ylläpidossa ja päivityksissä 
käytettäviä sovellusohjelmia

käyttää tavallisissa tilan-
teissa verkkopalvelujen 
tuottamisessa, ylläpidossa 
ja päivityksissä käytettäviä 
sovellusohjelmia

käyttää ja soveltaa itse-
näisesti verkkopalvelujen 
tuottamisessa, ylläpidossa 
ja päivityksissä käytettäviä 
sovellusohjelmia

arvioi ohjattuna Web-palve-
luihin tarvittavat resurssit 

arvioi verkkopalveluihin 
tarvittavat resurssit 

arvioi tarkasti ja kustannus-
tehokkaasti verkkopalvelui-
hin tarvittavat resurssit 

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Verkkopalveluiden 
sisältöjen tuotta-
minen

päivittää ohjatusti työ-
paikan verkkopalveluiden 
sisältöä ja tietoja

päivittää työpaikan verk-
kopalveluiden sisältöä ja 
tietoja

päivittää itsenäisesti sekä 
luo työpaikan verkkopalve-
luiden sisältöä ja tietoja

luo ohjatusti tietokantoja 
käyttäviä ja vuorovaikut-
teisia elementtejä sisältäviä 
verkkopalveluita

luo tietokantoja käyttäviä ja 
vuorovaikutteisia element-
tejä verkkopalveluun

luo itsenäisesti tietokantoja 
käyttäviä ja vuorovaikuttei-
sia elementtejä verkkopal-
veluun

lisää ohjatusti kuvia, doku-
mentteja tai muita multi-
mediaelementtejä sisältäviä 
osia verkkopalveluun

lisää ja luo kuvia, doku-
mentteja tai muita multi-
mediaelementtejä sisältäviä 
osia verkkopalveluun 

lisää ja luo monipuolisesti 
kuvia, dokumentteja sekä 
muita multimediaelement-
tejä sisältäviä osia verkko-
palveluun

Verkkopalvelujen 
kehittäminen ja 
suunnittelu

osallistuu työpaikan verk-
kopalveluiden kehittämi-
seen ja suunnitteluun

osallistuu aktiivisesti työ-
paikan verkkopalveluiden 
kehittämiseen, suunnitte-
luun ja toteutukseen

kehittää työryhmän jäsene-
nä verkkopalvelujen käytet-
tävyyttä ja saavutettavuutta

kehittää verkkopalvelujen 
käytettävyyttä ja saavutet-
tavuutta
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Verkkopalveluiden 
perustaminen ja 
ylläpito

Julkaisee ja siirtää ohjatusti 
verkkosivuston palvelimelle

Julkaisee ja siirtää verkkosi-
vuston palvelimelle

Julkaisee ja siirtää itsenäi-
sesti verkkosivuston palve-
limelle

osallistuu ohjatusti verkko-
palveluiden pohjalla olevien 
tietokantojen luomiseen ja 
ylläpitoon

osallistuu verkkopalve-
luiden pohjalla olevien 
tietokantojen luomiseen ja 
ylläpitoon 

osallistuu itsenäisesti verk-
kopalveluiden pohjalla 
olevien tietokantojen luo-
miseen ja ylläpitoon

hyödyntää ohjattuna tieto-
kantoja ja vuorovaikutuk-
sellisia elementtejä verkko-
palveluiden ylläpidossa

hyödyntää tietokantoja ja 
vuorovaikutuksellisia ele-
menttejä verkkopalveluiden 
ylläpidossa

hyödyntää itsenäisesti tieto-
kantoja ja vuorovaikutuk-
sellisia elementtejä verkko-
palveluiden ylläpidossa

noudattaa ohjatusti tieto-
turvallisuutta verkkopalve-
luiden ylläpidossa ja teossa.

noudattaa tietoturvallisuut-
ta verkkopalveluiden ylläpi-
dossa ja teossa.

noudattaa huolellisesti 
tietoturvallisuutta verkko 
palveluiden ylläpidossa ja 
teossa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tekemällä ja ylläpitä-

mällä toimistoympäristönsä verkkosivustoa. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että 

ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessien hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinnasta verkkopalveluiden perustaminen ja ��

ylläpito

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.10	 Rahoituspalvelut 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii rahoituspalvelualalla, jolloin hän

esittelee yrityksen tai organisaation konseptin mukaisia rahoitusvaihtoehtoja��

esittelee yrityksen tai organisaation konseptin mukaisia sijoitusvaihtoehtoja.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä oh-
jatusti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen tai 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti yrityksen 
tai organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakaspalvelun 
eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakaspalvelun eri vaiheissa 
yrityksen tai organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän 

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen 
tai organisaation laatu- ja 
kestävän kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käyttöön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää ohjattuna työssään 
asiakassuhteita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia. 

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työvälineiden ja 
-menetelmien käyttö

käyttää ohjattuna toimis-
ton, taloushallinnon ja fi-
nanssialan sovellusohjelmia

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa toimiston, taloushallin-
non ja finanssialan sovellus-
ohjelmia

käyttää vaihtelevissa ja uu-
sissa tilanteissa toimiston, 
taloushallinnon ja finans-
sialan sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat 
tulosteet ja noudattaa 
työssään paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin 
tehokkaan ja kestävän kehi-
tyksen mukaisen säästeliään 
käytön periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi työssään 
paperin, mustekasettien ja 
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestävän kehityk-
sen mukaisen säästeliään 
käytön

käyttää tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston 
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

käyttää tietokoneita ja 
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden 
mukaisesti.

käyttää tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti 
valmistajan ja organisaation 
ohjeiden mukaisesti.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Konseptin mukaisten 
rahoitusvaihtoehtojen 
esittely

esittelee ohjattuna tavalli-
simmat yrityksen tarjoamat 
rahoitusvaihtoehdot

esittelee yrityksen tarjoamat 
rahoitusvaihtoehdot

esittelee erilaisia rahoitus-
vaihtoehtoja

selvittää ohjattuna yrityksen 
tavallisimmat rahoitusvaih-
toehtoihin sisältyvät riskit 

selvittää yrityksen tarjo-
amiin rahoitusvaihtoehtoi-
hin sisältyviä riskejä

selvittää rahoitusvaihtoeh-
toihin sisältyviä riskejä 

Konseptin mukaisten 
sijoitusvaihtoehtojen 
esittely

esittelee ohjattuna tavalli-
simmat yrityksen tarjoamat 
sijoitus- tai säästämisvaih-
toehdot

esittelee yrityksen tarjoamat 
sijoitus- tai säästämisvaih-
toehdot

esittelee erilaisia sijoitus- 
tai säästämisvaihtoehtoja

selvittää ohjattuna tavalli-
simmat sijoitus- tai säästä-
misvaihtoehtoihin sisältyvät 
tuottomahdollisuudet ja 
riskit.

selvittää tavallisimmat sijoi-
tus- tai säästämisvaihtoeh-
toihin sisältyvät tuottomah-
dollisuudet ja riskit.

selvittää sijoitus- tai säästä-
misvaihtoehtoihin sisälty-
viä tuottomahdollisuuksia 
ja riskejä.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä
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Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä muulla 
kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen
vaihtoehtoisia toimintata-
poja

hakee tietoa tutuista tieto-
lähteistä

hakee tietoa eri lähteistä hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri läh-
teistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

toimii tutussa työyhteisössä 
ja -ryhmässä

toimii työyhteisössä ja -ryh-
mässä erilaisten ihmisten 
kanssa

toimii yhteistyökykyisenä 
työyhteisön ja -ryhmän 
jäsenenä 

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään yrityksen tai 
organisaation arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa am-
mattiinsa kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta
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Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti esittelemällä rahoitus- tai sijoitusvaihtoehtoja. Työtä tehdään 

siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

muksia. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan kokonaan

työprosessien hallinta ��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta��

työn perustana olevan tiedon hallinta ��

elinikäisen oppimisen avaintaidot.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.5.11	 Asiakasryhmien kirjastopalvelut 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

palvelee ja opastaa valitsemansa asiakasryhmän asiakkaita��

toimii yhteistyössä sidosryhmien kanssa��

laatii valitsemalleen asiakasryhmälle tiedotus- ja esittelyaineistoa��

osallistuu aineiston hankintaan.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti asia-
kasryhmien kirjastopalve-
lun eri vaiheissa organisaati-
on ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee pääosin it-
senäisesti asiakasryhmien 
kirjastopalvelun eri vaiheis-
sa organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
asiakasryhmien kirjas-
topalvelun eri vaiheissa 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja ottaa 
työssään huomioon seuraa-
van työvaiheen työntekijän

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käytön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti
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Oman työn arviointi 
ja kehittäminen 

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan

Työhyvinvoinnista ja 
työkyvystä huolehti-
minen

toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi.

toimii työssään itsenäisesti 
terveellisten elintapojen 
sekä toiminta- ja työkyvyn 
ylläpitämiseksi.

kehittää työssään moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2.Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna valitse-
mansa alan tietokantoja ja 
tiedonlähteitä

käyttää ohjeiden mukaan 
valitsemansa alan keskeisiä 
tietokantoja ja tiedonläh-
teitä

käyttää itsenäisesti valitse-
mansa alan keskeisiä tieto-
kantoja ja tiedonlähteitä

käyttää ohjattuna tarkoi-
tuksenmukaisia työväline-
ohjelmia esimerkiksi esitte-
lymateriaalia laatiessaan.

käyttää tarkoituksenmukai-
sia työvälineohjelmia esi-
merkiksi esittelymateriaalia 
laatiessaan.

käyttää monipuolisesti 
tarkoituksenmukaisia työ-
välineohjelmia esimerkiksi 
esittelymateriaalia laaties-
saan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Valitun asiakasryh-
män asiakkaiden 
palvelu ja opasta-
minen

palvelee opastettuna valitun 
asiakasryhmän (esimerkiksi 
lapset, nuoret, maahan-
muuttajat) asiakkaita 

palvelee ja opastaa vali-
tun asiakasryhmän (esi-
merkiksi lapset, nuoret, 
maahanmuuttajat) ottaen 
huomioon tietoonsa saadut 
taustatiedot, asiakastarpeet 
ja ryhmän jäsenten toimin-
tatavat

palvelee ja opastaa aktiivi-
sesti valitun asiakasryhmän 
(esimerkiksi lapset, nuoret, 
maahanmuuttajat) ottaen 
huomioon itse hankkiman-
sa tiedot heidän taustois-
taan, tarpeistaan ja toimin-
tatavoistaan

Yhteistyö sidos
ryhmien kanssa

osallistuu yhteistyöhön 
valitsemansa asiakasryhmän 
sidosryhmien kanssa

tekee yhteistyötä valitse-
mansa asiakasryhmän sidos-
ryhmien kanssa

tekee aktiivisesti yhteistyötä 
valitsemansa asiakasryhmän 
sidosryhmien kanssa

Valitulle asiakasryh-
mälle suunnatun 
tiedotus- ja esittely-
aineiston laatiminen

osallistuu ohjattuna valit-
semalleen asiakasryhmälle 
kohdennettuun tiedotus- ja 
esittelyaineiston laatimiseen

laatii valitsemalleen asia-
kasryhmälle kohdennettua 
tiedotus- ja esittelyaineistoa 
saamiensa ohjeiden mukaan

laatii itsenäisesti valitse-
malleen asiakasryhmälle 
kohdennettua tiedotus- ja 
esittelyaineistoa

Aineiston hankintaan 
osallistuminen

osallistuu ohjattuna aineis-
ton hankintaan.

osallistuu aineiston hankin-
taan ohjeiden mukaan.

osallistuu aktiivisesti aineis-
ton hankintaan.
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Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

 noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan omassa työyh-
teisössään

toimii tilanteen vaatimalla 
tavalla omassa työyhteisös-
sään erilaisissa vuorovaiku-
tustilanteissa

ilmaisee selkeästi kantansa 
ja tuo rakentavasti esille 
erilaisia näkökantoja

toimii tutussa työyhteisössä 
ja ryhmässä

toimii erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisössä ja ryh-
mässä 

toimii yhteistyökykyisesti 
ja tasavertaisesti ryhmän 
jäsenenä

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita.

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita.

toimii työssään organisaa-
tion arvojen mukaisesti 
ja noudattaa ammattiinsa 
kuuluvaa etiikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti kirjastossa tai tietopalvelussa. Työtä tehdään siinä laajuudessa, 

että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.
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Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalien hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinta: valitun asiakasryhmän asiakkaiden pal-��

velu ja opastaminen sekä valitulle asiakasryhmälle suunnatun tiedotus- ja esit-

telyaineiston laatiminen

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.12	 Erikoiskirjastopalvelut

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

toimii yhteistyössä valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun kehysorgani-��

saation tai sidosryhmien kanssa

kuvailee tai esittelee valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun aineistoja��

palvelee valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun toimintaympäristön ��

asiakkaita ja asiakasryhmiä.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä
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Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

työskentelee pääosin it-
senäisesti organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän

Laatutavoitteiden 
mukainen toiminta

toimii ohjattuna organi-
saation laatu- ja kestävän 
kehityksen tavoitteiden 
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestävän kehityksen 
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käytön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen poh-
jalta.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä työs-
kentelytapojaan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2.Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna valit-
semansa erikoiskirjaston 
keskeisiä tietokantoja ja 
tiedonlähteitä

käyttää ohjeiden mukaan 
valitsemansa erikoiskirjas-
ton keskeisiä tietokantoja ja 
tiedonlähteitä

käyttää itsenäisesti valit-
semansa erikoiskirjaston 
keskeisiä tietokantoja ja 
tiedonlähteitä

käyttää ohjattuna työväline-
ohjelmia.

käyttää tarkoituksenmukai-
sia työvälineohjelmia.

käyttää monipuolisesti 
tarkoituksenmukaisia työ-
välineohjelmia.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Yhteistyö erikoiskir-
jaston tai tietopalve-
lun kehysorganisaa-
tion tai sidosryhmien 
kanssa

perehtyy ohjattuna valitse-
mansa erikoiskirjaston tai 
tietopalvelun kehysorgani-
saatioon ja sidosryhmiin

soveltaa valitsemansa eri-
koisalan osaamista toimin-
taympäristöön

soveltaa aktiivisesti valitse-
mansa erikoisalan osaamista 
toimintaympäristöön

osallistuu ohjattuna yhteis-
työhön erikoiskirjaston tai 
tietopalvelun kehysorga-
nisaation tai sidosryhmien 
kanssa

osallistuu aktiivisesti yh-
teistyöhön erikoiskirjaston 
tai tietopalvelun kehysorga-
nisaation tai tietopalvelun 
kanssa

tekee yhteistyötä erikois-
kirjaston tai tietopalvelun 
kehysorganisaation kanssa
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Erikoiskirjaston tai tie-
topalvelun aineistojen 
kuvailu tai esittely

hyödyntää valitsemansa eri-
koisalan sisällöntuntemusta 
osallistuessaan aineistojen 
kuvailuun tai esittelyyn

hyödyntää monipuolisesti 
valitsemansa erikoisalan 
sisällöntuntemusta osallis-
tuessaan aineistojen kuvai-
luun tai esittelyyn

hyödyntää monipuolisesti 
ja vastuullisesti valitseman-
sa erikoisalan sisällöntun-
temusta kuvaillessaan tai 
esitellessään aineistoja 

Erikoiskirjaston tai 
tietopalvelun asiak-
kaiden palvelu

palvelee opastettuna valit-
semansa erikoiskirjaston tai 
tietopalvelun asiakkaita ja 
asiakasryhmiä

palvelee ohjeiden mukai-
sesti valitsemansa erikois-
kirjaston tai tietopalvelun 
asiakkaita ja asiakasryhmiä

palvelee itsenäisesti valitse-
mansa erikoiskirjaston tai 
tietopalvelun asiakkaita ja 
asiakasryhmiä

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä.

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä.

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan työyhteisössään

toimii tilanteen vaatimalla 
tavalla erilaisissa vuorovai-
kutustilanteissa

ilmaisee selkeästi kantansa 
ja tuo rakentavasti esille 
erilaisia näkökantoja

pystyy toimimaan erilaisten 
ihmisten kanssa työyhtei-
sössä ja ryhmässä ja pyytää 
tarvittaessa apua muilta

tekee vastuullaan olevat 
työt huolellisesti ja toimii 
erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisössä ja ryhmässä

toimii vastuullisesti, yh-
teistyökykyisesti ja tasaver-
taisesti erilaisten ihmisten 
kanssa ja työryhmän jäse-
nenä
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Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikä aiheuta vaaraa 
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla.

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla.

toimii työympäristön tur-
vallisuusjärjestelmien edel-
lyttämällä tavalla.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti erikoisalan kirjastossa tai tietopalvelussa. Työtä tehdään siinä 

laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuk-

sia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan kokonaan

työprosessin hallinta ��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalien hallinta ��

työn perustana oleva tiedon hallinta��

elinikäisen oppimisen avaintaidot.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.13	 Luettelointi ja sisällönkuvailu 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

luetteloi aineistoa��

kuvailee aineistojen sisältöä.��
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti
tekee työtehtävä tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti luet-
teloinnin ja sisällönkuvai-
lun eri vaiheissa organisaati-
on ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee pääosin it-
senäisesti luetteloinnin ja 
sisällönkuvailun eri vaiheis-
sa organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
luetteloinnin ja sisällönku-
vailun eri vaiheissa organi-
saation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen pohjalta

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan saa-
mansa palautteen pohjalta

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan

Työhyvinvointi toimii työssään toiminta- ja 
työkykyään edistävästi.

toimii itsenäisesti terveel-
listen elintapojen sekä 
toiminta- ja työkyvyn yllä-
pitämiseksi.

itsenäisesti kehittää moni-
puolisia tapoja terveellisten 
elintapojen sekä toiminta- 
ja työkyvyn ylläpitämiseen 
ja edistämiseen.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2.Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna luette-
lointioppaita ja muita käy-
tössä olevia ohjeita

käyttää luettelointioppaita 
ja muita käytössä olevia 
ohjeita

käyttää itsenäisesti luette-
lointioppaita ja muita käy-
tössä olevia ohjeita

käyttää ohjattuna asia
sanastoja tai muita käytössä 
olevia sisällönkuvailun 
apuvälineitä

käyttää ohjeiden mukaisesti 
asiasanastoja tai muita käy-
tössä olevia sisällönkuvailun 
apuvälineitä

käyttää itsenäisesti asiasa-
nastoja ja muita käytössä 
olevia sisällönkuvailun 
apuvälineitä

soveltaa ohjattuna sovittuja 
sääntöjä ja formaatteja. 

käyttää sovittuja sääntöjä 
ja formaatteja sekä niiden 
soveltamisohjeita.

käyttää itsenäisesti sovittuja 
sääntöjä sekä formaatteja 
sekä niiden soveltamisoh-
jeita.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Luettelointi osallistuu aineiston luette-
lointiin ohjattuna

luetteloi aineistoja ohjeiden 
mukaan

luetteloi erilaisia aineistoja 
kirjaston käytännön mu-
kaan

osallistuu ohjattuna bib-
liografisten tietojen poi-
mintaan muista tietokan-
noista 

osallistuu bibliografisten 
tietojen poimintaan muista 
tietokannoista ja täydentää 
tietueita ohjeiden mukaan

tekee bibliografisten tie-
tojen poimintaa muista 
tietokannoista ja täydentää 
niitä kirjaston luettelointi-
periaatteiden mukaisesti

Sisällönkuvailu kuvailee ohjattuna aineis-
ton sisältöä.

kuvailee aineiston sisältöä 
ohjeiden ja kirjaston tai 
tietopalvelun käytännön 
mukaisesti

kuvailee itsenäisesti aineis-
ton sisältöä kirjaston tai 
tietopalvelun käytännön 
mukaisesti

noudattaa kirjasto- ja ai-
neistokohtaisia soveltamis-
ohjeita.

noudattaa itsenäisesti kir-
jasto- ja aineistokohtaisia 
soveltamisohjeita.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

selviytyy tutuissa tilanteis-
sa, mutta muuttuvissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

selviytyy muuttuvissa ja 
valintatilanteissa oma-
aloitteisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti ja 
löytää toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita

toimii työssään organisaa-
tion arvojen mukaisesti 
ja noudattaa ammattiinsa 
kuuluvaa etiikkaa

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa kirjastossa tai tietopal-

velussa, jossa voi suorittaa luetteloinnin ja sisällönkuvailun tehtäviä. Työtä tehdään 

siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

muksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan kokonaan

työprosessin hallinta ��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalien hallinta��

työn perustana oleva tiedon hallinta��

elinikäisen oppimisen avaintaidot. ��
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Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintosuorituksessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.14	 Käytön tuki tieto- ja kirjastopalvelussa 

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

opastaa työvälineohjelmien ja laitteiden käytössä��

avustaa tietoteknisissä ongelmatilanteissa��

osallistuu laitteiden ja ohjelmistojen asennukseen ja ylläpitoon.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä yrityksen ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

Työn kokonaisuuden 
hallinta

työskentelee ohjatusti orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

työskentelee pääosin it-
senäisesti organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti

työskentelee itsenäisesti 
organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan 
epävarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja ottaa 
huomioon seuraavan työ-
vaiheen ja työntekijän
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Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia sekä 
muuttaa tarvittaessa työs-
kentelytapojaan saamansa 
palautteen mukaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää itsenäisesti työskentely-
tapojaan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2.Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää kirjaston käytössä 
olevia työvälineohjelmia 
ohjattuna

käyttää kirjaston käytössä 
olevia työvälineohjelmia 
saamiaan ohjeita noudat-
taen

käyttää kirjaston käytössä 
olevia työvälineohjelmia 
vastuullisesti

soveltaa ohjattuna kirjaston 
laitteita koskevia ohjeita 
ja määräyksiä sekä lisens-
simääräyksiä ja tietoturva-
suunnitelmaa.

käyttää kirjaston laitteita 
koskevia ohjeita ja mää-
räyksiä kuten sopimus- ja 
lisenssimääräyksiä ja tieto-
turvasuunnitelmaa.

käyttää tarkoituksenmu-
kaisesti kirjaston laitteita 
koskevia ohjeita ja mää-
räyksiä kuten sopimus- ja 
lisenssimääräyksiä ja tieto-
turvasuunnitelmaa.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon  
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Opastaminen työ-
välineohjelmien ja 
laitteiden käytössä

opastaa ohjattuna kirjaston 
asiakkaita työvälineohjel-
mien ja laitteiden käytössä 
kirjaston käytännön mu-
kaisesti 

opastaa kirjaston henkilö-
kuntaa ja asiakkaita työvä-
lineohjelmien ja laitteiden 
käytössä ohjeiden ja kirjas-
ton käytännön mukaisesti 

opastaa itsenäisesti kirjaston 
henkilökuntaa ja asiakkaita 
työvälineohjelmien ja lait-
teiden käytössä kirjaston 
käytännön mukaisesti

Avustaminen tieto-
teknisissä ongelmati-
lanteissa

osallistuu ohjattuna tieto-
teknisten ongelmatilantei-
den hoitamiseen.

hoitaa tietoteknisten lait-
teiden ongelmatilanteita 
saamiensa ohjeiden mukaan

hoitaa tietoteknisten lait-
teiden ongelmatilanteet 
itsenäisesti

Ohjelmistojen ja 
laitteiden ylläpitoon 
osallistuminen

osallistuu ohjelmistojen 
päivitykseen ja laitteiden yl-
läpitoon yhdessä tuottajien 
tai kirjaston henkilökunnan 
kanssa.

osallistuu aktiivisesti oh-
jelmistojen päivitykseen ja 
laitteiden ylläpitoon yhdes-
sä tuottajien tai kirjaston 
henkilökunnan kanssa.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä
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Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

osallistuu yhteistyöhön 
omassa työyhteisössään 

toimii tilanteen vaatimalla 
tavalla omassa työyhteisös-
sään erilaisissa vuorovaiku-
tustilanteissa ja yhteistyössä

toimii vastuullisesti ja ti-
lanteen vaatimalla tavalla 
omassa työyhteisössään 
erilaisissa vuorovaikutusti-
lanteissa ja yhteistyössä

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiä ohjeita, sopi-
muksia ja säädöksiä sekä 
aikatauluja.

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita, sopimuksia ja sää-
döksiä sekä aikatauluja.

toimii kirjastoalan arvojen 
mukaisesti ja noudattaa 
annettuja eettisiä ohjeita, 
sopimuksia ja säädöksiä 
sekä aikatauluja.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti kirjastossa tai tietopalvelussa, jossa voi suorittaa käytön tuen 

tehtäviä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaa-

van ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalien hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien ohjelmistojen ja laitteiden ��

ylläpitoon osallistuminen

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.
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4.5.15	 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja 

palvelee asiakkaita verkkoympäristössä��

tuottaa aineistoa verkkoon.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suun-
nittelu

valmistelee työtehtäviä 
ohjatusti organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä organisaation 
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee 
työtehtäviä oma-aloitteisesti 
organisaation ohjeiden 
mukaisesti
tekee työtehtävät tärkeysjär-
jestyksessä

tekee vastuullaan olevat 
työt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat 
työt

toimii vastuullisesti ja 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti, jolloin ottaa huomioon 
ajan ja muiden resurssien 
käytön

toimii tehokkaasti, jolloin 
ottaa huomioon ajan ja 
muiden resurssien käytön

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistää työssään asiakassuh-
teita

edistää työssään pysyviä 
asiakassuhteita

edistää työssään toiminnan 
jatkuvuutta ja pysyviä asia-
kassuhteita

Oman työn arviointi 
ja kehittäminen

arvioi ohjattuna työskente-
lyään ja työnsä tuloksia.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä muut-
taa työskentelytapojaan 
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi työskentelyään ja 
työnsä tuloksia sekä kehit-
tää työskentelytapojaan.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2.Työmenetelmien,  
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Työmenetelmien ja 
-välineiden käyttö

käyttää ohjattuna kirjasto-
työn kannalta tarkoituksen-
mukaisia verkkotyökaluja. 

käyttää ohjeiden mukaan 
kirjastotyön kannalta tar-
koituksenmukaisia verkko-
työkaluja.

käyttää aktiivisesti ja itse-
näisesti kirjastotyön kan-
nalta tarkoituksenmukaisia 
verkkotyökaluja.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Asiakkaiden palvelu 
verkkoympäristössä

palvelee ohjattuna asiakkai-
ta tai asiakasryhmiä verkko-
ympäristössä

palvelee ohjeiden mukaan 
asiakkaita tai asiakasryhmiä 
verkkoympäristössä

palvelee itsenäisesti asi-
akkaita tai asiakasryhmiä 
verkkoympäristössä

viestii ohjatusti verkkoym-
päristössä

viestii ohjeiden mukaan 
verkkoympäristössä

viestii aktiivisesti verkko-
ympäristössä

osallistuu ohjattuna sosiaa
lisessa mediassa työsken-
telyyn

toimii ohjeiden mukaan 
sosiaalisessa mediassa

toimii aktiivisesti sosiaali-
sessa mediassa

Aineiston tuottaminen 
verkkoon

osallistuu ohjattuna aineis-
ton tuottamiseen verkkoon

tuottaa ohjeiden mukaan 
aineistoa verkkoon 

tuottaa monipuolisesti 
aineistoa verkkoon 

osallistuu ohjattuna verk-
koaineistojen ylläpitoon tai 
päivitykseen.

päivittää ja ylläpitää verk-
koaineistoja ohjeiden mu-
kaan.

päivittää ja ylläpitää verk-
koaineistoja aktiivisesti.

Kielitaidon hallinta 
suomenkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielellä ja 
yhdellä vieraalla kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
kielellä ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin 
kielellä ja yhdellä vieraalla 
kielellä

Kielitaidon hallinta 
ruotsinkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielellä ja 
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
kielellä, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen 
kielellä ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdellä vieraalla 
kielellä

palvelee asiakkaita ruotsin 
ja suomen kielellä ja hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
muunkielisillä
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
suomen tai ruotsin kielellä 
sekä selviytyy auttavasti 
palvelutilanteesta yhdellä 
muulla kielellä

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä ja 
selviytyy auttavasti toisella 
kotimaisella kielellä

palvelee asiakkaita suomen 
tai ruotsin kielellä, hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
toisella kotimaisella kielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä

Kielitaidon hallinta 
vieraskielisessä 
koulutuksessa
Kielitaidon 
hyödyntäminen 
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
auttaa palvelutilanteessa 
asiakkaan eteenpäin yhdellä 
muulla kielellä.

hoitaa palvelutilanteen 
koulutuskielen lisäksi suo-
men tai ruotsin kielellä sekä 
yhdellä muulla kielellä.

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisäksi suomen tai 
ruotsin kielellä sekä hoitaa 
palvelutilanteen joustavasti 
yhdellä muulla kielellä.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Ammattietiikka työskentelee organisaation 
arvojen mukaisesti, nou-
dattaa ohjattuna annettuja 
eettisiä ohjeita, sopimuksia 
ja säädöksiä sekä aikatauluja

työskentelee organisaation 
arvojen mukaisesti, noudat-
taa annettuja eettisiä ohjei-
ta, sopimuksia ja säädöksiä 
sekä aikatauluja

työskentelee organisaation 
arvojen mukaisesti, noudat-
taa annettuja eettisiä ohjei-
ta, sopimuksia ja säädöksiä 
sekä aikatauluja

toimii organisaation tieto-
turvaohjeistuksen mukai-
sesti.

toimii organisaation tieto-
turvaohjeistuksen mukai-
sesti.

toimii organisaation tieto-
turvaohjeistuksen mukai-
sesti.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekä kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti kirjaston tai tietopalvelun verkkoympäristössä. Työtä tehdään 

siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

muksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta kokonaan��

työmenetelmien, välineiden ja materiaalien hallinta kokonaan��

työn perustana olevan tiedon hallinta: asiakkaiden palvelu verkkoympäristössä��

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.5.16	 Tutkinnon osat ammatillisista perustutkinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan sisällyttää vähintään yksi ammatillinen tut-

kinnon osa jostain toisesta ammatillisesta perustutkinnosta.

 Näyttötutkintojärjestelmässä todistuksen kyseisen tutkinnon osan suoritta-

misesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden, 

merkonomin tutkintotoimikunta hyväksyy kyseisen tutkinnon osan osaksi liiketa-

louden perustutkintoa todistuksen perusteella. 
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4.5.17	 Tutkinnon osa ammattitutkinnosta

Liiketalouden perustutkintoon voidaan sisällyttää vähintään yksi ammatillinen tut-

kinnon osa jostain ammattitutkinnosta. Koulutuksen järjestäjällä tulee olla voimassa 

oleva ko. ammattitutkinnon järjestämissopimus tai koulutuksen järjestäjä voi ostaa 

näyttötutkintotilaisuudet sellaiselta koulutuksen järjestäjältä, jolla sellainen on. 

Ammatillisessa peruskoulutuksessa todistuksen ammattitutkinnon osan suo-

rittamisesta antaa aina ko. ammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja kou-

lutuksen järjestäjä hyväksyy tutkinnon osan opiskelijan tutkintotodistukseen. 

Näyttötutkintojärjestelmässä todistuksen kyseisen tutkinnon osan suorittami-

sesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden pe-

rustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyväksyy kyseisen tutkinnon osan 

osaksi liiketalouden perustutkintoa todistuksen perusteella. 

4.5.18	 Tutkinnon osa erikoisammattitutkinnosta

Liiketalouden perustutkintoon voidaan sisällyttää vähintään yksi ammatillinen tut-

kinnon osa jostain erikoisammattitutkinnosta. Koulutuksen järjestäjällä tulee olla 

voimassa oleva ko. erikoisammattitutkinnon järjestämissopimus tai koulutuksen 

järjestäjä voi ostaa näyttötutkintotilaisuudet sellaiselta koulutuksen järjestäjältä, jol-

la sellainen on. 

Ammatillisessa peruskoulutuksessa todistuksen erikoisammattitutkinnon osan 

suorittamisesta antaa aina ko. erikoisammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimi-

kunta ja koulutuksen järjestäjä hyväksyy tutkinnon osan opiskelijan tutkintotodis-

tukseen. 

Näyttötutkintojärjestelmässä todistuksen kyseisen tutkinnon osan suorittami-

sesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden pe-

rustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyväksyy kyseisen tutkinnon osan 

osaksi liiketalouden perustutkintoa todistuksen perusteella. 

4.5.19	 Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan sisällyttää vähintään yksi ammatillinen tut-

kinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista.

Liiketalouden perustutkinnon koulutuksen järjestäjä hyväksyy kyseiset opin-

not osaksi liiketalouden perustutkintoa. Ammattikorkeakouluopinnoista ei edelly-

tetä ammattiosaamisen näyttöjä.
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4.5.20	 Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat

Koulutuksen järjestäjä tarjoaa hyväksymässään opetussuunnitelmassa valinnai-

sia tutkinnon osia, jotka sisältävät työelämän alueellisiin ja paikallisiin tarpeisiin 

perustuvia ammattitaitovaatimuksia. Tutkinnon osat on nimettävä työelämän toi-

mintakokonaisuuksien perusteella. Niihin on laadittava ammattitaitovaatimukset ja 

arviointia varten arviointikriteerit sekä ammattitaidon osoittamistavat perusteiden 

liiteosan kohdassa 9.3 olevaa ohjetta Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet 

ja yleiset arviointikriteerit noudattaen.

4.6	 Muut valinnaiset tutkinnon osat  
ammatillisessa peruskoulutuksessa

Koulutuksen järjestäjä tarjoaa hyväksymässään opetussuunnitelmassa valinnaisia 

tutkinnon osia, jotka voivat olla ammattitaitoa syventäviä tai laajentavia tutkinnon 

osia, ammattitaitoa täydentäviä tutkinnon osia (yhteisiä opintoja) tai lukio-opinto-

ja. Syventävät ja laajentavat tutkinnon osat voivat sisältää työelämän alueellisten ja 

paikallisten tarpeiden mukaisia tutkinnon osia, osia muista ammatillisista tutkin-

noista sekä työssä hankittua osaamista. Tutkinnon osat on nimettävä ja niihin on 

laadittava ammattitaitovaatimukset, tavoitteet ja arviointia varten arviointikriteerit 

sekä ammatillisiin tutkinnon osiin ammattitaidon osoittamistavat. 

Muiden valinnaisten tutkinnon osien tarjonnassa koulutuksen järjestäjä voi 

tehdä yhteistyötä työelämän ja muiden koulutuksen järjestäjien kanssa. Opiskelija 

voi valita näitä tutkinnon osia myös muiden koulutuksen järjestäjien tarjonnasta. 

Ammattitaitoa täydentäviä tutkinnon osia (yhteisiä opintoja) ja lukio-opintoja 

voi olla enintään 10 opintoviikkoa muissa valinnaisissa tutkinnon osissa.
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4.6.1	 Yrittäjyys

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa yhteistyössä ryhmän kanssa

arvioida tuotteistamismahdollisuuksia ��

arvioida perustettavan yrityksen toimintaedellytyksiä ��

täsmentää taloudellisesti kannattavan liikeidean sekä kehittää toiminta-ajatuk-��

sen

hankkia toimivan yhteistyö- tai partneriyrityksen ��

laatia alustavan liiketoiminta- ja taloussuunnitelman��

esitellä liiketoiminta- ja taloussuunnitelman yritysneuvontapalveluiden tuot-��

tajille ja rahoittajille

neuvotella yrityksen toimintamahdollisuuksista ja rahoituksesta��

perustaa yrityksen��

suunnitella ja käynnistää yrityksen toiminnan��

toimia perustetussa yrityksessä ja tehdä yrityksen ydintehtäviä ��

toimia yrityksen toimintaa tukevia palveluja tuottavien tahojen kanssa��

lopettaa yrityksen toiminnan opintojen päättyessä tai jatkaa yrityksen toimin-��

taa yritystoiminnan (10 ov) opintojen yhteydessä tavoitteenaan perustaa oma 

yritys.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Oman työn suun-
nittelu

osallistuu yrityksen toimin-
nan suunnitteluun ja toimii 
ryhmän jäsenenä

suunnittelee yrityksen toi-
mintaa ja toimii ryhmän 
jäsenenä oma-aloitteisesti ja 
vastuullisesti

suunnittelee yrityksen 
toimintaa innovatiivisesti 
ja toimii ryhmän jäsenenä 
oma-aloitteisesti, vastuulli-
sesti ja kannustavasti

ottaa vastuun töistään sopi-
musten mukaisesti

ottaa vastuun sovituista 
töistä yhteisvastuullisesti

ottaa vastuuta koko ryh-
män toiminnasta ja sovit-
tujen töiden tekemisestä 
yhteisvastuullisesti

Työn kokonaisuuden 
hallinta

etenee opastettuna työssään 
järjestelmällisesti

etenee työssään järjestel-
mällisesti ja sujuvasti

etenee työssään järjestelmäl-
lisesti ja sujuvasti sovittaen 
työnsä ryhmän toimintaan

osallistuu sovittuihin yh-
teistyöverkostojen tapaa-
misiin

hankkii yhteistyötahoja ja 
toimii yhteistyöverkostoissa

hankkii yhteistyötahoja ja 
hyödyntää yhteistyöverkos-
toja toiminnan kehittämi-
sessä

Laadukas toiminta toimii työlleen asetettujen 
laatutavoitteiden mukaisesti 
ja muuttaa omaa toimin-
taansa annetun palautteen 
perusteella

toimii yhdessä asetettujen 
laatutavoitteiden mukaisesti 
ja arvioi omaa toimintaansa 
niiden saavuttamisessa

toimii yhdessä asetettujen 
laatutavoitteiden mukaisesti 
ja kehittää omaa toimin-
taansa niiden saavuttami-
seksi

toimii palveluhenkisesti. toimii palveluhenkisesti ja 
asiakastyytyväisyyttä edis-
tävästi.

toimii palveluhenkisesti ja 
asiakastyytyväisyyttä edis-
tävästi.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Työvälineiden käyttö käyttää tavanomaisia yri-
tyksen käytössä olevia työ-
välineitä, kuten työpaikan 
laitteita ja koneita, tietoko-
netta ja ohjelmistoja

käyttää yrityksen käytössä 
olevia työvälineitä, kuten 
työpaikan laitteita ja ko-
neita, tietokonetta ja ohjel-
mistoja

käyttää itsenäisesti yrityk-
sen käytössä olevia työvä-
lineitä, kuten työpaikan 
laitteita ja koneita sekä 
tietokonetta ja ohjelmistoja

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Tuotteistamismahdol-
lisuuksien ja toiminte-
dellytysten arviointi

hyödyntää tuotteistamisessa 
yhteistyössä ryhmän kanssa 
oman alan tai eri alojen 
tarjoamia mahdollisuuksia 
yritystoimintaan

hyödyntää tuotteistamisessa 
yhteistyössä ryhmän kanssa 
oman alan tai eri alojen 
tarjoamia mahdollisuuksia 
yritystoimintaan

hyödyntää tuotteistamisessa 
yhteistyössä ryhmän kanssa 
oman alan tai eri alojen 
tarjoamia mahdollisuuksia 
yritystoimintaan

etsii erilaisista verkostoista 
saatavaa tietoa

hyödyntää eri verkostoista 
saatavaa tietoa

kartoittaa ohjattuna yhteis-
työssä ryhmän kanssa toi-
mialalla toimivia yrityksiä 
ja hakee tietoa yrittäjänä 
toimimisesta alallaan

kartoittaa yhteistyössä 
ryhmän kanssa toimialalla 
toimivia yrityksiä ja hakee 
tietoa yrittäjänä toimimi-
sesta alallaan

kartoittaa yhteistyössä ryh-
män kanssa alalla toimivia 
yrityksiä ja hakee tietoa 
yrittäjänä toimimisesta 
alallaan

seuraa ohjattuna yhteistyös-
sä ryhmän kanssa toimialan 
kehitystä yritystoiminnan 
kannalta

seuraa yhteistyössä ryhmän 
kanssa toimialan kehitystä 
yritystoiminnan kannalta

seuraa yhteistyössä ryhmän 
kanssa alan kehitystä ja 
kehitysnäkymiä yritystoi-
minnan kannalta

arvioi opastettuna yhteis-
työssä ryhmän kanssa mah-
dollisuuksiaan yrittäjänä

arvioi yhteistyössä ryhmän 
kanssa mahdollisuuksiaan 
yrittäjänä

arvioi itsenäisesti mahdol-
lisuuksiaan yrittäjänä ja 
asettaa itselleen kehittymis-
tavoitteita

Liikeidean täsmentä-
minen

selvittää opastettuna yh-
teistyössä ryhmän kanssa 
perustettavan yrityksen 
toimintamahdollisuuksia

selvittää ja raportoi yh-
teistyössä ryhmän kanssa 
perustettavan yrityksen 
toimintamahdollisuuksia

selvittää ja raportoi yh-
teistyössä ryhmän kanssa 
perustettavan yrityksen 
toimintamahdollisuuksia

valitsee ohjattuna yhteis-
työssä ryhmän kanssa yri-
tysmuodon ja laatii yrityk-
sen perustamisasiakirjat

valitsee yhteistyössä ryh-
män kanssa yritysmuodon 
ja laatii yrityksen perusta-
misasiakirjat

valitsee yhteistyössä ryh-
män kanssa yritysmuodon 
ja laatii yrityksen perusta-
misasiakirjat

osallistuu tiedon hankin-
taan keskeisiltä viranomai-
silta

hakee itsenäisesti tietoa 
keskeisiltä viranomaisilta
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Yrityksen toiminnan 
suunnittelu ja toimi-
minen yrityksessä

osallistuu ohjattuna toimin-
nan suunnittelussa tarvit-
tavan tiedon hankintaan, 
mm. miten tuote tai palve-
lu tuotetaan ja myydään ja 
miten talous hoidetaan

osallistuu yhteistyössä 
ryhmän kanssa yrityksen 
toiminnan suunnittelussa 
tarvittavan tiedon han-
kintaan, mm. miten tuote 
tai palvelu tuotetaan ja 
myydään ja miten talous 
hoidetaan

hyödyntää yhteistyössä 
ryhmän kanssa yrityksen 
toiminnan suunnittelussa 
tarvittavaa tietoa siitä, mi-
ten tuote tai palvelu tuote-
taan ja myydään ja miten 
talous hoidetaan

osallistuu ohjattuna yh-
teistyössä ryhmän kanssa 
yrityksen logistiikan suun-
nittelussa tarvittavan tiedon 
hankkimiseen

osallistuu yhteistyössä 
ryhmän kanssa yrityksen 
logistiikan suunnittelussa 
tarvittavan tiedon hankki-
miseen

hyödyntää yhteistyössä 
ryhmän kanssa yrityksen 
logistiikan suunnittelussa 
tarvittavaa tietoa

hankkii yhteistyössä ryh-
män kanssa tietoa yrityksen 
perustamista ja toimintaa 
tukevista palveluista, mm. 
tilitoimiston palvelut

hankkii yhteistyössä ryh-
män kanssa tietoa yrityksen 
perustamista ja toimintaa 
tukevista palveluista, mm. 
tilitoimiston palvelut

hankkii yhteistyössä ryh-
män kanssa tietoa yrityksen 
perustamista ja toimintaa 
tukevista palveluista, mm. 
tilitoimiston palvelut

soveltaa ohjattuna sovittu-
jen tehtävien hoitamisessa 
tarvittavaa tietopohjaa

soveltaa yrityksen toimin-
nassa tarvittavaa tietopoh-
jaa

soveltaa itsenäisesti yrityk-
sen toiminnassa tarvittavaa 
tietopohjaa

selvittää opastettuna, mitä 
lainsäädäntö edellyttää 
kirjanpidolta

selvittää, mitä lainsäädäntö 
edellyttää kirjanpidolta

selvittää, mitä ja miksi lain-
säädäntö edellyttää kirjan-
pidolta

säilyttää ohjattuna tarvitta-
vat kuitit ja tositteet kirjan-
pitoa varten

säilyttää kirjanpidossa tar-
vittavat kuitit ja tositteet

säilyttää kirjanpidossa tar-
vittavat kuitit ja tositteet

tulkitsee esim. tilitoimiston 
avulla yrityksen tulosta

tulkitsee esim. tilitoimiston 
avulla yrityksen tulosta ja 
tasetta

seuraa ohjattuna yhteistyös-
sä ryhmän kanssa toimialan 
kehitystä yritystoiminnan 
kannalta

seuraa yhteistyössä ryhmän 
kanssa toimialan kehitystä 
yritystoiminnan kannalta

seuraa yhteistyössä ryhmän 
kanssa alan kehitystä ja 
kehitysnäkymiä yritystoi-
minnan kannalta

arvioi opastettuna yhteis-
työssä ryhmän kanssa mah-
dollisuuksiaan yrittäjänä.

arvioi yhteistyössä ryhmän 
kanssa mahdollisuuksiaan 
yrittäjänä.

arvioi itsenäisesti mahdol-
lisuuksiaan yrittäjänä ja 
asettaa itselleen kehittymis-
tavoitteita.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

hakee ohjattuna tietoa kes-
keisistä tuotteita, palveluita 
ja sopimuksia koskevista 
säädöksistä

hakee tietoa keskeisistä 
tuotteita, palveluita ja sopi-
muksia koskevasta lainsää-
dännöstä ja säädöksistä

soveltaa keskeistä tuotteita, 
palveluita ja sopimuksia 
koskevaa lainsäädäntöä ja 
muita säädöksiä
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Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

osallistuu ryhmän valinto-
jen ja päätösten valmiste-
luun

tekee ryhmässä ehdotuksia, 
valintoja ja päätöksiä

tekee ryhmässä perusteltuja 
ehdotuksia, valintoja ja 
päätöksiä yrityksen toimin-
nan kehittämiseksi

arvioi opastettuna omaa 
toimintaansa ja työnsä ete-
nemistä 

arvioi omaa toimintaansa ja 
työnsä etenemistä 

arvioi omaa toimintaansa ja 
työnsä sekä yritystoiminnan 
etenemistä

osallistuu yhteistyöneuvot-
teluihin ryhmän jäsenten ja 
sidosryhmien kanssa

neuvottelee yhteistyöstä 
ryhmän jäsenten kanssa 
ja osallistuu yhteistyöneu-
votteluihin sidosryhmien 
kanssa

neuvottelee yhteistyöstä 
ryhmän jäsenten ja sidos-
ryhmien kanssa

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna yri-
tystoiminnassa sovittuja 
taloudellisia, sosiaalisia ja 
kestävän kehityksen mukai-
sia arvoja

noudattaa yritystoiminnas-
sa sovittuja taloudellisia, 
sosiaalisia ja kestävän kehi-
tyksen mukaisia arvoja

noudattaa yritystoiminnas-
sa taloudellisia, sosiaalisia ja 
kestävän kehityksen mukai-
sia arvoja

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

noudattaa alansa työtur-
vallisuusohjeita omassa 
toiminnassaan ja asiakaspal-
velutilanteissa

noudattaa alansa työtur-
vallisuusohjeita omassa 
toiminnassaan ja asiakaspal-
velutilanteissa

noudattaa alansa työtur-
vallisuusohjeita omassa 
toiminnassaan ja asiakaspal-
velutilanteissa

suojautuu opastettuna 
työhön ja työympäristöön 
liittyviltä vaaroilta

suojautuu työhön ja työ-
ympäristöön liittyviltä 
vaaroilta

suojautuu työhön ja työ-
ympäristöön liittyviltä 
vaaroilta

varmistaa opastettuna 
oman, työtovereiden ja 
asiakkaiden turvallisuuden 
tutuissa tilanteissa.

varmistaa ohjeiden mukaan 
oman, työtovereiden ja 
asiakkaiden turvallisuuden 
eri tilanteissa.

varmistaa oman, työtoverei-
den ja asiakkaiden turvalli-
suuden eri tilanteissa

kehittää ryhmänsä turvalli-
suutta ja työkykyä kehittä-
mällä omia työkäytäntöjään 
ja työympäristöään
opastaa muita toimimaan 
terveellisesti ja turvallisesti 
toimiessaan ryhmän jäse-
nenä.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa toimimalla yhteistyössä ryhmän, yhteistyö- tai 

partneriyrityksen ja eri toimijoiden kanssa esim. harjoitusyrityksessä tai vastaavassa.
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Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan kokonaan

työprosessin hallinta��

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin hallinta��

työn perustana olevan tiedon hallinta��

elinikäisen oppimisen avaintaitojen hallinta.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytössä osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla kuten haas-

tattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.

4.6.2	 Työpaikkaohjaajaksi valmentautuminen

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

tunnistaa työpaikalla työssäoppimiseen tai ammattiosaamisen näyttöön sopi-��

vat työtehtävät ja selvittää niiden arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit

neuvotella työyhteisössä työssäoppimisen ja ammattiosaamisen näyttöjen to-��

teuttamisesta

valmistella yhteistyössä opettajan ja työpaikkaohjaajan kanssa työssäoppimisen ��

ja ammattiosaamisen näytön suunnitelmia

perehdyttää muita opiskelijoita työpaikalla tai oppilaitoksissa tehtäviin töihin, ��

toimintatapoihin ja sääntöihin

esitellä alansa työ- ja koulutusmahdollisuuksia esimerkiksi työelämään tutus-��

tumisjaksolla oleville opiskelijoille

käydä ohjauskeskusteluja, kehittää toimintaansa palautteen perusteella ja sovi-��

tella näkemyseroja

toimia erilaisten oppijoiden ja työtovereiden kanssa��

vastaanottaa ja antaa kehittävää palautetta��

itsearvioida työssäoppimisen ja ammattiosaamisen näyttöään ennalta sovittu-��

jen arvioinnin kohteiden ja arviointikriteereiden mukaan

arvioida työhönsä liittyvät työturvallisuusriskit sekä toimia ja ohjata myös ��

muita toimimaan työturvallisuusohjeiden mukaisesti.
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessin 
hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Oman työn suunnit-
telu ja suunnitelmien 
tekeminen

valmistelee ohjattuna 
työssäoppimisen ja ammat-
tiosaamisen näytön suun-
nitelmia

valmistelee annettujen oh-
jeiden mukaan työssäoppi-
misen ja ammattiosaamisen 
näytön suunnitelmia

valmistelee itsenäisesti ja 
aloitteellisesti työssäoppi-
misen ja ammattiosaamisen 
näyttöjen suunnitelmaa

Työn kokonaisuuden 
hallinta

tarvitsee ajoittaista 
ohjausta.

tekee annetut tehtävät oma-
toimisesti.

etenee työssään sujuvasti 
sovittaen työnsä työympä-
ristön muuhun toimintaan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Opiskelijalähtöinen 
ohjaaminen

perehdyttää ohjattuna mui-
ta opiskelijoita

perehdyttää ohjeiden mu-
kaisesti muita opiskelijoita 
ja käy ohjauskeskusteluja

perehdyttää muita opiske-
lijoita, toimii joustavasti 
erilaisten ihmisten kanssa ja 
sovittelee näkemyseroja

Opiskelijan arviointi vastaanottaa ja antaa ohjat-
tuna palautetta työtehtävis-
tä sekä itsearvioi ohjattuna 
työssäoppimisen ja ammat-
tiosaamisen näytöt sovittu-
jen arvioinnin kohteiden ja 
kriteereiden mukaan.

vastaanottaa ja antaa pa-
lautetta työtehtävistä ja 
itsearvioi työssäoppimisen 
ja ammattiosaamisen näy-
töt sovittujen arvioinnin 
kohteiden ja kriteereiden 
mukaan.

käy rakentavia palautekes-
kusteluja sekä itsearvioi 
työssäoppimisen ja ammat-
tiosaamisen näytöt ennalta 
sovittujen arvioinnin 
kohteiden ja kriteereiden 
mukaan.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Oman alan työelä-
män ja ammatillisen 
koulutuksen tunte-
minen

esittelee joitakin alansa työ- 
ja koulutusmahdollisuuksia

esittelee alansa työ- ja kou-
lutusmahdollisuuksia

esittelee itsenäisesti ja mo-
nipuolisesti alansa työ- ja 
koulutusmahdollisuuksia

Tutkinnon perusteiden 
tunteminen

tunnistaa ohjattuna työssä-
oppimisjaksolla opiskeltavat 
asiat ja ammattiosaamisen 
näytöillä arvioitavan osaa-
misen.

tunnistaa ohjeiden mukai-
sesti työssäoppimisjaksolla 
opiskeltavat asiat ja am-
mattiosaamisen näytöillä 
arvioitavan osaamisen.

tunnistaa itsenäisesti työssä-
oppimisjaksolla opiskeltavat 
asiat ja ammattiosaamisen 
näytöillä arvioitavan osaa-
misen.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

arvioi työhönsä liittyvät 
työturvallisuusriskit sekä 
toimii työturvallisuusohjei-
den mukaisesti.

arvioi työhönsä liittyvät 
työturvallisuusriskit sekä 
toimii työturvallisuusohjei-
den mukaisesti.

arvioi työhönsä liittyvät 
työturvallisuusriskit sekä 
toimii ja ohjaa myös muita 
toimimaan työturvallisuus-
ohjeiden mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa tekemällä suunnitelman ammattiosaamisen 

näytöstä tai työssäoppimisesta. Hän perehtyy työyhteisön toimintaan, työtehtäviin, 

työkulttuuriin ja sääntöihin sekä arvioi työyhteisön työturvallisuusriskit ja työergo-

nomiakysymykset oman työn osalta. Opiskelija kartoittaa mahdollisuudet toteut-

taa työssäoppimista ja ammattiosaamisen näyttöjä työpaikalla. Opiskelija analysoi 

oman työssäoppimisensa ja ammattiosaamisen näyttönsä arvioinnit.

Ammattiosaamisen näyttö annetaan pääsääntöisesti jonkin muun ammattiosaami-

sen näytön yhteydessä. Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään

työprosessin hallinta��

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin hallinnasta opiskelijan ohjaamisen, ��

oppimisen ja osaamisen arviointi 

työn perustana olevan tiedon hallinnasta tutkintojen perusteiden tunteminen��

elinikäisen oppimisen avaintaidoista terveys, turvallisuus ja toimintakyky.��

��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytöllä osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla kuten haas-

tattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.

4.6.3	 Ammattitaitoa syventävät ja laajentavat tutkinnon osat

Koulutuksen järjestäjä tarjoaa hyväksymässään opetussuunnitelmassa työelämän 

alueellisten ja paikallisten tarpeiden mukaisia ammattitaitoa syventäviä tai laajenta-

via tutkinnon osia. Nämä tutkinnon osat on nimettävä työelämän toimintakokonai-

suuksien pohjalta, niihin on laadittava ammattitaitovaatimukset ja arviointia varten 

arviointikriteerit ja ammattitaidon osoittamistavat perusteiden liiteosan kohdassa 

9.3 olevaa ohjetta Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja yleiset arviointi-
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kriteerit noudattaen. Koulutuksen järjestäjä voi tehdä yhteistyötä näiden tutkinnon 

osien tarjonnassa työelämän ja muiden koulutuksen järjestäjien kanssa.

4.6.4	 Ammattitaitoa täydentävät tutkinnon osat (yhteiset opinnot)

Koulutuksen järjestäjä tarjoaa opetussuunnitelmassaan ammattitaitoa täydentäviä 

tutkinnon osia (yhteisiä opintoja), jotka lisäävät opiskelijan mahdollisuutta valita 

luvussa 5 olevia ammattitaitoa täydentäviä tutkinnon osia (yhteisiä opintoja). Tut-

kinnon osat voivat olla pakollisten tutkinnon osien valinnaisia lisäosia (ks. tutkin-

non perusteiden kohta 5.2.1). Koulutuksen järjestäjä määrittää näiden tutkinnon 

osien tavoitteet, keskeiset sisällöt ja arvioinnin. Tutkinnon osat voivat olla myös 

tutkinnon perusteiden kohdissa 5.2.2–5.2.7 esitettyjä ammattitaitoa täydentävien 

tutkinnon osien (yhteiset opinnot) valinnaisia tutkinnon osia. Koulutuksen järjes-

täjä voi tehdä niiden tarjonnassa yhteistyötä muiden koulutuksen järjestäjien kans-

sa. Opiskelija voi valita näitä tutkinnon osia myös muiden koulutuksen järjestäjien 

tarjonnasta. 

4.6.5	 Lukio-opinnot

Koulutuksen järjestäjä tarjoaa opetussuunnitelmassaan opiskelijalle mahdollisuuden 

sisällyttää tutkintoonsa lukioiden järjestämiä lukio-opintoja, jotka toteutetaan lu-

kion opetussuunnitelman perusteiden mukaisesti, ja joista lukio antaa todistuksen. 

Koulutuksen järjestäjän päätöksellä opiskelija voi valita lukio-opintoja (esimerkiksi 

verkko-opintoja) eri lukiokoulutuksen järjestäjien tarjonnasta. 

4.7	 Ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävät tutkinnon osat  
(perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat)

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja voi yksilöllisesti sisällyttää perustutkintoonsa 

enemmän osia silloin, kun se on työelämän alakohtaisiin tai paikallisiin ammattitai-

tovaatimuksiin vastaamisen ja tutkinnon suorittajan ammattitaidon syventämisen 

kannalta tarpeellista.

Ammatillista osaamista syventävät tutkinnon osat tulee mahdollisimman laa-

jasti toteuttaa yhdessä työelämän kanssa työpaikoilla
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4.7.1	 Yritystoiminta

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa

arvioida oman osaamisensa (tuotteen tai palvelun) tuotteistamismahdollisuuk-��

sia 

selvittää perustettavan yrityksen liiketoimintaympäristöä��

kartoittaa ja hankkia yhteistyöyrityksiä ja -kumppaneita––

etsiä, tunnistaa ja arvioida yrityksen toimintamahdollisuuksia ––

valita taloudellisesti kannattavan liikeidean sekä kehittää toiminta-ajatuksen��

laatia yritykselle liiketoimintasuunnitelman��

suunnitella yrityksen talouden hoidon ja selvittää yrityksen toiminnan ––

edellyttämät resurssit

esitellä liiketoiminta- ja taloussuunnitelman yritysneuvontapalveluiden ––

tuottajille ja rahoittajille 

neuvotella yrityksen toimintamahdollisuuksista ja rahoituksesta––

suunnitella yrityksen tuotteiden valmistamisen tai palvelun tarjonnan––

tehdä ja raportoida markkinointisuunnitelman ja päättää markkinointi-––

toimenpiteistä

tehdä yrityksen tarvitsemat logistiset ratkaisut––

tehdä yrityksen riskienhallinta-analyysin––

suunnitella kannattavan liiketoiminnan toteutuksen ja ydintehtävät––

valita yritysmuodon, perustaa yrityksen ja lopettaa sen toiminnan.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla 

tutkinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Työprosessien 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman työn suunnit-
telu ja suunnitelmien 
tekeminen

suunnittelee opastettuna 
yrityksen toiminnan

suunnittelee yrityksensä 
toimintaa ja toimii oma-
aloitteisesti ja vastuullisesti

suunnittelee yrityksensä 
toimintaa innovatiivisesti 
ja toimii oma-aloitteisesti, 
vastuullisesti ja kannusta-
vasti
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Työn kokonaisuuden 
hallinta

etenee opastettuna työssään 
järjestelmällisesti 

etenee työssään järjestel-
mällisesti ja sujuvasti 

etenee työssään järjestel-
mällisesti ja sujuvasti

hankkii opastettuna yhteis-
työyrityksen

hankkii yhteistyötahoja ja 
toimii yhteistyöverkostoissa

hankkii yhteistyötahoja ja 
hyödyntää yhteistyöverkos-
toja toiminnan kehittämi-
sessä

Laadukas toiminta toimii työlleen asetettujen 
laatutavoitteiden mukaisesti 
ja muuttaa omaa toimin-
taansa annetun palautteen 
perusteella

toimii asetettujen laatu-
tavoitteiden mukaisesti ja 
arvioi omaa toimintaansa 
niiden saavuttamisessa

toimii asetettujen laatu-
tavoitteiden mukaisesti ja 
kehittää omaa toimintaansa 
niiden saavuttamiseksi

toimii palveluhenkisesti. toimii palveluhenkisesti ja 
asiakastyytyväisyyttä edis-
tävästi.

toimii palveluhenkisesti ja 
asiakastyytyväisyyttä edis-
tävästi.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Teknologian ja tieto-
tekniikan hallinta

käyttää tavanomaisia yri-
tyksensä perustamisessa 
tarvittavia työvälineitä, 
kuten laitteita ja koneita, 
tietokonetta ja ohjelmistoja 

käyttää yrityksen perus-
tamisessa tarvittavia työ-
välineitä, kuten laitteita 
ja koneita, tietokonetta ja 
ohjelmistoja 

käyttää itsenäisesti yrityk-
sen perustamisessa tarvit-
tavia työvälineitä, kuten 
laitteita ja koneita sekä 
tietokonetta ja ohjelmistoja. 

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tuotteistamismahdol-
lisuuksien arviointi

hyödyntää opastettuna 
tuotteistamisessa oman alan 
mahdollisuuksia yritystoi-
mintaan

hyödyntää tuotteistami-
sessa oman alan tarjoamia 
mahdollisuuksia yritystoi-
mintaan

hyödyntää tuotteistami-
sessa oman alan tarjoamia 
mahdollisuuksia yritystoi-
mintaan

etsii opastettuna erilaisista 
verkostoista saatavaa tietoa

etsii erilaisista verkostoista 
saatavaa tietoa 

hyödyntää eri verkostoista 
saatavaa tietoa 

kartoittaa ohjattuna alalla 
toimivia yrityksiä ja tietoa 
yrittäjänä toimimisesta 
alallaan

kartoittaa alalla toimivia 
yrityksiä ja hakee tietoa 
yrittäjänä toimimisesta 
alallaan

kartoittaa alalla toimivia 
yrityksiä ja hakee tietoa 
yrittäjänä toimimisesta 
alallaan

Liiketoimintaympäris-
tön selvittäminen

seuraa ohjattuna alan kehi-
tystä yritystoiminnan aloit-
tamisen kannalta 

seuraa alan kehitystä yri-
tystoiminnan aloittamisen 
kannalta 

seuraa alan kehitystä ja ke-
hitysnäkymiä yritystoimin-
nan aloittamisen kannalta 

arvioi opastettuna mahdol-
lisuuksiaan yrittäjänä 

arvioi mahdollisuuksiaan 
yrittäjänä 

arvioi itsenäisesti mahdol-
lisuuksiaan yrittäjänä ja 
asettaa itselleen kehittymis-
tavoitteita
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Liikeidean valinta selvittää opastettuna perus-
tettavan yrityksen toiminta-
mahdollisuuksia 

selvittää ja raportoi perus-
tettavan yrityksen toiminta-
mahdollisuuksia 

selvittää ja raportoi perus-
tettavan yrityksen toiminta-
mahdollisuuksia 

hakee ohjattuna tietoa kes-
keisiltä viranomaisilta

hakee tietoa keskeisiltä 
viranomaisilta

hakee itsenäisesti tietoa 
keskeisiltä viranomaisilta

hankkii ohjattuna yrityk-
sensä toiminnan suunnitte-
lussa tarvittavaa tietoa mm. 
miten tuote tai palvelu 
tuotetaan, myydään ja ta-
lous hoidetaan 

hankkii yrityksensä toimin-
nan suunnittelussa tarvit-
tavaa tietoa mm. miten 
tuote tai palvelu tuotetaan, 
markkinoidaan, myydään ja 
talous hoidetaan 

hyödyntää yrityksensä toi-
minnan suunnittelussa tar-
vittavaa tietoa siitä, miten 
tuote tai palvelu tuotetaan, 
markkinoidaan, myydään ja 
talous hoidetaan 

Liiketoiminta-
suunnitelman laati-
minen

hankkii ohjattuna yrityk-
sensä logistiikan suunnitte-
lussa tarvittavaa tietoa 

hankkii yrityksensä logistii-
kan suunnittelussa tarvitta-
vaa tietoa 

hyödyntää yrityksensä 
logistiikan suunnittelussa 
tarvittavaa tietoa

käyttää ohjattuna yrityksen-
sä riskienhallinta-analyysis-
sä tarvittavaa tietoa

käyttää yrityksensä riskien-
hallinta-analyysissä tarvitta-
vaa tietoa

soveltaa yrityksensä riskien-
hallinta-analyysissä tarvitta-
vaa tietoa

hankkii ohjattuna tietoa 
yrityksensä perustamista 
ja toimintaa tukevista pal-
veluista mm. tilitoimiston 
palvelut

hankkii tietoa yrityksensä 
perustamista ja toimintaa 
tukevista palveluista mm. 
tilitoimiston palvelut

hankkii tietoa yrityksensä 
perustamista ja toimintaa 
tukevista palveluista mm. 
tilitoimiston palvelut

hankkii ohjattuna tietoa 
yrittäjän osuudesta kirjan-
pidossa ja tuloksen tulkin-
nasta

hankkii tietoa yrittäjän 
osuudesta kirjanpidossa ja 
yrityksen tuloksen tulkin-
nasta 

hankkii tietoa yrittäjän 
osuudesta kirjanpidossa ja 
yrityksen tuloksen ja taseen 
tulkinnasta

hakee ohjattuna tietoa kes-
keisistä tuotteita, palveluita 
ja sopimuksia koskevista 
säädöksistä

hakee tietoa keskeisestä 
tuotteita, palveluita ja sopi-
muksia koskevasta lainsää-
dännöstä ja säädöksistä

soveltaa keskeistä tuotteita, 
palveluita ja sopimuksia 
koskevaa lainsäädäntöä ja 
muita säädöksiä

Yritysmuodon va-
linta sekä yrityksen 
perustaminen ja 
lopettaminen

valitsee ohjattuna yrityk-
selle yritysmuodon ja laatii 
yrityksen perustamis- ja 
lopettamisasiakirjat. 

valitsee yritykselle yritys-
muodon, laatii yrityksen 
perustamis- ja lopettamis-
asiakirjat.

valitsee yritykselle yritys-
muodon ja laatii yrityksen 
perustamis- ja lopettamis-
asiakirjat.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

tekee ohjattuna päätöksiä tekee valintoja ja päätöksiä tekee perusteltuja ehdotuk-
sia, valintoja ja päätöksiä 
yrityksen toiminnan kehit-
tämiseksi

arvioi opastettuna omaa 
toimintaansa ja työnsä ete-
nemistä

arvioi omaa toimintaansa ja 
työnsä etenemistä

arvioi oma-aloitteisesti 
omaa toimintaansa ja työn-
sä sekä yritystoiminnan 
etenemistä

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

neuvottelee opastettuna 
yhteistyöstä sidosryhmien 
kanssa

neuvottelee yhteistyöstä 
sidosryhmien kanssa

neuvottelee innovatiivisesti 
yhteistyöstä sidosryhmien 
kanssa



179

Ammattietiikka noudattaa ohjattuna yritys-
toiminnan suunnittelussa 
sovittuja taloudellisia, sosi-
aalisia ja kestävän kehityk-
sen mukaisia arvoja

noudattaa yritystoiminnan 
suunnittelussa sovittuja 
taloudellisia, sosiaalisia ja 
kestävän kehityksen mukai-
sia arvoja

noudattaa yritystoiminnan 
suunnittelussa taloudellisia, 
sosiaalisia ja kestävän kehi-
tyksen mukaisia arvoja

Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky

tekee ohjattuna suunnitel-
mia alansa työturvallisuus-
ohjeiden noudattamisesta 
yrityksessään

tekee suunnitelmia alansa 
työturvallisuusohjeiden 
noudattamisesta yritykses-
sään

tekee oma-aloitteisesti 
suunnitelmia alansa työtur-
vallisuusohjeiden noudatta-
misesta yrityksessään

tekee ohjattuna suojautu-
missuunnitelmia työhön ja 
työympäristöön liittyvistä 
vaaroista.

tekee suojautumissuunni-
telmia yrityksessä tehtävään 
työhön ja työympäristöön 
liittyvistä vaaroista.

tekee suojautumissuunni-
telmia oma-aloitteisesti yri-
tyksessä tehtävään työhön 
ja työympäristöön liittyvistä 
vaaroista.

Ammattitaidon osoittamistavat 

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa suunnittelemalla oman 

alansa yrityksen toiminnan ja toimimalla yhteistyössä yhteistyö- tai partneriyrityk-

sen ja eri sidosryhmien kanssa. 

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan kokonaan 

työprosessin hallinta��

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin hallinta��

työn perustana olevan tiedon hallinta��

elinikäisen oppimisen avaintaidot.��

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen näytöllä tai tutkintotilaisuuksissa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen 

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 

avulla.

4.7.2	 Tutkinnon osat ammatillisista tutkinnoista 
(ammatilliset perustutkinnot, ammattitutkinnot, erikoisammattitutkinnot)

1. Tutkinnon osat ammatillisista perustutkinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan opiskelijan tai tutkinnon suorittajan hen-

kilökohtaisen opiskelusuunnitelman kautta yksilöllisesti sisällyttää tutkinnon osia 

ammatillisista perustutkinnoista. Näyttötutkintojärjestelmässä todistuksen kyseisen 
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tutkinnon osan suorittamisesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimi-

kunta ja liiketalouden perustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyväksyy 

kyseisen tutkinnon osan osaksi liiketalouden perustutkintoa todistuksen perusteel-

la. 

2. Tutkinnon osat ammattitutkinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan opiskelijan tai tutkinnon suorittajan hen-

kilökohtaisen opiskelusuunnitelman kautta yksilöllisesti sisällyttää tutkinnon osia 

ammattitutkinnoista.

Koulutuksen järjestäjällä tulee olla voimassa oleva ko. ammattitutkinnon jär-

jestämissopimus tai koulutuksen järjestäjä voi ostaa tutkintotilaisuudet sellaiselta 

koulutuksen järjestäjältä, jolla sellainen on.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa todistuksen ammattitutkinnon osan suo-

rittamisesta antaa aina ko. ammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja kou-

lutuksen järjestäjä hyväksyy tutkinnon osan opiskelijan tutkintotodistukseen.

Näyttötutkintojärjestelmässä todistuksen kyseisen tutkinnon osan suorittami-

sesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden pe-

rustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyväksyy kyseisen tutkinnon osan 

osaksi liiketalouden perustutkintoa todistuksen perusteella. 

3. Tutkinnon osat erikoisammattitutkinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan opiskelijan tai tutkinnon suorittajan hen-

kilökohtaisen opiskelusuunnitelman kautta yksilöllisesti sisällyttää tutkinnon osia 

erikoisammattitutkinnoista.

Koulutuksen järjestäjällä tulee olla voimassa oleva ko. erikoisammattitutkin-

non järjestämissopimus tai koulutuksen järjestäjä voi ostaa tutkintotilaisuudet sel-

laiselta koulutuksen järjestäjältä, jolla sellainen on.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa todistuksen erikoisammattitutkinnon osan 

suorittamisesta antaa aina ko. erikoisammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimi-

kunta ja koulutuksen järjestäjä hyväksyy tutkinnon osan opiskelijan tutkintotodis-

tukseen.

Näyttötutkintojärjestelmässä todistuksen kyseisen tutkinnon osan suorittami-

sesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden pe-

rustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyväksyy kyseisen tutkinnon osan 

osaksi liiketalouden perustutkintoa todistuksen perusteella. 
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4.7.3	 Ammatillista osaamista yksilöllisesti syventävät paikallisesti tarjottavat 
tutkinnon osat ammatillisessa peruskoulutuksessa

Koulutuksen järjestäjä voi tarjota hyväksymässään opetussuunnitelmassa opiskelijalle 

mahdollisuuden suorittaa ammatillista osaamista yksilöllisesti syventäviä tutkinnon 

osia, jotka vastaavat työelämän alueellisiin ja paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin 

ja opiskelijan ammattitaidon syventämistarpeisiin. Tutkinnon osat on nimettävä ja 

niihin on laadittava ammattitaitovaatimukset, arviointia varten arviointikriteerit ja 

ammattitaidon osoittamistavat.

4.8	 Opinnäyte ammatillisessa peruskoulutuksessa

Ammattitaitoa osoittava opinnäyte sisältyy vain ammatilliseen peruskoulutukseen.

Opiskelija suunnittelee ja tekee omaa osaamistaan kokoavan opinnäytteen, 

joka voi olla esimerkiksi tuote, työnäyte, portfolio tai esitys. Opiskelija tunnistaa 

keskeiset ammatilliset vahvuutensa ja kehittää opinnäytettä tehdessään luovuuttaan, 

innovatiivisuuttaan sekä edistää ammatillista kasvuaan. Hän esittelee ja arvioi opin-

näytteensä sekä sen suunnittelun ja toteutuksen. Opiskelija edistää opinnäytteellä 

omaa työllistymistään. 

Koulutuksen järjestäjä päättää opinnäytteen toteutustavan.
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5.1 	 Pakolliset tutkinnon osat

5.1.1 	 Äidinkieli, 4 ov

5.1.1.1 	 Äidinkieli, suomi 

Tavoitteet

Opiskelija

viestii ja toimii vuorovaikutustilanteissa siten, että hän kykenee harjoittamaan ��

ammattiaan, osallistumaan työelämään, toimimaan aktiivisena kansalaisena ja 

hakeutumaan jatko-opintoihin

hallitsee työelämässä tarvittavat tekstitaidot��

osaa toimia monikulttuurisessa ja monikielisessä ympäristössä��

ymmärtää liike-elämään ja julkishallintoon liittyvien tekstien keskeiset käsit-��

teet, olennaisen sisällön ja tarkoituksen

hankkii eri tavoilla tietoa eri lähteistä sekä välittää sitä suullisesti ja kirjallisesti��

tulkitsee erilaisia tekstilajeja ja kaunokirjallisuutta��

arvioi omaa äidinkielen taitoaan ja kehittää sitä jatkuvasti��

osaa toimia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa, esimerkiksi asiakaspalvelu- ja ��

ryhmäviestintätilanteissa

hallitsee liiketalouden ja kaupan alan erilaiset puheviestintätilanteet, esimer-��

kiksi asiakaspalvelun, tuote-esittelyn, puhelinpalvelun ja opinnäytteen esitte-

lyn

osaa laatia liike-elämän ja julkishallinnon tavallisimmat asiakirjat, esimerkiksi ��

raportit, tiedotteet ja kaupanteon ja kokousten asiakirjat 

osaa toimia työnhakutilanteessa ja laatia työpaikanhakuun liittyvät asiakirjat��

hyödyntää liike-elämän ja julkishallinnon ammattilehtiä ja muita viestintävä-��

lineitä

käyttää mediaa kriittisesti ja tuntee lähteiden käytön periaatteet��

kehittää viestintä- ja vuorovaikutustaitojaan ja osallistuu rakentavasti työpaik-��

kansa viestintään. 

AMMATTITAITOA TÄYDENTÄVIEN TUTKINNON OSIEN,  
20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI 
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA5
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 Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Tiedonhankinta hakee ohjatusti ammatti-
alansa kannalta keskeistä 
tietoa selkeistä teksteistä

hankkii ammattialaansa 
liittyvää tietoa erilaisista 
lähteistä ja käyttää luotetta-
via tekstejä

hakee tietoa erilaisista läh-
teistä ja vaikeaselkoisistakin 
teksteistä sekä arvioi niiden 
luotettavuutta

Tekstien  
ymmärtäminen

ymmärtää ammattitaidon 
kannalta keskeisen tekstin 
päätarkoituksen ja osaa 
yhdistää sen tietoja omiin 
kokemuksiinsa ja tietoi-
hinsa

ymmärtää tekstin tarkoi-
tuksen ja pääsisällön sekä 
osaa yhdistää ja vertailla sen 
yksityiskohtia omiin ko-
kemuksiinsa ja tietoihinsa 
suhteuttaen

ymmärtää sekä tekstin tar-
koituksen ja sanoman että 
yksityiskohtien merkityk-
sen, tekee johtopäätöksiä 
ja arvioi tekstin sisältöä ja 
ilmaisutapaa

Kirjallinen viestintä kirjoittaa ohjatusti ammat-
titaidon kannalta keskeisiä 
tekstejä

kirjoittaa ammattitaidon 
kannalta keskeisiä tekstejä

kirjoittaa tavoitteellisesti ja 
työstää tekstejään oman ar-
vion ja palautteen pohjalta

tuntee oikeinkirjoituksen 
perusasioita

käyttää sujuvaa lause- ja 
virkerakennetta ja jaksottaa 
tekstiä

hallitsee kielenkäytön pe-
rusnormit sekä hioo tuot-
tamiensa tekstien kieli- ja 
ulkoasua

laatii ohjatusti ja mallin 
mukaan asiakirjat

laatii asianmukaiset asia-
kirjat

laatii asianmukaisia asiakir-
joja ja osaa soveltaa asiakir-
jamalleja

käyttää mallin mukaan 
tekstilajiin kuuluvia vaati-
muksia

käyttää tekstilajiin kuuluvia 
vaatimuksia ja muutakin 
tekstilajitietämystään

soveltaa tekstilajin vaati-
muksia omissa teksteissään
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AMMATTITAITOA TÄYDENTÄVien TUTKINNON OSien, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA5

Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

toimii asiallisesti vuorovai-
kutustilanteissa mm. työn-
hakutilanteessa

toimii asiallisesti ja kohteli-
aasti vuorovaikutustilanteis-
sa mm. työnhakutilanteessa

toimii erilaisissa vuorovai-
kutustilanteissa asiakas-
lähtöisesti, joustavasti ja 
vakuuttavasti

osallistuu keskusteluun 
käyttämällä puheenvuoroja

osallistuu keskusteluun ja 
vie keskustelua tavoitteen 
suunnassa eteenpäin

osallistuu aktiivisesti ja 
rakentavasti keskusteluun 
ja kantaa osaltaan vastuuta 
viestintäilmapiiristä

perustelee mielipiteensä perustelee monipuolisesti 
mielipiteensä ja väitteensä

perustelee monipuolisesti 
näkemyksiään sekä arvioi 
vaikuttamispyrkimyksiä

osaa pitää lyhyen esityksen saa puhuessaan kontaktin 
kuulijoihinsa ja osaa raken-
taa puheenvuoronsa niin, 
että sitä on helppo seurata

pystyy puhuessaan ylläpitä-
mään vuorovaikutusta, osaa 
havainnollistaa esitystään ja 
rakentaa sen sisällön loo-
giseksi

Mediaosaaminen tuntee ammattialansa kes-
keiset mediat

käyttää keskeisiä viestin-
tävälineitä ja osaa arvioida 
mediatekstejä

hyödyntää monipuolisesti 
viestintävälineitä ja arvioi 
kriittisesti mediatekstejä

noudattaa ohjatusti tekijän-
oikeuksia

tuntee tekijänoikeudet 
oikeutena ja velvoitteena, 
noudattaa tekijänoikeuksia 
mm. ilmoittamalla läh-
teensä

osaa viitata käyttämiinsä 
lähteisiin ja tarvittaessa 
pyytää niihin käyttöluvan

Kielen ja kulttuurin 
tunteminen

tunnistaa oman kielen ja 
kulttuurienvälisen viestin-
nän merkityksen

ottaa huomioon kult-
tuurienvälisen viestinnän 
omassa vuorovaikutukses-
saan

soveltaa kulttuurienvälistä 
viestintää ja omaa kulttuu-
riosaamistaan sekä toimii 
suvaitsevasti

käyttää kirjallisuutta ja 
muita taidemuotoja elä-
myksellisesti.

osaa eritellä kirjallisuutta ja 
muita taidemuotoja.

osaa analysoida ja tulkita 
kirjallisuutta ja muita taide-
muotoja.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 7. Estetiikka, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotek-

niikka, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kieli, tekstit ja vuorovaikutus (ÄI1), 
Tekstien rakenteita ja merkityksiä (ÄI2), Tekstit ja vaikuttaminen (ÄI4) sekä jokin 

seuraavista Kirjallisuuden keinoja ja tulkintaa (ÄI3), Teksti, tyyli ja konteksti (ÄI5), 
Kieli, kirjallisuus ja identiteetti (ÄI6) tai Puheviestinnän taitojen syventäminen (ÄI7) 

korvaavat Äidinkieli, suomi -opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa 

(yhteiset opinnot).
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5.1.1.2 	 Äidinkieli, ruotsi

Ruotsinkielisessä koulutuksessa äidinkielen opintojen tavoitteet ja arviointikriteerit 

vastaavat suomi äidinkielenä opintojen tavoitteita ja arviointikriteerejä. Äidinkielen 

opinnot korvaavat näin toinen toisensa osaamisen tunnustamisessa. 

5.1.1.3 	 Äidinkieli, saame
 

Tavoitteet

Opiskelija

hankkii monipuolisia kielellisiä ja kirjallisia kokemuksia saamen kielessä��

ymmärtää kielellisiä juuriaan ja oman kielellisen identiteettinsä kehittymistä��

tunnistaa kielen ja kulttuurin merkityksen työyhteisön toiminnalle��

perehtyy saamenkieliseen kertomaperinteeseen ja sen merkitykseen saamelais-��

ten kielelle ja kulttuurille

hankkii tietoa eri saamenkielisistä lähteistä sekä välittää sitä kirjallisesti ja suul-��

lisesti

laajentaa kokemus- ja yhteistyöpiiriä saamen kielessä myös ammattialansa ��

Pohjoismaissa ja Venäjällä asuviin saamenkielisiin kollegoihin

ymmärtää monikulttuurisuuden ja monikielisyyden merkityksen sekä kehittää ��

kielellistä ja kulttuurista suvaitsevaisuuttaan

laatii ammattinsa ja yhteisön tavallisimmat kirjalliset työt saamen kielellä��

laatii raportin ja työpaikanhakuun liittyvät asiakirjat saamen kielellä��

osaa toimia työnhakutilanteessa ja muissa liiketalouden ja kaupan alan pu-��

heviestintätilanteissa esimerkiksi asiakaspalvelussa, tuote-esittelyssä ja puhelin-

palvelussa

osaa toimia erilaisissa liike-elämän ja julkishallinnon vuorovaikutustilanteissa, ��

esimerkiksi asiakaspalvelu- ja ryhmäviestintätilanteissa, saamen kielellä

osaa viestiä ja olla vuorovaikutuksessa saamen kielellä, niin että hän voi osallis-��

tua työelämään, toimia aktiivisena kansalaisena ja harrastaa jatko-opintoja

arvioi omaa äidinkielen taitoaan.��
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AMMATTITAITOA TÄYDENTÄVien TUTKINNON OSien, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA5

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Kielen ja kulttuurin 
tunteminen

tuntee saamenkulttuurin 
keskeiset piirteet

tuntee kansallisen saamen 
kielen taustaa ja kulttuurin 
muodostusta

vahvistaa ja kehittää omaa 
kielellistä identiteettiään

käyttää ohjatusti saamen 
kielen kertomaperinnettä

tuntee saamenkulttuuria ja 
perehtyy sen ominaislaa-
tuun, mm. kertomaperin-
teeseen

käyttää saamen kielen ker-
tomaperinnettä ja tuntee 
sen kautta saamelaisten 
historiaa

tunnistaa kielten ja kult-
tuurien moninaisuuden ja 
merkityksen

ottaa toiminnassaan 
huomioon eri kielten ja 
kulttuurien merkityksen 
viestintätilanteissa

tunnistaa saamen ja suo-
men kielen yhteisiä juuria

Tiedonhankinta ja 
mediaosaaminen

hyödyntää ohjatusti alansa 
ammattilehtiä ja muita 
viestintävälineitä

käyttää alan keskeisiä vies-
tintävälineitä

hankkii ja analysoi itseään 
rikastuttavia kokemuksia 
hyödyntämällä erilaisia 
viestintävälineitä

tuntee keskeiset mediat, joi-
ta ammattialalla käytetään

tunnistaa median erilaisia 
vaikutuskeinoja ja arvioi 
niitä

hyödyntää monipuolisesti 
alansa keskeisiä mediasisäl-
töjä ja tekee mediakriittisiä 
tulkintoja

Tekstien -ymmärtä-
minen

ymmärtää saamenkielisen 
tekstin päätarkoituksen ja 
osaa yhdistää sen tietoja 
omiin kokemuksiinsa ja 
tietoihinsa

ymmärtää saamenkielisen 
tekstin tarkoituksen ja pää-
sisällön sekä osaa yhdistää 
ja vertailla sen yksityiskoh-
tia omiin kokemuksiinsa ja 
tietoihinsa suhteuttaen

ymmärtää sekä tekstin 
tarkoituksen ja sanoman 
merkityksen, tekee johto-
päätöksiä ja arvioi tekstin 
sisältöä ja ilmaisutapaa

Kirjallinen viestintä osaa saamen kielen oikein-
kirjoituksen perusasiat

käyttää sujuvaa lause- ja 
virkerakennetta ja jaksottaa 
tekstiä

suunnittelee kirjoittamis-
taan tavoitteen mukaisesti 
sekä työstää tekstiään oman 
ja toisten arvion perusteella

kirjoittaa aiheesta kokonai-
sin virkkein ja tietotekniik-
kaa hyödyntäen

laatii sisällöltään ja ulko-
asultaan perustellun teks-
tin, joka vastaa otsikkoa ja 
tarkoitusta

laatii sisällöltään moni-
puolisen ja rakenteeltaan 
selkeän ja johdonmukaisen 
tekstin

viestii kirjallisesti tilanteen 
vaatimalla tavalla

laatii ammattinsa ja yhtei-
sönsä kirjallisia töitä saa-
men kielellä
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Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

toimii vuorovaikutustilan-
teissa asiallisesti

toimii vuorovaikutustilan-
teissa asiallisesti ja kohte-
liaasti

toimii vuorovaikutustilan-
teissa joustavasti ja vakuut-
tavasti

osallistuu keskusteluun 
käyttämällä puheenvuoron

osallistuu keskusteluun ja 
vie keskustelua tavoitteen 
suunnassa eteenpäin

osallistuu aktiivisesti ja 
rakentavasti keskusteluun

pitää lyhyen esityksen. saa puhuessa kontaktin 
kuulijoihinsa ja rakentaa 
puheenvuoronsa niin, että 
sitä on helppo seurata.

ylläpitää puhuessaan vuoro-
vaikutusta, havainnollistaa 
esitystään ja rakentaa sen 
sisällön loogiseksi.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaa-

minen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kieli, tekstit ja vuorovaikutus (ÄIS1), 
Tekstien rakenteita ja merkityksiä (ÄIS2), Vaikuttamisen keinoja (ÄIS4) ja lisäksi jo-
kin seuraavista Kaunokirjalliset tekstit (ÄIS3), Teksti, tyyli ja konteksti (ÄIS5), Kieli, 
kirjallisuus ja identiteetti (ÄIS6) tai Puheviestintä (ÄIS7) korvaavat Äidinkieli, saame 
-opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot). 

5.1.1.4 	 Äidinkieli, viittomakieli 

Tavoitteet

Opiskelija

osaa harjoittaa viittomakielellä liike-elämän ja julkishallinnon alaan liittyviä ��

taitoja

arvostaa viittomakielen taitoa osana omaa identiteettiään��

toimii viittomakielisissä sekä puhuttua ja kirjoitettua kieltä käyttävissä vuoro-��

vaikutustilanteissa

osaa viestiä ja olla vuorovaikutuksessa viittomakielellä työelämässä, aktiivisena ��

kansalaisena ja harjoittaa jatko-opintoja

osaa viestiä siten, että sosiaalinen vuorovaikutus, oppiminen ja työelämässä ��

menestyminen ovat mahdollisia. 



188

AMMATTITAITOA TÄYDENTÄVien TUTKINNON OSien, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA5

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Kielen ja kulttuurin 
tunteminen

ymmärtää viittomakielisen 
yhteisön aseman monikie-
lisessä suomalaisessa yhteis-
kunnassa

vertailee viitottua ja puhut-
tua kieltä käyttävien kult-
tuurien kommunikaatiota

tuntee hyvin viittomakie-
lisen yhteisön taustan ja 
osaa edustaa vähemmistö-
kulttuuriaan monikielisessä 
valtakulttuurissa

tunnistaa viitotun ja puhu-
tun kielen ominaispiirteet

käyttää hyväkseen viitotun 
ja puhutun kielen ominais-
piirteitä

vahvistaa ja kehittää omaa 
kielellistä identiteettiään ja 
ammattialan viittomia

Viittomakielen -kieli-
tiedon -tunteminen

tuntee viittomakielen pe-
rusrakenteen

nimeää oman äidinkielensä 
peruspiirteitä ja analysoi 
omaa kielenkäyttöään suh-
teessa muihin

hallitsee viittomakielen 
perusrakenteen

käyttää ohjatusti viittoma-
kielen sanakirjoja

käyttää itsenäisesti viitto-
makielten sanakirjoja

etsii monipuolisesti tietoja 
viittomakielten sanakirjois-
ta ja oppikirjoista

tunnistaa viittomakielen eri 
muotoja (yleis- ja puhekie-
len tilanteet)

pohtii viittomakielisten 
tekstien tavoitteellista si-
sältöä

tuntee viittomakielen kie-
lelliset ominaispiirteet

Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

käyttää ammattiin liittyviä 
viittomia ohjatusti

hallitsee yleisviittomiston ja 
tietää ammattiin liittyvän 
viittomiston

tuntee hyvin ammattiin 
liittyvän viittomiston ja 
ammatilliseen identiteettiin 
kuuluvat kielelliset omi-
naispiirteet

toimii asiallisesti vuorovai-
kutustilanteissa

osallistuu keskusteluun ja 
vie keskustelua tavoitteen 
suunnassa eteenpäin

käyttää rakenteeltaan suju-
vaa ja ilmaisultaan rikasta 
viittomakieltä monipuoli-
sesti

lukee viittomakielisiä  
(videoituja) tekstejä

selittää ammattialaan liitty-
viä seikkoja viittomakielellä 
esityksessä tai muille suun-
natuissa ohjeissa

lukee viittomakielisiä teks-
tejä kriittisesti ja käyttää 
saamiaan uusia tietoja hy-
väkseen

tuottaa ja ymmärtää viitto-
makieltä

tuottaa lyhyitä viittomakie-
lisiä esityksiä ja käyttää viit-
tomakieltä keskusteluissa

ylläpitää puhuessaan vuo-
rovaikutusta sekä tuottaa 
viittomakielisiä esityksiä

pitää lyhyen esityksen viit-
tomakielellä

toimii erilaisissa ympäris-
töissä viittomakielisten ja 
kuulevien kanssa

hyödyntää esityksissä viit-
tomakielisten kulttuurissa 
esiintyviä ilmaisu- ja esiin-
tymistapoja
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Opiskelutaitojen ja 
apuvälineiden käyt-
täminen

osaa käyttää viittomakielen 
tulkkia kahdenkeskisissä 
keskustelutilanteissa

tietää, miten ja milloin 
tulkkia käytetään

osaa käyttää viittomakielen 
tulkkia sujuvasti eri tilan-
teissa

käyttää ammattikirjallisuut-
ta ja työohjeita ohjattuna 
viittomakielen avulla

käyttää tiedonhakua suju-
vasti ja etsii tietoa omatoi-
misesti erilaisista lähteistä

tulkitsee saamaansa tietoa 
eri näkökulmista ja välittää 
sitä viittomakielellä eteen-
päin

käyttää muistitekniikoita 
ohjatusti ammattialan työ-
tehtävissä

käyttää erilaisia oppimis-
strategioita viittomakielen 
opiskelussa

hyödyntää eri oppimis-
strategioita viittomakielen 
opiskelussaan

hallitsee viestintäteknolo-
gian perusteet ja tiedonha-
kutaidot.

tuottaa yksinkertaisia esi-
tyksiä viestintävälineillä.

käyttää viestintävälineitä 
monipuolisesti viittoma-
kielisten esitysten tuotta-
misessa.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaaminen.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kieli, tekstit ja vuorovaikutus 
(ÄIV1), Tekstien rakenteita ja merkityksiä (ÄIV2), Tekstit ja vaikuttaminen (ÄIV4) ja 

jokin seuraavista Kirjallisuuden keinoja ja tulkintaa (ÄIV3), Teksti, tyyli ja konteksti 
(ÄIV5), Kieli, kirjallisuus ja identiteetti (ÄIV6) tai Puheviestinnän taitojen syventämi-
nen (ÄIV7) korvaavat Äidinkieli, viittomakieli -opinnot ammattitaitoa täydentävissä 

tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.1.1.5 	 Äidinkieli, oma äidinkieli vieraskielisillä opiskelijoilla

Tavoitteet

Opiskelija

lukee, kirjoittaa ja ilmaisee itseään oman äidinkielensä avulla��

ymmärtää kielellisiä juuriaan ja oman kielellisen identiteettinsä kehittymistä��

käyttää sekä omaa kieltään että suomen kieltä eri yhteyksissä��

hankkii eri tavoilla tietoa eri lähteistä sekä välittää sitä suullisesti ja kirjallisesti��

osaa kielellisesti viestiä ja olla vuorovaikutuksessa, jotta hän voi osallistua lii-��

ketalouden ja kaupan alan työelämään, toimia aktiivisena kansalaisena ja har-

joittaa jatko-opintoja

osaa toimia monikulttuurisessa yhteiskunnassa ja ammatillisissa yhteyksissä ar-��

vostaen omaa kieltään ja samalla suomalaisuutta. 
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Kielen ja kulttuurin 
tunteminen

hahmottaa oman kielensä 
kirjoitustavat

lukee ja kirjoittaa omalla 
kielellään lyhyitä tekstejä

lukee monipuolisia tekstejä 
omalla kielellään ja kirjoit-
taa erilaisia tarkoituksia 
varten

osaa kertoa oman kieliym-
päristönsä ja kulttuurinsa 
keskeisistä piirteistä

tutustuu käytännössä oman 
kielensä ja kulttuuripiirinsä 
kirjallisuuteen

tuntee oman äidinkielensä 
rakennetta ja oikeakieli-
syyttä

osaa nimetä oman kielensä 
kulttuurisia juuria

tuntee oman kielensä kult-
tuurisia juuria ja kielisuku-
laisuussuhteita

saavuttaa vahvan kulttuuri-
sen identiteetin ja säilyttää 
kulttuurisiteensä siihen 
ympäristöön, jossa on kas-
vanut

tuntee äidinkielensä käyttö-
mahdollisuuksia ja vaihte-
lua omalla kielialueellaan

on kiinnostunut äidinkie-
lestään ja omasta kielitaus-
tastaan ja on motivoitunut 
kehittämään äidinkielen 
taitoaan edelleen

Tiedonhankinta ja 
mediaosaaminen

tuntee oman kielensä tär-
keimpiä viestintäkanavia

hankkii tietoja eri viestintä-
välineitä hyödyntäen omal-
la äidinkielellään (esim. 
sanakirjat, tietoverkot)

hankkii tietoja eri viestintä-
välineitä hyödyntäen omal-
la äidinkielellään ja vertailee 
kriittisesti eri lähteitä

Vuorovaikutus ja työ-
elämän kielenkäyttö-
tilanteissa toimiminen

osaa pitää lyhyen esityksen 
omalla äidinkielellään

osaa viestiä ymmärrettävästi 
omalla äidinkielellään am-
mattialan asioista

laatii erilaisia tekstejä oman 
kulttuurinsa viestintätradi-
tiota noudattaen ja käyttää 
suullista äidinkielen taito-
aan aktiivisesti

tuntee puheilmaisun muo-
toja omassa ja suomalaisessa 
kulttuurissa

vertailee oman kielensä ja 
suomen kielen käyttöä

vertailee omaa kieltään ja 
suomen kieltä puhuvien 
kommunikaatiota

ilmaisee itseään suullisesti 
kulttuuripiirinsä yhteisössä 
tavallisimmissa kielenkäyt-
tötilanteissa.

käyttää omalla kielellään 
ammattialansa keskeisiä 
käsitteitä ja ottaa osaa 
keskusteluun omalla kieli-
alueellaan

laajentaa sanavarastoaan 
ammattialalla ja kehittää 
ammattitaitoaan tarvittaes-
sa omalla kielellään

ymmärtää kaksikielisyyden 
merkityksen omalle työl-
leen.

osaa toimia oman kulttuu-
rinsa parissa vastaavassa 
ammatissa.
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Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaa-

minen, 10. Teknologia ja tietotekniikka, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuu-

rit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Oma äidinkieli ja sen käyttö (ÄIM1) 
ja Kielialueen kulttuuri (ÄIM3), Viestintä ja yhteiskunta (ÄIM4), Tiedon maailma 

(ÄIM6) korvaavat Äidinkieli, oma äidinkieli vieraskielisillä opiskelijoilla -opinnot 

ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot). 

5.1.1.6	 Äidinkieli, suomi toisena kielenä 

Tavoitteet

Opiskelija

hallitsee sellaiset viestintä- ja vuorovaikutustaidot, että hänellä on riittävät val-��

miudet työelämään, aktiiviseen kansalaisuuteen ja jatko-opintoihin

ymmärtää suomenkielisen suullisen viestinnän keskeiset sisällöt ja seuraa vai-��

vattomasti opinnoissa käsiteltävää asiaa sekä kykenee osallistumaan työsken-

telyyn

ymmärtää kirjallisen oppimateriaalin keskeiset sisällöt ja pystyy käyttämään ��

niitä opinnoissa etenemiseen

saa virikkeitä ja elämyksiä tutustuessaan kirjallisuuteen ja erilaisiin tekstilajei-��

hin suomeksi ja mahdollisuuksien mukaan äidinkielellään

tuottaa asiakirjoja ja muita tekstejä esimerkkinä raportit, tiedotteet sekä kau-��

panteon ja kokousten asiakirjat 

hallitsee suomen kielen keskeiset rakenteet sekä liike-elämän ja julkishallinnon ��

ammattisanaston ja sanontatavat

osaa toimia ammatissaan suomalaisen työelämän ja yhteiskunnan keskeisten ��

toimintatapojen mukaan

hakee tietoa eri lähteistä, käyttää sanakirjoja ja tekee muistiinpanoja itsenäises-��

ti sekä käyttää kirjallista ja tietoverkoissa olevaa aineistoa kielitaitonsa kehittä-

miseksi ja opintojensa edistämiseksi. 

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin KOHDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Tiedonhankinta hakee ohjatusti ammatti-
alansa kannalta keskeistä 
tietoa selkeistä teksteistä

hankkii ammattialaansa 
liittyvää tietoa erilaisista 
lähteistä ja käyttää luotetta-
via tekstejä

hakee tietoa erilaisista läh-
teistä ja vaikeaselkoisistakin 
teksteistä sekä arvioi niiden 
luotettavuutta

Tekstien  
ymmärtäminen

ymmärtää lyhyitä käytän-
nönläheisiä tekstejä, avain-
sanoja ja tärkeitä yksityis-
kohtia sekä ammattialansa 
sisältöjä käsitteleviä tekstejä

ymmärtää tekstejä oman 
alansa tai yleisistä aiheista 
sekä jonkin verran päättelyä 
vaativia tekstejä, osaa etsiä 
ja yhdistellä tietoja useam-
masta muutaman sivun 
pituisesta tekstistä

ymmärtää itsenäisesti 
tekstejä myös abstrakteista 
aiheista, jotka voivat liittyä 
myös oman alan työhön 
ja työturvallisuuteen, hah-
mottaa nopeasti tekstin 
sisällön ja sen tarpeellisuu-
den ja soveltaa sitä erilaisiin 
tehtäviin

Kirjallinen viestintä kirjoittaa lyhyen, sidostei-
sen tekstin tutuista aiheista 
tavallisimmissa kirjallisen 
viestinnän muodoissa 
sekä hallitsee yleisissä ja 
ammatillisissa tilanteissa 
tarvittavien tekstien laadin-
taan riittävän sanaston ja 
rakenteet

kirjoittaa tekstejä sekä tu-
tuista abstrakteista ja oman 
ammattialansa aiheista, 
käyttää monenlaiseen kir-
joittamiseen tarvittavaa 
sanastoa ja lauserakenteita 
sekä kirjoittaa ymmärrettä-
vää ja kohtuullisen virhee-
töntä kieltä

kirjoittaa selkeitä ja yksi-
tyiskohtaisia tekstejä myös 
abstrakteista aiheista sekä 
työtehtävistään, yhdistelee 
tai tiivistää eri lähteistä 
poimittuja tietoja tekstiin-
sä, hallitsee laajan sanaston 
ja vaativia lauserakenteita 
sekä kielelliset keinot sel-
keän, sidosteisen tekstin 
laatimiseksi

Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

ymmärtää opiskelua tai 
oman alansa työtä käsitte-
levän puheen ja tavallista 
sanastoa sisältävän keskus-
telun

ymmärtää yleisiä aiheita 
ja asiatietoa sisältävät sekä 
omaan ammattialaansa liit-
tyvät keskustelut ja hallitsee 
sanaston

ymmärtää konkreetin 
ja abstraktin sekä omaa 
ammattialaa käsittelevän 
puhutun kielen, erottaa 
erilaiset puhetyylit ja osaa 
tiivistää kuulemastaan 
avainkohdat ja tärkeät yksi-
tyiskohdat

kertoo tutuista asioista 
ja selviytyy epävirallisista 
keskusteluista sekä viestii 
ammattialaansa liittyvissä 
erilaisissa tilanteissa

kertoo tavallisista, konk-
reeteista aiheista ja selostaa 
alansa työtehtäviin liittyviä 
aiheita sekä viestii ja käyttää 
kohtalaisen laajaa sanastoa, 
monenlaisia rakenteita ja 
mutkikkaita lauseita

viestii selkeästi kokemus-
piiriinsä ja ammattialaansa 
liittyvissä tilanteissa sekä 
useimmissa käytännöllisissä 
ja sosiaalisissa tilanteissa 
sekä muodollisissa kes-
kusteluissa, käyttää kielen 
rakenteita ja laajahkoa 
sanastoa
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Kielen ja kulttuurin 
tunteminen

tuntee suomalaista yhteis-
kuntaa, kulttuuria ja ym-
märtää kulttuurien välisen 
viestinnän merkityksen

ymmärtää suomalaisen 
yhteiskunnan normeja ja 
työelämän toimintatapoja 
sekä ottaa huomioon kult-
tuurien välisen viestinnän 
omassa vuorovaikutukses-
saan

soveltaa tietoaan suomalai-
sen yhteiskunnan normeista 
ja työelämän toimintata-
voista sekä soveltaa kult-
tuurienvälistä viestintää ja 
omaa kulttuuriosaamistaan

Kielenopiskelu tuntee erilaisia kielenopis-
kelun työtapoja ja sanakir-
jojen ja muiden tietolähtei-
den käytön periaatteita.

soveltaa erilaisia kielenopis-
kelun työtapoja ja käyttää 
sanakirjoja ja muita tie-
tolähteitä ymmärtämisen 
avuksi.

soveltaa opiskelussaan eri-
laisia kielenopiskelun stra-
tegioita sekä käyttää sana-
kirjoja ja muita tietolähteitä 
tuottamistehtävien apuna.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kult-

tuurit.

Suomen kielen opintojen tavoitteiden määrittelyssä käytetään Kielten oppi-

misen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen viitekehyksen kuvaus-

asteikkoa, jonka B2.1-taso (itsenäisen kielitaidon perustaso) kuvaa pääpiirteittäin 

opiskelijan kiitettävää osaamista koulutuksen lopussa. (Common European Frame-

work of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. Published by 

arrangement with the Council of Europe 2001. Eurooppalainen viitekehys. Kielten 

oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteinen eurooppalainen viitekehys. Suomen-

tanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola 2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Perusteet hallintaan (S21), Kieli 
käyttöön (S22), Syvemmät tekstitaidot (S24) ja Suomalainen kulttuuri (S25) korvaa-

vat Äidinkieli, suomi toisena kielenä -opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon 

osissa (yhteiset opinnot).

5.1.1.7 	 Äidinkieli, ruotsi toisena kielenä

Ruotsinkielisessä koulutuksessa Äidinkieli, ruotsi toisena kielenä -opintojen tavoitteet 

ja arviointikriteerit vastaavat Äidinkieli, suomi toisena kielenä -opintojen tavoitteita 

ja arviointikriteerejä. 
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5.1.1.8 	 Äidinkieli, suomi viittomakielisille

Tavoitteet

Opiskelija

hankkii ja välittää tietoa yksilöllisten lähtökohtiensa mukaan ja kommunikoi ��

suomen kielellä eri tilanteissa

osaa ottaa huomioon käytettävissä teksteissä yhteydet työelämän vaatimuksiin ��

sekä kuurojen kulttuuriin ja historiaan

tuottaa liike-elämän ja julkishallinnon alalla tarvittavia tekstejä��

käyttää ammatillista suomen kieltä sekä muita kielellisiä valmiuksiaan toimies-��

saan yhteistyössä kuulevien kanssa

vertailee viitotun ja puhutun tai kirjoitetun kielen ilmaisukeinoja ja kieliop-��

peja

osaa työskennellä aktiivisesti sekä suomen kieltä että viittomakieltä käyttävissä ��

yhteisöissä ja liike-elämän ja julkishallinnon tehtävissä.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Tiedonhankinta hankkii ohjatusti tietoa 
suomen kielellä

käyttää suomen kieltä 
ammattialansa tiedonhan-
kinnassa

hankkii itsenäisesti tietoa 
kirjallisista ja digitaalisista 
lähteistä ja arvioi niitä kriit-
tisesti

Tekstien  
ymmärtäminen

ymmärtää yleisluontoisen 
ja ammattialan kirjoitetun 
tekstin keskeisen sisällön

ymmärtää yleisluonteisen 
tekstin sisällön ja tyylila-
jin ja vertaa kirjakielistä, 
yleiskielistä ja puhekielistä 
tekstiä

ymmärtää vaivatta sekä 
yleisluontoisia että ammat-
tiin liittyviä kirjoitettuja 
tekstejä
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Kirjallinen viestintä kirjoittaa yleisistä aiheista 
ja käyttää ymmärrettävää 
kieltä

laatii yleisluontoisesta 
tekstistä lyhyen kirjallisen 
tiivistelmän

kirjoittaa sujuvasti ymmär-
rettävää, selvää ja huolitel-
tua yleiskieltä sekä hallitsee 
oikeinkirjoitus- ja välimerk-
kisäännöt

laatii ohjatusti ja mallin 
mukaan asianmukaiset 
työnhakuasiakirjat

laatii asianmukaiset työnha-
kuasiakirjat

laatii omaa osaamista pe-
rustelevat asianmukaiset 
työnhakuasiakirjat

kirjoittaa yleiskieltä niin 
että selviytyy tutuista vies-
tintätilanteista 

osallistuu ymmärrettävästi 
kirjalliseen viestintään

välittää ja selittää kirjoitet-
tuja tekstejä viittomakielellä
kommentoi tekstejä ja tie-
donlähteitä kriittisesti

Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

lukee ammatti-, kulttuuri- 
ja yksityiselämän tekstiesi-
merkkejä

reagoi asianmukaisesti eri-
laisiin viesteihin ja pyytää 
lisätietoja tarvittaessa

välittää määräyksiä ja vies-
tejä ja suoriutuu työtehtä-
vistä suomen kielellä

toimii yhteistyökykyisesti 
työtehtävissä tarvittaessa 
apuvälineitä käyttäen

toimii yhteistyökykyisesti 
tiimin jäsenenä ja osaa vä-
littää viestejä

toimii tiimissä ja viestii am-
mattimaisesti ja vastuun-
tuntoisesti sekä kuulevien 
että kuurojen kanssa

Mediaosaaminen tunnistaa ja havainnoi 
muuttuvaa mediaympä-
ristöä

seuraa ja arvioi kriittisesti 
median ilmaisutapoja ja 
sisältöjä

käyttää sanastoja ja sähköi-
siä tietokantoja joustavasti 
tekstin ymmärtämiseen

Viittomakielen ja 
puhutun kielen 
kieliopin piirteiden 
tunteminen 

tuntee kirjoitetun ja viito-
tun kielen keskeiset erot.

vertailee keskeisiä puhutulle 
kielelle luonteenomaisia 
rakenteita vastaaviin viitto-
makielen rakenteisiin. 

tuntee puhutun suomen 
kielen toimintaperiaatteen 
ja muodon ja vertaa vastaa-
viin viittomakielen raken-
teisiin.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaaminen.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kieli, tekstit ja vuorovaikutus (V21), 
Tekstien rakenteita ja merkityksiä (V22), Tekstit ja vaikuttaminen (V24) sekä jokin 

seuraavista Kirjallisuuden keinoja ja tulkintaa (V23), Teksti, tyyli ja konteksti (V25), 
Kieli, kirjallisuus ja identiteetti (V26) tai Puheviestinnän taitojen syventäminen (V27) 

korvaavat Äidinkieli, suomi viittomakielisille -opinnot ammattitaitoa täydentävissä 

tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).
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5.1.1.9 	 Äidinkieli, romani

Tavoitteet

Opiskelija

käyttää romanikieltä ja kulttuuriperintöä vuorovaikutuksen ja ajattelun väli-��

neenä romaniyhteisössä ja ammatillisissa yhteyksissä

hankkii tietoa eri romanikielisistä lähteistä��

hallitsee sellaiset viestintä- ja vuorovaikutustaidot, että hän voi osallistua työ-��

elämään, toimia aktiivisena kansalaisena ja hakeutua jatko-opintoihin

toimii erilaisissa liiketalouden ja kaupan alan vuorovaikutustilanteissa roma-��

nikielellä

hallitsee liike-elämän ja julkishallinnon puheviestintätilanteet��

hallitsee romanikielen keskeiset rakenteet sekä liike-elämän ja julkishallinnon ��

ammattisanaston ja sanontatavat.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin KOHDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Kielen ja kulttuurin 
tunteminen

tuntee romanikulttuurin 
keskeiset piirteet sekä ana-
lysoi omaa kielenkäyttöään 
suhteessa muihin

tuntee kansallisen romani-
kielen taustaa ja kulttuuria 
sekä vahvistaa ja kehittää 
omaa kielellistä identiteet-
tiään

ymmärtää omalla kohdal-
laan kielellisen identiteetin 
merkityksen ja toimii ro-
manikulttuurin mukaisesti

Tiedon hankinta hakee ohjatusti tietoa 
selkeistä romanikielisistä 
teksteistä

hakee monenlaista tietoa 
selkeistä romanikielisistä 
teksteistä 

hallitsee romanikielellä 
olemassa olevat lähteet ja 
materiaalit ja hyödyntää 
niitä kirjoituksissaan

Tekstin  
ymmärtäminen

ymmärtää romanikielisen 
tekstin päätarkoituksen ja 
osaa yhdistää sen tietoja 
omiin kokemuksiinsa ja 
tietoihinsa

ymmärtää pääpiirteissään 
romanikielisen asiatekstin 
ja tuottaa erilaisia romani-
kielisiä tekstejä

ymmärtää sekä tekstin 
tarkoituksen ja sanoman 
merkityksen, tekee johto-
päätöksiä ja arvioi tekstin 
sisältöä ja ilmaisutapaa
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Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

osallistuu ymmärrettävästi 
kirjalliseen ja suulliseen 
viestintään työpaikalla

viestii romanikielellä suulli-
sesti ja kirjallisesti tilanteen 
vaatimalla tavalla

viestii romanikielellä suulli-
sesti ja kirjallisesti tilanteen 
vaatimalla tavalla ja kehit-
tää taitojaan palautteen 
perusteella

reagoi asianmukaisesti eri-
laisiin viesteihin ja pyytää 
lisätietoja tarvittaessa

selviytyy luontevasti roma-
nikielellä erilaisissa tilan-
teissa

Romanikielen kielitie-
don tunteminen

hallitsee riittävän sanavaras-
ton tutuista asioista roma-
nikielellä.

käyttää kielen muotoja 
melko varmasti sekä suulli-
sessa että kirjallisessa vies-
tinnässä. 

käyttää sujuvaa romani-
kielen lause- ja virkeraken-
netta. 

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kielipohjan vahvistaminen (ÄIR1) 

ja Kielitaidon laajentaminen lähipiirin ulkopuolelle (ÄIR2), Romanikieli ja -kulttuuri 
nyky-yhteiskunnassa (ÄIR6) ja jokin seuraavista kursseista Romanien suullinen ja kir-
jallinen perinne (ÄIR3), Romanikielen ja -kulttuurin historia ja levinneisyys (ÄIR4), 

Romanien kirjallisuus ja muu taide (ÄIR5) tai Romanikielen puhetaito ja puhekulttuu-
ri (ÄIR7) korvaavat Äidinkieli, romani -opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkin-

non osissa (yhteiset opinnot) .

5.1.2 	 Toinen kotimainen kieli

5.1.2.1 	 Toinen kotimainen kieli, ruotsi, 1 ov

Tavoitteet

Opiskelija

selviytyy liiketalouden ja hallinnon alan rutiininomaisista työtehtävistä ja arki-��

päivän tilanteista toisella kotimaisella kielellä

ymmärtää molempien kansalliskielten ja kulttuurin merkityksen monikult-��

tuurisessa Suomessa.
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Tiedon hankinta tuntee sanakirjojen ja mui-
den tietolähteiden käytön 
periaatteet

käyttää sanakirjoja ja jon-
kin verran myös muita, 
kuten esimerkiksi sähköisiä,
tietolähteitä

käyttää sanakirjoja, myös 
sähköisiä, ja muuta läh-
deaineistoa hankkiakseen 
lisätietoa omaa alaa käsitte-
levistä vieraskielisistä yksin-
kertaisista ohjeistuksista

Tekstien  
ymmärtäminen
Kirjallinen viestintä

ymmärtää apuvälineitä 
käyttäen lyhyiden ja yksin-
kertaisten omaan työhön ja 
työturvallisuuteen liittyvien 
kirjallisten viestien sisällön

kirjoittaa mallin mukaan 
lyhyitä työhön liittyviä 
tekstejä kuten työ- ja tur-
vallisuusohjeet

kirjoittaa lyhyitä työhön 
liittyviä muistiinpanoja, 
ohjeita tai tilauslistoja

Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

kertoo muutamalla sanalla 
itsestään tai tutuista asioista 
omassa työssään

selviytyy rutiininomaisis-
ta päivittäiseen elämään 
liittyvistä puhetilanteista, 
jos puhekumppani puhuu 
hitaasti ja käyttää yksinker-
taista, keskeistä sanastoa

toimii tavanomaisimmissa 
viestintätilanteissa sekä kas-
votusten että puhelimessa ja 
tarvittaessa pyytää tarken-
nusta tai selvennystä

Kielen ja kulttuurin 
merkitys

on tietoinen ruotsin kielen 
ja kulttuurin merkityksestä

ymmärtää ruotsin kielen 
ja kulttuurin merkityksen 
kohdatessaan pohjoismaa-
laisia

ymmärtää ruotsin kielen ja 
kulttuurin aseman moni-
kulttuurisessa Suomessa

Kielenopiskelu tunnistaa omat oppimis-
strategiansa.

tunnistaa omien oppimis-
strategioidensa vahvuuksia 
ja heikkouksia.

kokeilee uusia strategioita 
ja oppimistapoja.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kult-

tuurit.

Arvosana hyvä H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhtei-

sen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmärtämi-

sessä kielitaidon taitotasoa A1.3–A2.1 ja puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa 

A1.3–A2.1. (Common European Framework of Reference for Languages: Learn-

ing, Teaching, Assessment. Published by arrangement with the Council of Europe 

2001. Eurooppalainen viitekehys. Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yh-
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teinen eurooppalainen viitekehys. Suomentanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola 

2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Arkielämää Pohjoismaissa (RUA1) 

tai Koulu ja vapaa-aika (RUB1) korvaa Toinen kotimainen kieli, ruotsi -opinnot am-

mattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.1.2.2 	 Toinen kotimainen kieli, suomi, 2 ov 

Tavoitteet

Opiskelija omaa sellaiset viestintä- ja vuorovaikutustaidot, että hän selviytyy liike-

elämän työtehtävistä suomen kielellä ja hän ymmärtää suomenkielen merkityksen 

työelämässä ja yksityiselämässään. 

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Tiedon hankinta tuntee sanakirjojen ja mui-
den tietolähteiden käytön 
periaatteet 

hyödyntää ammattisana-
kirjoja sekä suomenkielisiä 
tietokantoja 

käyttää sanakirjoja, käsi-
kirjoja, hakuteoksia sekä 
suomenkielistä internetiä 
tiedon hankinnassa 

Tekstien -ymmärtä-
minen ja kirjallinen 
viestintä

ymmärtää suomen kielellä 
kirjoitettujen yksikertais-
ten, työhön tai arkitilantei-
siin liittyvien ohjeiden tai 
ilmoitusten sisällön 

ymmärtää suomen kielellä 
kirjoitettujen työhön tai 
arkitilanteisiin liittyvien 
ohjeiden tai ilmoitusten 
sisällön

lukee vaivatta ja ymmärtää 
erilaisia ammattiin liittyviä 
tekstejä sekä käsikirjoja ja 
seuraa alan tapahtumia suo-
menkielisistä ammattijul-
kaisuista sekä yhteiskunnan 
tapahtumia suomenkielisis-
tä tiedotusvälineistä 

kirjoittaa lyhyitä ilmoituk-
sia, täyttää lomakkeita ja 
kirjoittaa apuvälineitä käyt-
täen jopa lyhyitä selostuksia 
suomeksi

kirjoittaa ilmoituksia, 
kirjeitä sekä tarpeen tul-
len apuvälineitä käyttäen 
pidempiäkin selostuksia tai 
pöytäkirjoja suomeksi

täyttää lomakkeita, kir-
joittaa tilauksia, kirjeitä ja 
raportteja sekä vastaa kir-
jallisesti kyselyihin suomen 
kielellä
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Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

ymmärtää yksinkertaiset 
ohjeet ja käskytykset jotka 
liittyvät työhön tai arkiti-
lanteisiin ja pystyy auttavas-
ti kohtaamaan asiakasta tai 
työtoveria suomen kielellä 
ja ymmärtää esitettyjä kysy-
myksiä. 

ymmärtää selkeitä ohjeita 
sekä normaalitempoista 
puhetta työpaikalla tai pu-
helimessa, osaa kohdata ja 
ymmärtää asiakasta tai työ-
toveria sekä seuraa tiedotus-
välineitten välityksellä alan 
ja yhteiskunnan tapahtumia 

ymmärtää jopa nopeassa 
tempossa erilaisia ohjeis-
tuksia ja keskustelua joka 
liittyy ammattialaan, osaa 
kohdata suomenkielisiä 
asiakkaita rennosti ja ym-
märtää heidän tarkoituksia 
sekä toiveita 

palvelee tyydyttävästi suo-
menkielisiä asiakkaita, selvi-
ää jokapäiväisistä tilanteista 
sekä hoitaa tärkeimmät 
työtehtävät suomeksi 

palvelee suomenkielisiä asi-
akkaita hyvin, vastaa kysy-
myksiin ja hoitaa työasioita 
puhelimitse sekä osallistuu 
työpaikalla rutiininomaisiin 
keskusteluihin suomen 
kielellä 

keskustelee vaivatta työteh-
tävistään suomeksi, osaa 
kuvata toimintoja ja yksi-
tyiskohtia sekä avaa ja käy 
vaihtelevantempoista kes-
kustelua suomen kielellä

Kielen ja kulttuurin 
merkitys

ymmärtää suomen kielen 
hallinnan merkityksen jo-
kapäiväisessä kanssakäymi-
sessä sekä suomenkielisessä 
työyhteisössä toimiessaan 

työskentelee hyvin suo-
menkielisessä työyhteisössä 
ja pyrkii määrätietoisesti 
kehittymään ammattikielen 
käytössä 

osallistuu aktiivisesti suo-
menkieliseen työyhteisöön 
ja osoittaa kiinnostusta suo-
menkieliseen kulttuuriin 

Kielen opiskelu tunnistaa omat oppimis-
strategiansa. 

tunnistaa omien oppimiss-
trategioidensa vahvuuksia ja 
heikkouksia. 

kokeilee uusia strategioita 
ja oppimistapoja. 

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kult-

tuurit.

Arvosana hyvä H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhtei-

sen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmärtämi-

sessä kielitaidon taitotasoa B1.2. ja puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa B1.1. 

(Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, 

Assessment. Published by arrangement with the Council of Europe 2001. Euroop-

palainen viitekehys. Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteinen euroop-

palainen viitekehys. Suomentanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola 2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Arkielämä ja vapaa-aika (FINA1) 

ja joku seuraavista kursseista: Luonto ja ympäristö (FINA2), Kaupankäynti, tekniikka 
ja viestintä (FINA3), Yhteiskunta ja tiedotusvälineet (FINA4), Koulutus, ammatti- ja 
talouselämä (FINA5) tai Suomalainen kulttuuri ja kirjallisuus (FINA6) korvaavat 

Toinen kotimainen kieli, suomi -opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon osis-

sa (yhteiset opinnot).
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5.1.3 	 Vieras kieli

5.1.3.1 	 Vieras kieli, A-kieli, 2 ov

Tavoitteet

Opiskelija

viestii ja toimii vuorovaikutustilanteissa siten, että hän kykenee harjoittamaan ��

ammattiaan, osallistumaan työelämään, toimimaan aktiivisena kansalaisena ja 

hakeutumaan jatko-opintoihin

hallitsee liiketalouden ja kaupan alan keskeiset asiakaspalvelu- ja viestintäti-��

lanteet

osaa toimia monikulttuurisessa ja monikielisessä ympäristössä.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Tiedonhankinta hakee tietoa työhönsä 
liittyvistä materiaaleista ja 
ohjeista ohjattuna ja sana-
kirjoja käyttäen

hakee omaa alaa koskevaa 
tietoa sanakirjoja ja jonkin 
verran myös muita, kuten 
esimerkiksi sähköisiä, tieto-
lähteitä käyttäen

hakee monipuolisesti omaa 
alaa koskevaa tietoa, sovel-
taa tietojaan ja taitojaan 
sekä perustelee ratkaisunsa

Tekstien -ymmärtämi-
nen sekä kirjallinen 
viestintä

ymmärtää lyhyitä ja yk-
sinkertaisia oman alansa 
työhön liittyviä kirjallisia 
viestejä

ymmärtää työhönsä ja alan-
sa tuotteisiin ja prosesseihin 
liittyviä kirjallisia ohjeita 
apuvälineitä käyttäen ja 
tekee tarkentavia kysymyk-
siä sekä osaa toimia niiden 
mukaan

ymmärtää työhönsä ja alan-
sa tuotteisiin ja prosesseihin 
liittyviä kirjallisia ohjeita 
sekä työstä annettua palau-
tetta

kirjoittaa ohjattuna mallin 
mukaan työhönsä liittyviä 
yksinkertaisia ja lyhyitä 
tekstejä

kirjoittaa mallin mukaan 
työhönsä liittyviä yksinker-
taisia ja lyhyitä tekstejä

kirjoittaa tavanomaisia 
henkilökohtaisia viestejä ja 
lyhyitä tekstejä sekä täyttää 
yksinkertaisia työhönsä 
liittyviä asiakirjoja
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Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

ymmärtää lyhyitä ja 
yksinkertaisia oman alansa 
työhön liittyviä suullisia 
viestejä ja osaa toimia nii-
den mukaan

ymmärtää tavanomaisimpia 
työhönsä ja alansa tuottei-
siin ja prosesseihin liittyviä 
suullisia ohjeita ja osaa 
toimia niiden mukaan

ymmärtää keskeiset ajatuk-
set tavanomaisesta normaa-
litempoisesta puheesta ja 
toimii niiden mukaan

kertoo lyhyesti itsestään ja 
alansa työtehtävistä vastaa-
malla hänelle esitettyihin 
kysymyksiin ennakoitavissa 
olevissa ja tutuissa työtilan-
teissa

kertoo itsestään ja työteh-
tävistään siten, että tulee 
ymmärretyksi ja osallistuu 
keskusteluun, mikäli kes-
kustelukumppani puhuu 
hitaasti ja käyttää yksinker-
taisia rakenteita

kertoo tutuissa tilanteissa 
työpaikastaan ja työstään ja 
siihen liittyvistä normeista 
ja tavoista sekä tarvittaessa 
ottaa selvää muiden maiden 
vastaavista asioista sekä 
hankkii kysymällä työhönsä 
liittyviä lisäohjeita

Kielen ja kulttuurin 
tuntemus

on tietoinen opiskelemansa 
kielen ja sen edustaman 
kulttuurin merkityksestä

ymmärtää opiskelemansa 
kielen ja sen edustaman 
kulttuurin merkityksen

soveltaa vieraan kielen ja 
kulttuurin tietojaan ja tai-
tojaan

Kielenopiskelu tunnistaa omat oppimis-
strategiansa.

arvioi oppimisstrategioi-
densa vahvuuksia ja heik-
kouksia.

vahvistaa oppimistaan ko-
keilemalla uusia strategioita 
ja oppimistapoja.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kult-

tuurit.

Arvosana hyvä H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhtei-

sen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmärtämi-

sessä kielitaidon taitotasoa A2.2 ja puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa A2.1. 

(Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, 

Assessment. Published by arrangement with the Council of Europe 2001. Euroop-

palainen viitekehys. Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteinen euroop-

palainen viitekehys. Suomentanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola 2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion A-kielen kurssit Nuori ja hänen maailman-
sa ja Opiskelu ja työ korvaavat Vieras kieli, A-kieli -opinnot ammattitaitoa täydentä-

vissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).
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5.1.3.2 	 Vieras kieli, B-kieli, 2 ov

Tavoitteet

Opiskelija

selviytyy arkielämän tavanomaisissa palvelutilanteissa��

osaa toimia ennakoitavissa olevissa ja toistuvissa liiketalouden ja kaupan alan ��

asiakaspalvelu- ja viestintätilanteissa vieraalla kielellä

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Tiedonhankinta tuntee sanakirjojen ja mui-
den tietolähteiden käytön 
periaatteet

käyttää sanakirjoja ja muita 
tietolähteitä, myös sähköi-
siä, ymmärtämisen apuna

käyttää sanakirjoja ja muita 
tietolähteitä, myös sähköi-
siä, tekstin tuottamisen 
apuna

Tekstien -ymmärtämi-
nen sekä kirjallinen 
viestintä

kirjoittaa ohjatusti ja apu-
välineitä käyttäen yksinker-
taisia tekstejä, kuten ohjei-
ta, mainoksia tai luetteloja 
tutuista aiheista

kirjoittaa apuvälineitä käyt-
täen lyhyitä, yksinkertaisia 
sanontoja ja lauseita sisältä-
viä tekstejä, kuten ohjeita, 
mainoksia tai luetteloja, 
jotka liittyvät hyvin tuttui-
hin aiheisiin

kirjoittaa muun muassa 
yksinkertaisia sanontoja ja 
lauseita sisältäviä tekstejä, 
kuten ohjeita, mainoksia 
tai luetteloja, jotka liittyvät 
niin yksityis- kuin työelä-
mänkin tuttuihin aiheisiin

Vuorovaikutus  
ja työelämän  
kielenkäyttö-
tilanteissa  
toimiminen

pystyy muutamalla sanalla 
kertomaan itsestään ja työs-
tään, esim. tunnistaa työka-
luja, ammattinimikkeitä ja 
työtehtäviä

esittää yksinkertaisia kysy-
myksiä ja vastaa mallin mu-
kaan käsiteltäessä välitöntä, 
konkreettista ympäristöä ja 
häntä itseään, kun puhe-
kumppani puhuu hitaasti ja 
selkeästi

esittää yksinkertaisia kysy-
myksiä ja vastaa käsiteltäes-
sä välitöntä, konkreettista 
ympäristöä ja häntä itseään, 
kun puhekumppani puhuu 
selkeästi, sekä pyytää tarvit-
taessa selvennystä
viestii suullisesti esimerkiksi 
esittäytyessään sekä arkipäi-
vän ja työelämän tutuissa 
tilanteissa

Kielen ja kulttuurin 
tuntemus

tunnistaa ja erottaa uusia 
äänteitä ja merkkejä

kirjoittaa uusia merkkejä ja 
tuottaa uusia äänteitä

edistää uuden kielen oppi-
mista vertaamalla jo opit-
tuihin kieliin
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Kielenopiskelu tunnistaa omat oppimis-
strategiansa.

arvioi oppimisstrategioi-
densa vahvuuksia ja heik-
kouksia.

vahvistaa oppimistaan ko-
keilemalla uusia strategioita 
ja oppimistapoja ymmärtä-
misen avuksi.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus 

ja yhteistyö.

Arvosana hyvä H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhtei-

sen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmärtämi-

sessä kielitaidon taitotasoa A1.1 ja puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa A1.1. 

(Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, 

Assessment. Published by arrangement with the Council of Europe 2001. Euroop-

palainen viitekehys. Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteinen euroop-

palainen viitekehys. Suomentanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola 2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion B1-kurssit Nuori ja hänen maailmansa ja 
Opiskelu, työ ja yhteiskunta korvaavat Vieras kieli, B-kieli -opinnot ammattitaitoa 

täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.1.4 	 Matematiikka, 3 ov

Tavoitteet

Opiskelija

hallitsee peruslaskutoimitukset, prosenttilaskennan ja mittayksiköiden muun-��

nokset ja käyttää niitä liiketalouden ja kaupan alaan liittyvissä laskutoimituk-

sissa,

laskee pinta-aloja ja tilavuuksia sekä soveltaa geometriaa ��

käyttää sopivia matemaattisia menetelmiä liike-elämässä sekä julkishallinnossa ��

esiintyvien ongelmien ratkaisussa,

ilmaisee muuttujien välisiä riippuvuuksia matemaattisilla lausekkeilla,��

muodostaa ja laatii liike-elämään ja julkishallintoon liittyviä yhtälöitä, lausek-��

keita, taulukoita ja piirroksia sekä ratkaisee työssä tarpeellisia matemaattisia 

tehtäviä yhtälöillä, päättelemällä, kuvaajien avulla sekä arvioi tulosten oikeel-

lisuutta,

käyttää matemaattisten ongelmien ratkaisussa apuna laskinta, tietokonetta ja ��

tarvittaessa muita matematiikan apuvälineitä.
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Peruslaskutoimituk-
set, prosenttilaskenta 
ja mittayksikkö-
muunnokset sekä 
matemaattiset 
peruskäsitteet ja 
esitystavat

suorittaa työtehtäviin 
liittyvät rutiininomaiset 
laskutoimitukset ja tuntee 
keskeisimmät matemaatti-
set käsitteet ja esitystavat

suorittaa sujuvasti ammat-
tiin liittyvät laskutoimituk-
set ja käyttää jossakin mää-
rin matemaattisia käsitteitä 
ja esitystapoja ilmaisussaan

soveltaa ammattialalla tar-
vittavia laskutoimituksia ja 
arvioi tulosten tarkkuutta 
sekä hallitsee ammattialalla 
käytettävät matemaattiset 
käsitteet ja esitystavat

Matemaattiset mene-
telmät ja ongelman-
ratkaisu sekä tulosten 
arviointi

ratkaisee työtehtäviin liitty-
vät keskeiset matemaattiset 
ongelmat joko päättelemäl-
lä, graafisesti tai laskennal-
lisesti sekä osaa arvioida 
tulosten suuruusluokkaa

ratkaisee ammattiin liittyviä 
ongelmia matemaattisten 
menetelmien avulla sekä ar-
vioi tulosten oikeellisuutta

soveltaa matemaattisia 
menetelmiä ammattialaan 
liittyvien ongelmien rat-
kaisussa ja -asettelussa sekä 
arvioi menetelmien luotet-
tavuutta ja tarkkuutta

Laskimen ja tietoko-
neen käyttäminen

käyttää laskinta ja tietoko-
netta työtehtäviin liittyvien 
matemaattisten perustehtä-
vien ratkaisemiseen

käyttää sujuvasti laskinta 
ja tietokonetta ammattiin 
liittyvien matemaattisten 
ongelmien ratkaisemiseen

käyttää soveltaen laskinta ja 
tietokonetta ammattialaan 
liittyvien ongelmien ratkai-
semiseen

Numeerisen tiedon 
käsittely, analysointi 
ja tuottaminen

käyttää tiedonlähteenä tilas-
toja, taulukoita ja graafisia 
esityksiä

käyttää tilastoja, taulukoita 
ja graafisia esityksiä ammat-
tiin liittyvien ongelmien 
ratkaisuun

soveltaa tilastoja, taulu-
koita ja graafisia esityksiä 
ammattialaan liittyvien 
ongelmien ratkaisuun sekä 
esittää tuottamiaan mate-
maattisia tuloksia tilastoina, 
taulukkoina ja graafisina 
esityksinä

laskee ohjeen mukaan ai-
neiston keskilukuja.

laskee keskeisimpiä tilastol-
lisia tunnuslukuja.

laskee tai määrittää anne-
tusta aineistosta keskeisim-
mät tilastolliset tunnuslu-
vut.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 9. Matematiikka ja 

luonnontieteet.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Lausekkeet ja yhtälöt (MAB1) ja 

Geometria (MAB2) tai Funktiot ja yhtälöt (MAA1) ja toinen seuraavista lukion kurs-

seista Polynomifunktiot (MAA2) tai Geometria (MAA3) korvaavat Matematiikan 
opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).
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5.1.5 	 Fysiikka ja kemia, 2 ov

Tavoitteet

Opiskelija

soveltaa ammattitehtäviensä kannalta keskeisiä fysikaalisia ja kemiallisia ilmiöitä, ��

käsitteitä ja lainalaisuuksia, esimerkiksi aineita varastoitaessa on osattava ottaa 

huomioon aineiden keskinäinen reagointi

osaa työssään ja muussa toiminnassaan ottaa huomioon luonnon lainalaisuu-��

det ja toimia niiden mukaisesti ympäristöä ja energiaa säästäen

tarkastelee keskeisiä kestävän kehityksen osa-alueita, erityisesti logistiikan ym-��

päristövaikutuksia, luonnonteelliseltä kannalta

soveltaa ammattinsa kannalta keskeisiä fysiikan lakeja ja käsitteitä��

hallitsee fysiikan lainalaisuuksia, kuten logististen toimintojen mekaniikan, ��

lämmön ja kosteuden vaikutuksen tuotteiden varastoinnissa, sähkölaitteiden 

turvallisen ja taloudellisen käytön toimistoissa, asiakkaiden neuvonnan kodin-

koneliikkeessä, sopivan valaistuksen valinnan myymälöihin, lasersäteellä tai 

mikroaalloilla toimivien laitteiden turvallisen käytön sekä ergonomisen työs-

kentelyn toimistoissa ja varastoissa

ottaa huomioon työssään ympäristön ja ammatin kannalta keskeisiä kemian ��

ilmiöitä, ja sitä varten hänen on tunnettava tavallisimpien alkuaineiden ja sekä 

epäorgaanisten että orgaanisten yhdisteiden kemialliset ominaisuudet, kuten 

elintarvikkeiden ravinto- ja lisäaineet, palavat nesteet, pesu- ja puhdistusai-

neet, hapot, emäkset 

säilyttää, käyttää oikein ja hävittää asianmukaisesti alalla tarvittavia aineita, ��

kuten happoja ja emäksiä, sekä laskea ainemääriä ja pitoisuuksia

osaa tulkita aineiden, kuten kosmeettiset tuotteet, palavat nesteet, hapot, emäk-��

set ja torjunta-aineet, terveyteen ja turvallisuuteen vaikuttavat tekijät tuottei-

den merkinnöistä ja ottaa työskentelyssään huomioon aineiden erityisominai-

suudet niin, ettei vaaranna omaa, muiden eikä ympäristön turvallisuutta

tekee havaintoja ja mittauksia ammattinsa kannalta keskeisistä fysikaalisista ja ��

kemiallisista ilmiöistä

kerää, käsittelee ja analysoi tekemiään havaintoja ja mittauksia. ��
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Lämpöopin, meka-
niikan ja sähköopin 
lainalaisuuksien tun-
teminen ja huomioon 
ottaminen työssä 

tuntee fysiikan lainalai-
suuksia niin, että pystyy 
työtehtävissään ottamaan 
huomioon niihin liittyvät 
ilmiöt, mutta tarvitsee jois-
sakin kohdin ohjausta

osaa ottaa huomioon fysiik-
kaan liittyvät ilmiöt työteh-
tävissään

osaa itsenäisesti soveltaa 
fysiikan lainalaisuuksia 
työssään

Kemiallisten aineiden 
ja yhdisteiden sekä 
niiden ominaisuuk-
sien tunteminen ja 
huomioon ottaminen 
työssä

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää oikein työtehtävissään 
tarvittavia kemikaaleja ja 
ottaa huomioon erilaisten 
aineiden ominaisuudet ja 
ympäristöriskit työssään, 
mutta tarvitsee osin -oh-
jausta

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää oikein työtehtävissään 
tarvittavia kemikaaleja ja 
ottaa huomioon erilaisten 
aineiden ominaisuudet ja 
ympäristöriskit tutuissa 
työtilanteissa

käsittelee, säilyttää ja hävit-
tää oikein työtehtävissään 
tarvittavia kemikaaleja ja 
ottaa huomioon erilaisten 
aineiden ominaisuudet ja 
ympäristöriskit muuttuvis-
sakin työtilanteissa

tulkitsee osin ohjattuna ta-
vallisimpia tuotemerkintöjä

tulkitsee tavallisimpia tuo-
temerkintöjä

tulkitsee itsenäisesti erilaisia 
alan tuotemerkintöjä

laskee ohjattuna pitoisuuk-
sia ja aineiden määriä sekä 
hankkii ohjeen mukaan 
tietoa kemikaalien käyttö-
turvallisuustiedotteista

laskee pitoisuuksia ja ainei-
den määriä sekä hankkii 
tietoa käyttöturvallisuustie-
dotteista

laskee pitoisuuksia ja ai-
neiden määriä joustavasti 
erilaisissa työtilanteissa eri 
tietolähteistä hankkimansa 
tiedon mukaan

Havainnointi ja 
mittaaminen

toteuttaa mittaukset käyt-
täen tavallisimpia mitta-
usmenetelmiä ja -välineitä 
ohjatussa työtilanteessa

toteuttaa mittaukset käyt-
täen tavallisimpia mitta-
usmenetelmiä ja -välineitä 
omatoimisesti ja osaa arvi-
oida mittaustulosten luotet-
tavuutta

käyttää mittauksiin so-
pivimpia menetelmiä ja 
välineitä sujuvasti, toteuttaa 
mittaukset järjestelmälli-
sesti ja huolellisesti ja osaa 
arvioida havaintojen ja 
mittausten tarkkuutta ja 
luotettavuutta

tallentaa mittaukset ja 
havainnot ohjeiden mukai-
sesti ja esittää ne taulukoina 
ja graafeina sekä laskee 
tarvittaessa tuloksia, mutta 
tarvitsee joiltakin osin oh-
jausta

osaa analysoida mittauksia 
ja havaintoja sekä tehdä 
tuloksista johtopäätöksiä

osaa raportoida ja esittää 
tuloksia sekä arvioida tulos-
ten ja johtopäätösten tark-
kuutta ja luotettavuutta
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Turvallinen ja ergono-
minen työskentely

työskentelee työturvalli-
suusohjeiden mukaisesti, 
mutta vaatii ohjausta ergo-
nomiseen työskentelyyn.

työskentelee ergonomisesti 
ja työturvallisuusohjeiden 
mukaisesti.

työskentelee ergonomisesti 
ja työturvallisuusohjeiden 
mukaisesti ja ottaa omatoi-
misesti huomioon työym-
päristössä olevat riskitekijät.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 4. Terveys, turval-

lisuus ja työkyky, 6. Kestävä kehitys, 9. Matematiikka ja luonnontieteet, 10. Tekno-

logia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Fysiikka luonnontieteenä (FY1) ja 

Ihmisen ja elinympäristön kemia (KE1) korvaavat Fysiikan ja kemian opinnot am-

mattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.1.6 	 Yhteiskunta-, yritys- ja työelämätieto, 1 ov

Tavoitteet

Opiskelija

osallistuu oppilaitoksessa ja työssäoppimispaikassa yhteisten asioiden hoitami-��

seen

arvioi toimintamahdollisuuksiaan aktiivisena kansalaisena ja kuluttajana��

osaa käyttää yhteiskunnan tarjoamia palveluja��

tekee suunnitelman oman taloutensa hoitamisesta��

arvioi yrittäjyyden ja yritystoiminnan merkitystä Suomen kansantaloudelle��

hakee tietoa ammattialansa työpaikoista sekä Euroopan unionia ja kansalaisia ��

koskevaa tietoa.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Osallistuminen 
-oppilaitoksessa 
ja työssäoppimis-
paikassa

osallistuu ohjattuna yhteis-
ten asioiden hoitamiseen

osallistuu sovitulla tavalla 
yhteisten asioiden hoitami-
seen sekä tuntee yhteiskun-
nallisen päätöksentekopro-
sessin

osallistuu itsenäisesti yhteis-
ten asioiden hoitamiseen 
sekä tuntee yhteiskunnalli-
sen päätöksentekoprosessin

Toiminta-mahdolli-
suuksien arviointi

arvioi ohjattuna toiminta-
mahdollisuuksiaan kansa-
laisena ja kuluttajana

arvioi toimintamahdolli-
suuksiaan kansalaisena ja 
kuluttajana

arvioi toimintamahdolli-
suuksiaan aktiivisena kansa-
laisena ja kuluttajana

tuntee opiskelijan vaikutta-
mismahdollisuudet, oikeu-
det ja velvollisuudet

tuntee opiskelijan ja kan-
salaisen keskeiset vaikutta-
mismahdollisuudet oikeu-
det, edut ja velvollisuudet

tuntee opiskelijan ja kansa-
laisen keskeiset demokraat-
tiset vaikuttamismahdol-
lisuudet, oikeudet, edut ja 
velvollisuudet

hakee tietoa kuluttajan 
keskeisistä oikeuksista ja 
velvollisuuksista

tuntee kuluttajan keskeiset 
oikeudet ja velvollisuudet

tuntee kuluttajan keskeiset 
oikeudet ja velvollisuudet

Yhteiskunnan -palve-
lujen käyttö

käyttää opiskelijan tarvitse-
mia palveluja ja ymmärtää 
kansalaisen osuuden niiden 
rahoittamisessa

käyttää yhteiskunnan tarjo-
amia palveluja ja ymmärtää 
kansalaisen osuuden niiden 
rahoittamisessa

käyttää itsenäisesti yhteis-
kunnan tarjoamia palveluja 
ja ymmärtää kansalaisen 
osuuden niiden rahoitta-
misessa

Oman talouden 
hoitaminen

tekee ohjattuna suunnitel-
man menoistaan ja varois-
taan

tekee suunnitelman me-
noistaan ja varoistaan

tekee suunnitelman me-
noistaan ja varoistaan

hankkii ohjattuna tietoa 
rahoitusvaihtoehdoista ja 
niistä aiheutuvista kuluista

hankkii tietoa rahoitusvaih-
toehdoista ja niistä aiheutu-
vista kuluista

hankkii tietoa rahoitus-
lähteistä ja vertailee niistä 
aiheutuvia kuluja

Kansantalouteen -kes-
keisesti -vaikuttavien 
t-ekijöiden arviointi

arvioi ohjattuna yrittäjyy-
den keskeiset vaikutukset 
työllisyyteen

arvioi yrittäjyyden ja yri-
tystoiminnan vaikutuksen 
työllisyyteen

arvioi itsenäisesti yrittäjyy-
den ja yritystoiminnan vai-
kutuksen kansantalouteen

Tiedon haku ammat-
tialan työpaikoista ja 
Euroopan unionista 

hakee tietoa ammattialansa 
työpaikoista paikallisesti

hakee tietoa ammattialansa 
työpaikoista alueellisesti ja 
kansallisesti

hakee tietoa ammattialansa 
työpaikoista alueellisesti ja 
kansallisesti ja Euroopan 
unionin maista

hakee ohjattuna Euroopan 
unionin kansalaisia koske-
vaa tietoa.

hakee Euroopan unionia ja 
kansalaisia koskevaa tietoa.

hakee Euroopan unionia ja 
kansalaisia koskevaa vertai-
levaa tietoa.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyö, 5. Aloitekyky ja yrittä-

jyys, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Yhteiskuntatieto (YH1) ja Talous-
tieto (YH2) korvaavat Yhteiskunta-, yritys- ja työelämätiedon opinnot ammattitaitoa 

täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).
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5.1.7 	 Liikunta, 1 ov 

Tavoitteet 

Opiskelija

edistää liikunnan avulla terveellistä ja aktiivista elämäntapaa ymmärtäen lii-��

kunnan merkityksen toiminta- ja työkyvylle

tutustuu monipuolisesti terveyttä, psyykkistä vireystilaa ja jaksamista edistä-��

vään liikuntaan

pitää yllä fyysistä toimintakykyään liikunnan avulla��

liikkuu ja toimii vastuullisesti sekä itsenäisesti että ryhmässä��

edistää toiminnallaan ryhmän toimintaa ja turvallisuutta. ��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin KOHDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Fyysisen toiminta-
kyvyn tukeminen ja 
vahvistaminen

käyttää liikunnan harras-
tamiseen tarvittavia perus-
taitoja

käyttää liikunnan harrasta-
miseen tarvittavia perustai-
toja monipuolisesti

käyttää liikunnan harrasta-
miseen tarvittavia perustai-
toja ja liikunnan lajitaitoja 
monipuolisesti

pitää ohjattuna yllä fyysistä 
toimintakykyään

pitää yllä fyysistä toiminta-
kykyään

seuraa, arvioi ja pitää yllä 
fyysistä toimintakykyään

Fyysisen, psyykkisen 
ja sosiaalisen hyvin-
voinnin ylläpitäminen 
ja edistäminen 
liikunnan avulla

ymmärtää ohjattuna liikun-
nan merkityksen fyysiselle, 
psyykkiselle ja sosiaaliselle 
hyvinvoinnille

ymmärtää liikunnan mer-
kityksen omalle fyysiselle, 
psyykkiselle ja sosiaaliselle 
hyvinvoinnilleen

ymmärtää liikunnan mer-
kityksen fyysiselle, psyyk-
kiselle ja sosiaaliselle hyvin-
voinnille

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö

osallistuu liikuntatilantei-
siin annettujen ohjeiden 
mukaan sekä noudattaa 
reilun pelin periaatteita

osallistuu liikuntatilantei-
siin aktiivisesti reilun pelin 
periaatteita noudattaen

osallistuu liikuntatilantei-
siin aktiivisesti edistäen 
reilun pelin periaatteita

Terveyden, turvalli-
suuden sekä toimin-
takyvyn huomioon 
ottaminen

noudattaa yleensä turvalli-
suutta liikunnassa.

toimii liikuntatilanteissa 
turvallisesti sekä itsenäisesti 
että ryhmässä. 

edistää toiminnallaan ryh-
män turvallisuutta. 
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Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyö, 4. Terveys, turvallisuus 

sekä toimintakyky.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Taitoa ja kuntoa (LI1) tai Liikuntaa 
yhdessä ja erikseen (LI 2) korvaa Liikunnan opinnot ammattitaitoa täydentävissä tut-

kinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.1.8 	 Terveystieto, 1 ov 

Tavoitteet

Opiskelija

osoittaa toiminnallaan ja tiedoillaan halua ja kykyä ylläpitää ja edistää ter��

veyttä

ymmärtää fyysiseen, psyykkiseen ja sosiaaliseen toimintakykyyn vaikuttavia ��

tekijöitä omassa elämäntavassaan ja toimintaympäristössään

tietää mielenterveyden, seksuaaliterveyden ja ihmissuhteiden merkityksestä ih-��

misen hyvinvoinnille

tietää tupakoinnin ja päihteiden haittavaikutukset ja osaa ehkäistä terveyttä ��

kuluttavia tekijöitä

tietää terveyttä edistävistä elintavoista ja tottumuksista��

ymmärtää liikunnan, ravinnon, levon, unen, virkistyksen, ihmissuhteiden ja ��

terveyden väliset yhteydet ja ottaa ne huomioon toiminnassaan 

tunnistaa liike-elämän ja julkishallinnon keskeiset terveyttä ja työkykyä kuor-��

mittavat tekijät ja osaa kehittää työskentelytapojaan ja toimintaympäristönsä 

turvallisuutta ja terveellisyyttä yhteistyössä muiden kanssa

osaa ehkäistä tapaturmia, hallitsee tavallisimmat ensiaputilanteet ja avun hake-��

misen ja osaa toimia ergonomisesti

tietää väestön terveyseroista ja tavallisimpien kansansairauksien riskitekijöistä ��

ja niiden ennaltaehkäisystä

tunnistaa omaan jaksamiseen vaikuttavia tekijöitä ja osaa toimia jaksamista ��

edistävällä tavalla

osaa tarvittaessa käyttää opiskeluterveyden- ja muita terveydenhuoltopalvelu-��

ja, hyödyntää terveysliikuntaa ja ymmärtää niiden merkityksen toimintakyvyn 

ylläpitämisessä.
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija 

Fyysisen, psyykkisen 
ja sosiaalisen terve-
yden ja hyvinvoinnin 
ylläpitäminen ja 
edistäminen

ottaa ohjattuna huomioon 
tavallisimpia terveyttä 
edistäviä elintapoja ja tot-
tumuksia (kuten liikunta, 
ravinto, lepo, uni, virkistys, 
mielenterveys, ihmissuh-
teet, seksuaaliterveys) ja on 
halukas edistämään omaa 
terveyttään ja jaksamistaan

ottaa huomioon terveyttä 
ja hyvinvointia edistävät 
elämäntavat ja tottumukset, 
osallistuu niitä ja omaa 
jaksamistaan edistävään 
toimintaan

toimii terveyttä, hyvinvoin-
tia ja omaa jaksamistaan 
edistävällä tavalla, ehkäisee 
terveyttä kuluttavia tekijöi-
tä ja perustelee toimintansa 
elintapojen ja terveyden 
välisellä tutkitulla tiedolla 
ja kokemuksella

Fyysistä, psyykkistä 
ja sosiaalista terveyt-
tä ja toimintaympä-
ristön turvallisuutta 
edistävien toimintata-
pojen noudattaminen

noudattaa yhteisössä sovit-
tuja terveyttä ja turvalli-
suutta edistäviä
toimintatapoja, mutta 
tarvitsee ohjausta uusissa 
tilanteissa

ottaa toiminnassaan huo-
mioon terveyttä ja toi-
mintakykyä kuormittavia 
tekijöitä ja haluaa edistää 
toimintansa ja toimintaym-
päristönsä terveellisyyttä ja 
turvallisuutta

ottaa toiminnassaan moni-
puolisesti huomioon ter-
veyteen ja turvallisuuteen 
vaikuttavat tekijät ja edistää 
omalla toiminnallaan koko 
yhteisön hyvinvointia

Terveysliikunnan ja 
terveydenhuoltopal-
velujen hyödyntä-
minen

suunnittelee ja toteuttaa 
ohjattuna terveyttä edistä-
vää liikuntaa ja osaa tarvit-
taessa hakea apua tervey-
denhuollon palveluista

toteuttaa terveyttä edistävää 
liikuntaa laatimansa oh-
jelman mukaan ja käyttää 
tarvittaessa terveydenhuol-
lon palveluja

hyödyntää itsenäisesti 
terveysliikunnan mahdolli-
suuksia oman toimintaky-
vyn ylläpitämisessä ja osaa 
hyödyntää terveydenhuol-
topalveluja tilanteen vaati-
malla tavalla

Tapaturmien ehkäisy 
ja ensiapu sekä ergo-
nominen toiminta

tunnistaa mahdollisia tapa-
turmariskejä, osaa hakea ja 
antaa ensiapua tavallisim-
missa ensiapua vaativissa 
tilanteissa sekä noudattaa 
tutuissa tilanteissa ergono-
misia toimintatapoja

ehkäisee toiminnallaan ta-
paturmien syntymistä, osaa 
hakea ja antaa ensiapua 
sekä noudattaa ergonomisia 
toimintatapoja

toimii huolellisesti ja en-
nalta ehkäisee tapaturmien 
syntymistä, osaa hakea ja 
antaa ensiapua sekä työs-
kentelee ergonomisesti ja 
itseään säästäen
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Fyysistä, psyykkistä 
ja sosiaalista terveyt-
tä ja toimintakykyä 
edistävien, kansan-
sairauksia ennaltaeh-
käisevien ja terveyttä 
kuluttavien tekijöiden 
sekä ammatin haitta-
vaikutuksia koskevan
tietoperustan hallinta

tietää tavallisimmista ter-
veyshaitoista (kuten tupa-
kointi ja päihteiden käyttö)
sekä tietää tavallisimmista 
terveyttä ja toimintakykyä 
kuormittavista tekijöistä ja 
kansansairauksista, mutta
tarvitsee ohjausta terveyttä 
edistävän tiedon hankin-
nassa.

hyödyntää omassa toi-
minnassaan terveyttä ja 
toimintakykyä edistävää 
tietoperustaa, tuntee ter-
veyttä kuluttavat tekijät 
sekä elintavoista johtuvat 
terveyshaitat ja on tietoinen 
mahdollisista ammattiinsa 
liittyvistä kuormitusteki-
jöistä.

hyödyntää monipuolisesti 
omassa toiminnassaan 
terveyttä ja toimintakykyä 
edistävää tietoa ja hakee 
itsenäisesti tietoa mahdolli-
sista ammattinsa haittavai-
kutuksista.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus 

ja yhteistyö, 3. Ammattietiikka, 4. Terveys, turvallisuus ja toimintakyky, 6. Kestävä 

kehitys, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Terveyden perusteet (TE1) korvaa 

Terveystiedon opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opin-

not).

5.1.9 	 Taide ja kulttuuri, 1 ov 

Tavoitteet

Opiskelija

ymmärtää taiteen ja kulttuurin merkityksen omassa elämässään ja hyödyntää ��

niiden ilmenemismuotoja monikulttuurisessa yhteisössä

osallistuu taide- ja kulttuuritapahtumiin, kehittää kouluyhteisön kulttuuria ja ��

ylläpitää sen esteettistä ilmettä

ilmaisee ajatuksia, kokemuksia ja tunteita esimerkiksi musiikin, tanssin, teat-��

terin, kirjallisuuden tai kuvataiteen keinoin ja arvostaa muiden ilmaisua ja nä-

kemyksiä

noudattaa kestävän kehityksen periaatteita materiaalien valinnassa ja työsken-��

telyssään suunnitellessaan ja toteuttaessaan liiketalouden ja hallinnon alan työ-

hön liittyviä tehtäviä.
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AMMATTITAITOA TÄYDENTÄVien TUTKINNON OSien, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA5

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kOHDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Taiteen ja kulttuurin 
hyödyntäminen

osallistuu taide- ja kulttuu-
ritapahtumiin

huolehtii kouluyhteisön 
kulttuurista ylläpitäen sen 
esteettistä ilmettä

uudistaa kouluyhteisön 
kulttuuria kehittämällä sen 
esteettistä ilmettä

Tuotoksen tekeminen suunnittelee ja toteuttaa 
ohjattuna itselleen sopi-
vimmalla tavalla jonkin 
ajatuksiaan, kokemuksiaan 
ja tunteitaan ilmaisevan 
tuotteen

suunnittelee ja toteuttaa 
itselleen sopivimmalla 
tavalla jonkin ajatuksiaan, 
kokemuksiaan ja tunteitaan 
ilmaisevan tuotteen, teok-
sen tai esityksen

suunnittelee ja toteuttaa 
itselleen sopivimmalla 
tavalla jonkin ajatuksiaan, 
kokemuksiaan ja tunteitaan 
soveltavan ja ilmaisevan 
tuotteen, teoksen tai esi-
tyksen

ottaa ohjeiden mukaan 
huomioon luonnon ja 
energian säästämisen mate-
riaalien käytössä ja työsken-
telyssään

toimii luontoa ja energiaa 
säästäen materiaalien käy-
tössä ja työskentelyssään 

valitsee työskennellessään 
materiaalit luontoa ja ener-
giaa säästäen

Muiden ilmaisun ja 
näkemysten arvosta-
minen

kertoo muiden ilmaisussa 
tunnistamistaan kulttuuri-
sista piirteistä.

antaa rakentavaa palautetta 
muiden ilmaisusta ja näke-
myksistä.

kehittää omaa ilmaisuaan 
arvostaen muiden näke-
myksiä.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyö, 6. Kestävä kehitys, 7. 

Estetiikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit: Minä, kuva ja kulttuuri (KU1) tai 

Ympäristö, paikka ja tila (KU2) Musiikki ja minä (MU1) tai Moniääninen Suomi 
(MU2) korvaavat Taide ja kulttuuri -opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkin-

non osissa (yhteiset opinnot).
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5.2	 Valinnaiset tutkinnon osat 

5.2.1 	 Ammattitaitoa täydentävien pakollisten tutkinnon osien valinnaiset lisäosat

Ammattitaitoa täydentävinä valinnaisina tutkinnon osina voidaan valita kohdan 5.1 

tutkinnon osien lisäosia. Koulutuksen järjestäjä määrittää näiden tavoitteet, keskei-

set sisällöt ja arvioinnin.

5.2.2 	 Ympäristötieto, 4 ov

Tavoitteet

Opiskelija

noudattaa kestävän kehityksen periaatteiden mukaisia työ- ja toimintatapoja ��

niin, että ne tukevat ammattitaidon saavuttamista ja täydentävät ammattitai-

toa

toimii energiaa säästävästi��

ehkäisee jätteiden syntyä ja lajittelee jätteitä kotikuntansa jätemääräysten mu-��

kaisesti sekä hallitsee esimerkiksi elintarvikkeiden, muovien, paperin ja metal-

lien elinkaaren

työskentelee ympäristöriskit minimoiden sekä toimii kulttuuriperintöä vaali-��

en

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Maailmanlaajuisesti, 
alueellisesti ja pai-
kallisesti tärkeimpien 
ympäristöongelmien 
ja niihin esitettyjen 
ratkaisukeinojen 
tunteminen sekä 
kestävän kehityksen 
ja vastuullisten 
toimintatapojen 
mukainen toiminta 

tuntee kestävän kehityksen 
perusperiaatteet työssään

tuntee kestävän kehityksen 
haasteita sekä tapoja, joilla 
voi työssään pyrkiä osal-
taan toimimaan kestävän 
kehityksen periaatteiden 
mukaan

tietää perusasiat aineen 
kierrosta ja energian virras-
ta maapallolla
tuntee kestävän kehityksen 
haasteita ja niihin esitet-
tyjä ratkaisuja sekä osaa 
työssään toimia kestävän 
kehityksen periaatteiden 
mukaan

Ammattitaidon 
kannalta keskeisen 
jätehuollon hallinta 
sekä jätteiden synnyn 
ehkäiseminen

osaa ehkäistä jätteiden 
syntyä ja lajitella syntyvän 
jätteen ohjatusti tavanomai-
sissa työtehtävissä

osaa ehkäistä jätteiden 
syntyä sekä lajittelee jätteet 
ohjeiden mukaan

osaa ehkäistä jätteiden 
syntyä tuotteiden ja pak-
kausten suunnittelussa ja 
hankinnoissa sekä lajittelee 
jätteet itsenäisesti

Kulttuuriperinnön 
vaaliminen ammatti-
taitoa täydentävällä 
tavalla

tunnistaa ohjattuna kult-
tuuriperinnön perusasiat ja 
merkityksen

osaa vaalia kulttuuriperin-
töä ammatissaan

osallistuu aktiivisesti lä-
hiympäristönsä kulttuu-
riperinnön vaalimiseen ja 
edistää sitä ammatissaan

Ekotehokkaiden 
työmenetelmien ja 
-materiaalien valinta 
sekä ammattitaidon 
kannalta keskeisten 
tuotteiden elinkaaren 
tunnistaminen

ohjattuna valitsee ekote-
hokkuutta edistäviä välinei-
tä ja materiaaleja

tekee ekotehokkuutta edis-
täviä työvälineiden ja  
-menetelmien valintoja

tekee ekotehokkuutta 
edistäviä työvälineiden ja 
-menetelmien valintoja sekä 
tunnistaa niiden vaikutuk-
sen elinkaareen

Ympäristölainsäädän-
nön noudattaminen 
ja ympäristölaatujär-
jestelmien mukainen 
toiminta

toimii opastettuna amma-
tissaan keskeisten ympäris-
tömääräysten mukaisesti

toimii ammatissaan ympä-
ristömääräysten mukaisesti

toimii ammatissaan ympä-
ristömääräysten mukaisesti 
ja ennakoi tulevia muu-
toksia

toimii ohjattuna ympäris-
tölaatujärjestelmien mukai-
sesti ammatissaan

toimii ympäristölaatujärjes-
telmien mukaisesti amma-
tissaan

osallistuu aktiivisesti työ-
paikkansa ympäristölaatu-
järjestelmän rakentamiseen 
ja/tai kehittämiseen

Ammattitaidon saa-
vuttamisen kannalta 
keskeisen ympäris-
tötiedon lähteiden 
hankinta ja niiden 
hyödyntäminen

etsii ohjattuna eri lähteistä 
ympäristötietoa työssään 
hyödyttävään muotoon.

luokittelee, vertailee ja jä-
sentää hankkimaansa ym-
päristötietoa sekä muokkaa 
sitä työssä hyödyttävään 
muotoon.

luokittelee, vertailee ja jä-
sentää hankkimaansa ym-
päristötietoa sekä muokkaa 
sitä itsenäisesti ja soveltaa 
sitä työssään. 
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Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 3. Ammattietiikka,  

6. Kestävä kehitys, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Ympäristöekologia (BI3) korvaa 1 

opintoviikon laajuisen osan Ympäristötiedon opinnoista ammattitaitoa täydentävissä 

tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.2.3 	 Tieto- ja viestintätekniikka, 4 ov

Tavoitteet

Opiskelija

käyttää liike-elämässä ja julkishallinnossa tarvittavia tietoteknisiä välineitä ja ��

järjestelmiä tiedon hankintaa, käsittelyyn, muokkaukseen, tallentamiseen ja 

esittämiseen,

ottaa käyttöön ja soveltaa uusia tietoteknisiä lisälaitteita, toimintoja ja ohjel-��

mia (tarvittaessa käyttötuen avustuksella),

käyttää työssään tehokkaita työskentelytapoja ja -menetelmiä kuten kymmen-��

sormijärjestelmää ja eri hiirenkäyttötekniikoita,

käyttää käyttöjärjestelmäohjelmia sekä soveltaa työvälineohjelmia kuten teks-��

tinkäsittely-, taulukkolaskenta-, sähköposti-, esitysgrafiikka- ja kalenteriohjel-

mia liike-elämässä ja julkishallinnossa tarvittavan tiedon tuottamiseen, muok-

kaamiseen ja esittämiseen,

käsittelee liiketalouden ja hallinnon alalla käytettyjen sovellusohjelmistojen ��

tuottamia tiedostoja ja hankkia ammattitehtävissä tarvittavaa tietoa erilaisten 

liiketalouden ja hallinnon alan verkkohakupalveluiden ja -sovellusten avulla,

käyttää tarvittavia verkkoviestintämenetelmiä ja -sovelluksia tiedon lähettämi-��

seen ja jakamiseen,

toimii tekijänoikeus-, tietoturva- ja tietosuojaohjeiden ja määräysten mukai-��

sesti,

käyttää työssään ergonomisesti oikeita työasentoja.��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.
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Arvioinnin KOHDE Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3

Opiskelija
Tiedonhankinta ja 
käsittely

hakee, tallentaa ja kopioi 
työtehtävissä tarvittavia 
tiedostoja sekä hakee työ-
tehtävissä tarvittavaa tietoa 
verkkopalveluista

osaa tarkoituksenmukai-
sesti ja tehokkaasti käsitellä 
ammatissa tarvittavia tie-
dostoja sekä verkkohaku-
palveluita

ottaa huomioon tiedostojen 
käsittelyssä tekniset rajoit-
teet ja mahdollisuudet
soveltaa tapaus- ja tilanne-
kohtaisesti ammattialaan 
liittyviä verkkohakupalve-
luita ja käyttää niitä aktii-
visesti sekä arvioi niiden 
tietojen luotettavuutta ja 
soveltuvuutta

Tiedonkäsittely ja 
muokkaus

käyttää työvälineohjelmia, 
kuten tekstinkäsittely-, 
taulukkolaskenta-, sähkö-
posti-, esitysgrafiikka- ja 
kalenteriohjelmia, työtehtä-
vien hoidossa

käyttää sujuvasti työväline-
ohjelmia ammattiin liitty-
vän tiedon tuottamiseen ja 
muokkaamiseen

käyttää soveltaen työväli-
neohjelmia tiedon tuotta-
miseen ja muokkaamiseen 
ammattialan eri tilanteiden 
ja olosuhteiden vaatimalla 
tavalla

Tietojen lähettäminen 
ja jakaminen

käyttää verkkoviestintä-
menetelmiä työtehtävien 
hoidossa

käyttää sujuvasti eri verk-
koviestintämenetelmiä 
ammattiin liittyvän tiedon 
lähettämiseen ja jakamiseen

käyttää soveltaen verkko-
viestinnän mahdollisuuksia 
ammattialan eri tilanteiden 
ja tarpeiden mukaan sekä 
ottaa huomioon näiden 
käytössä vastuu- ja tietotur-
vanäkökulmat

Tekijänoikeuksien, 
tietoturvan, tietosuo-
jan ja ergonomian 
noudattaminen

toimii tekijänoikeus-, tieto-
turva-, tietosuoja- ja ergo-
nomiaohjeiden ja säädösten 
mukaisesti.

käyttää työssään ergonomi-
sesti suositeltavia toiminta-
tapoja.

ennakoi ja ottaa huomioon 
tietosuoja- ja tietoturvaris-
kit sekä kehittää työympä-
ristöään ja toimintatapo-
jaan tietoturva-, tietosuoja- 
ja ergonomiatavoitteiden 
pohjalta.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 9. Matematiikka ja luonnontieteet, 10. 

Teknologia ja tietotekniikka.

Lukion opetussuunnitelman perusteissa ei ole kurssia, joka korvaisi ammatilli-

sen peruskoulutuksen Tieto- ja viestintätekniikan opinnot.
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5.2.4 	 Etiikka, 4 ov

Tavoitteet

Opiskelija

pohtii arvojen, normien ja katsomusten merkitystä omassa elämässään, ihmis-��

ten välisissä suhteissa ja työssä,

perustelee valintojaan ja osaa arvioida niiden vaikutuksia ihmisarvon, oikeu-��

denmukaisuuden ja kestävän kehityksen kannalta,

osoittaa toiminnassaan rehellisyyttä ja vastuullisuutta, kunnioittaa toisia ihmi-��

siä sekä käyttäytyy työssään ja ihmissuhteissaan hyvien tapojen mukaisesti,

pohtii omaan elämään, ihmissuhteisiin, yhteiskuntaan, ympäristöön ja työelä-��

mään liittyviä eettisiä kysymyksiä ja ongelmia,

osaa ratkaista sekä itsenäisesti että yhdessä toisten kanssa oman alansa työelä-��

män arvo- ja normiristiriitoja eettisesti hyväksyttävällä tavalla,

toimii eettisesti erilaisissa ristiriita- ja kriisitilanteissa,��

omaa valmiuksia osallistua liiketalouden ja hallinnon alan arvopohjan ja eettis-��

ten toimintaperiaatteiden kehittämiseen,

hankkii tietoa oman alansa ja muiden alojen ammattieettisestä tietoperustasta, ��

ymmärtää sekä käyttää niitä työnsä ammatillisena voimavarana,

havaitsee ja tunnistaa liike-elämän ja julkishallinnon eettisiä ongelmatilanteita, ��

käsittelee niitä ja esittää niistä perusteltuja näkemyksiä.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Eettisten kysymysten 
pohdinta

keskustelee ohjattuna 
omaan elämäänsä ja ih-
missuhteisiinsa liittyvistä 
arvoista sekä eettisistä ja 
katsomuksellisista kysy-
myksistä

keskustelee eettisistä, kat-
somuksellisista sekä omaan 
elämäänsä ja ihmissuhtei-
siinsa liittyvistä kysymyksis-
tä ja arvoista

pohtii arvojen, normien ja 
erilaisten katsomusten mer-
kitystä omassa elämässään, 
ihmisten välisissä suhteissa, 
työelämässä ja yhteiskun-
nassa



220

AMMATTITAITOA TÄYDENTÄVien TUTKINNON OSien, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA5

Eettinen toiminta toimii hyvien tapojen 
mukaisesti ja vastuullisesti 
työssään ja sen ongelma-
tilanteissa, mutta tarvitsee 
tukea ja ohjausta uusissa 
tilanteissa

toimii vastuullisesti ja eet-
tisesti työnsä ja työelämän 
ristiriita- ja kriisitilanteissa

toimii itsenäisesti, vastuul-
lisesti ja eettisesti työnsä ja 
työelämän erilaisissa ristirii-
ta- ja kriisitilanteissa ja osaa 
perustella toimintansa

Tiedon hakeminen ja 
eettisen tietoperustan 
käyttäminen työssä

hakee ohjattuna tietoa 
oman alansa eettisistä ky-
symyksistä ja hyödyntää 
tietoperustaa tutuissa tilan-
teissa

hankkii tietoa oman alansa 
ja muiden alojen ammat-
tieettisestä tietoperustasta 
ja hyödyntää sitä omassa 
elämässään ja työssään

hankkii aktiivisesti tietoa 
oman alan ja muiden alojen 
ammattieettisestä tietope-
rustasta ja hyödyntää siitä 
työnsä ammatillisena voi-
mavarana
perustelee valintojaan ja ha-
luaa osallistua oman alansa 
arvopohjan ja eettisten 
periaatteiden kehittämiseen

Arvo- ja normiristiriito-
jen käsittely työssä

osaa ohjattuna havaita am-
mattinsa eettisiä ongelmati-
lanteita ja ratkaisee yhdessä 
yhteisönsä jäsenten kanssa 
työhönsä liittyviä arvo- ja 
normiristiriitoja eettisesti. 

tunnistaa ammattinsa 
eettisiä ongelmatilanteita 
ja hakee niihin ratkaisua 
yhdessä muiden kanssa sekä 
arvioi ratkaisun vaikutuksia 
keskeisten osapuolten nä-
kökulmista.

tunnistaa itsenäisesti
työelämän ja oman alansa 
eettisiä ongelmatilanteita, 
osaa ratkaista niitä eettisesti 
ja arvioida niiden vaikutuk-
sia ihmisarvon, oikeuden-
mukaisuuden ja kestävän 
kehityksen kannalta.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot:1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 3. Ammattietiikka, 

6. Kestävä kehitys, 8. Viestintä ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniik-

ka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Johdatus filosofiseen ajatteluun (FI1) 

ja jokin seuraavista kokonaisuuksista a) Uskonnon luonne ja merkitys (UE1), Kirkko, 
Kulttuuri ja yhteiskunta (UE2) ja Ihmisen elämä ja etiikka (UE3), tai b) Ortodoksinen 
maailma (UO1), Uskonoppi ja etiikka (UO2) ja Raamattutieto (UO3) tai c)Hyvä elä-
mä (ET1), Maailmankuva (ET2) ja Yksilö ja yhteisö (ET3) korvaavat Etiikan opin-

not ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).



221

5.2.5 	 Kulttuurien tuntemus, 4 ov 

Tavoitteet

Opiskelija

toimii eri kulttuureista tulevien ihmisten kanssa��

osaa tervehtiä, vastaanottaa vieraita ja keskustella heidän kanssaan��

osaa ottaa huomioon toiminnassaan sopivuuden rajat sekä miesten ja naisten ��

erilaiset roolit, pukeutumiseen ja käyttäytymiseen liittyvät ohjeet ja myös kir-

joittamattomat säännöt ja menettelytavat

tunnistaa eri kulttuurien välisiä eroja liike-elämän käyttäytymisessä, -hierarki-��

assa ja työhön liittyvässä suhdetoiminnassa ja käyttäytyy asiallisesti tavallisissa 

työpaikalla esiin tulevissa tilanteissa, erityisesti asiakaspalvelussa

esittelee toisten kulttuurien edustajille maansa yleisiä kulttuuripiirteitä, kuten ��

keskeistä historiaa, nähtävyyksiä, taiteita, urheilusaavutuksia ja viihdettä, sekä 
liike-elämän saavutuksia, yrityksiä ja innovaatioita

pohtii eri maiden tulkintoja historiallisista tapahtumista ja suhteuttaa kotiseu-��

tunsa ja maansa merkittäviä tapahtumia ja aikakausia naapurimaiden ja maa-

ilman historiaan,

vertailee maansa ja Euroopan keskeisiä kulttuurivirtauksia ja –vaikuttajia,��

tunnistaa oman alansa erikoispiirteitä muissa maissa. ��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Tavallisimpien kult-
tuuripiirteiden huo
mioon ottaminen

tunnistaa muiden kulttuu-
rien yleisiä piirteitä

tunnistaa kulttuurisia eroja 
muiden toiminnassa

ottaa huomioon kohdates-
saan ihmisiä heidän kult-
tuuritaustansa

Käyttäytyminen 
ja pukeutuminen 
eri tilanteissa sekä 
erilaisten ihmisten 
kohtaaminen

tunnistaa kulttuurisia ero-
ja ihmisten päivittäisessä 
toiminnassa Suomessa ja 
muualla

toimii kulttuurieroista 
huolimatta yhdessä muiden 
kanssa

kohtaa myös ulkomaalai-
set työtoverit, asiakkaat ja 
vieraat ilman kulttuuri
konflikteja
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Oman alan erikois-
piirteiden huomioon 
ottaminen

tunnistaa oman alan palve-
lujen ja tuotteiden piirteitä 
eri maissa

vertailee oman kulttuurin 
piirteitä muiden vastaaviin

ottaa toiminnassaan huo-
mioon eri kulttuureista 
olevat piirteet

Organisaatioympä-
ristön ja tehtävän 
mukaan käyttäyty-
minen

tunnistaa keskeisiä asioita 
työstään

kertoo ulkomaalaisille vie-
raille keskeisiä asioita Suo-
mesta ja -työstään

kehittää omaa organisaatio-
taan muilta saadun koke-
musten pohjalta

Maahanmuuttajien ja 
muiden vähemmistö-
kulttuurien keskeisen 
kulttuurihistorian ja 
nykytilanteen huo
mioon ottaminen 

etsii tietoa maahanmuutta-
jien ja muiden vähemmis-
tökulttuurien taustasta

ottaa työskennellessään 
huomioon muut etnisestä 
taustasta, kielestä, vammai-
suudesta tai iästä riippu-
matta

ottaa suunnitellessaan työtä 
ja työskennellessään huomi-
oon muut etnisestä taustas-
ta, kielestä, vammaisuudes-
ta tai iästä riippumatta

Kielitaidon ja kult-
tuurintuntemuksen 
hyödyntäminen

käyttää hankkimaansa kieli-
taitoa tutuissa tilanteissa.

 käyttää hankkimaansa 
kielitaitoa toimiessaan kan-
sainvälisissä vuorovaikutus-
tilanteissa. 

toimii kansainvälisissä 
yhteyksissä kielitaitoaan 
hyödyntäen.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyö, 8. Viestintä ja mediaosaa-

minen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Lukion opetussuunnitelman perusteissa ei ole kurssia, joka korvaisi ammatilli-

sen peruskoulutuksen Kulttuurien tuntemuksen opinnot.

5.2.6 	 Psykologia, 4 ov 

Tavoitteet

Opiskelija

havainnoi ja ymmärtää monipuolisesti ihmistä ja tämän toimintaan vaikutta-��

via tekijöitä

tunnistaa, tiedostaa ja käsittelee psyykkisiä ilmiöitä psykologisen tiedon ja kä-��

sitteiden avulla

soveltaa psykologista tietoa liike-elämän ja julkishallinnon työhön��

soveltaa oppimisen psykologiaa omaan opiskeluunsa��

osaa havainnoida ja ajatella kriittisesti��

osaa havainnoida tunteiden vaikutusta vuorovaikutus- sekä erilaisissa ryhmä-��

tilanteissa

selittää omaa ja muiden käyttäytymistä psykologisen ja sosiaalipsykologisen ��

tiedon avulla
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osaa toimia psyykkistä hyvinvointiaan ja oman alan työtehtävistä suoriutumis-��

ta edistävästi

selviytyy liike-elämän ja julkishallinnon asiakaspalvelu- ja ryhmätyötilanteista. ��

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Psykologian käsit-
teiden tuntemus ja 
ihmisen toiminnan 
selittäminen ja 
ymmärtäminen 

tuntee psykologian keskei-
siä käsitteitä ja ymmärtää 
niiden yhteyden ihmisen 
toimintaan

käyttää psykologista tietoa 
ihmisten toiminnan selittä-
misessä tavallisissa arki- ja 
työelämän tilanteissa

pystyy soveltamaan kog-
nitiivisen psykologian ja 
persoonallisuuspsykologian 
tietoa tavallisiin työelämän 
tilanteisiin ja selittämään 
niiden avulla sekä omaa 
että muiden ihmisten toi-
mintaa

Ihmisen psyykkisen 
kehityksen tunte-
minen

tuntee yksilön psyykkisen 
kehityksen perustana olevia 
psykologisia, biologisia ja 
sosiaalisia tekijöitä

ymmärtää psyykkisen ke-
hityksen perustana olevien 
tekijöiden välisiä yhteyksiä 
eri elämänvaiheissa ja eri-
ikäisinä

ymmärtää yksilön psyykki-
sen kehityksen mahdollisia 
ongelmia ja ymmärtää, 
että kehitykseen voidaan 
vaikuttaa

Oppiminen ja itsetun-
temus

tuntee oppimistapahtu-
maan vaikuttavia keskeisiä 
tekijöitä

arvioi ohjattuna omaa op-
pimistaan tukeutuen psyko-
logiseen tietoon

ymmärtää oppimista psy-
kologisen tiedon perusteella 
ja soveltaa sitä omaan opis-
keluunsa

Motivaation, tuntei-
den ja sitoutumisen 
vaikutuksen ymmär-
täminen sekä omiin 
ja toisten työsuori-
tuksiin

ottaa huomioon motivaa-
tion, tunteiden ja sitoutu-
misen merkityksen omaan 
suoriutumiseensa

toimii erilaisten ihmisten 
kanssa työ- ja opiskeluyh-
teisössään ja ymmärtää mo-
tivaation ja sitoutumisen 
vaikutuksen työsuorituksiin

soveltaa psykologian perus-
tietoa ihmisen ajattelusta, 
havainnoimisesta, per-
soonallisuuden piirteistä, 
tunteista ja muista käyttäy-
tymistä säätelevistä meka-
nismeista 

ymmärtää työhön si-
toutumisen ja ryhmään 
samastumisen vaikutuksia 
työsuorituksiin ja työssä 
viihtymiseen

käyttää psykologian tietoa 
itsetuntemuksensa ja minä-
kuvansa parantamiseen
tiedostaa omia ja toisten 
tunteita sekä hallitsee työ-
elämässä tunteitaan ja asen-
teitaan tilanteen vaatimalla 
tavalla
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Psyykkisen työ- ja 
toimintakyvyn ylläpi-
täminen 

edistää ohjatusti psyykkistä 
työ- ja toimintakykyään.

tietää psyykkisen hyvin-
voinnin ylläpitämisen 
keinoja ja vaikuttaa työyh-
teisön hyvinvointiin myön-
teisellä tavalla

tiedostaa omaan jaksami-
seensa ja stressinhallintaan 
vaikuttavia psyykkisiä te-
kijöitä sekä osaa vaikuttaa 
niihin jaksamistaan edis-
tävästi

ymmärtää mielenterveyden 
määrittelyn moniulottei-
suuden

osaa tarvittaessa hakea apua 
omiin tai lähipiirinsä mie-
lenterveysongelmiin

Toimiminen työpai-
kan ihmissuhde- ja 
vuorovaikutustilan-
teissa 

soveltaa psykologian kes-
keisintä tietoa toimiessaan 
työpaikan tavanomaisissa 
asiakaspalvelu- ja vuorovai-
kutustilanteissa

tietää sosiaalisen vuoro-
vaikutuksen ja kulttuurin 
merkityksen ihmisen psyyk-
kisessä toiminnassa sekä 
tunnistaa erilaisia johtamis-
tapoja ja niiden vaikutusta 
työkulttuuriin

toimii työpaikan eri roo-
leissa yhteistyökykyisesti 
ja ymmärtää johtajuuden 
merkityksen

Sosiaalipsykologisen 
tiedon yhteiskunnalli-
suuden tunteminen

tuntee sosiaalipsykologian 
keskeisiä käsitteitä. 

ymmärtää roolien, normien 
ja ryhmädynamiikan vai-
kutuksen yhteiskunnan eri 
ryhmissä.

ymmärtää sosiaalipsyko-
logisen tiedon avulla eri-
laisista yhteiskunnallisista 
oloista ja kulttuuritaustoista 
lähtöisin olevien ihmisten 
toimintaa.

Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja 

yhteistyö, 3. Terveys, turvallisuus ja toimintakyky.

Osaamisen tunnistamisessa lukion kurssi Psyykkinen toiminta, oppiminen ja 
vuorovaikutus (PS1) korvaa yhden opintoviikon laajuisen osan ammattitaitoa täy-

dentävien tutkinnon osien (yhteiset opinnot) Psykologian opinnoista. Jos opiskelija 

on suorittanut edellisen lisäksi Ihmisen psyykkinen kehitys (PS2), Motivaatio, tunteet 
ja älykäs toiminta (PS4) ja Persoonallisuus ja mielenterveys (PS5), ne korvaavat Psyko-
logian opinnot ammattitaitoa täydentävissä tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.2.7 	 Yritystoiminta, 4 ov

Tavoitteet

Opiskelija

kehittää liikeideaa tai tuotteistaa omaa osaamistaan yritystoiminnaksi��

arvioi kehittämistarvetta toimintaympäristön muutosten, asiakkaiden tarpei-��

den, kilpailun, työympäristön ja oman osaamisen perusteella

noudattaa yritystoiminnassaan tuloksellisen toiminnan periaatteita sekä ottaa ��

huomioon toiminnan kustannusrakenteen ja oman työpanoksen vaikutuksen 

toiminnan tuloksellisuuteen. 
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Arviointi 

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sekä arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisältö.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Liikeidean kehittämi-
nen tai oman osaami-
sen tuotteistaminen

kehittää opastettuna ryh-
män jäsenenä liikeidean tai 
tuotteistaa omaa osaamis-
taan

kehittää ryhmän jäsenenä 
liikeidean tai tuotteistaa 
omaa osaamistaan

kehittää oma-aloitteisesti 
liikeidean tai tuotteistaa 
omaa osaamistaan hyödyn-
täen työyhteisön asiantun-
temusta

selvittää opastettuna yri-
tystoimintaansa liittyviä 
toimintatapoja, keskeisiä 
palveluja tai tuotteita

selvittää yhteistyössä yri-
tystoimintaansa liittyviä 
toiminta- tai liikeideoita 
sekä keskeisiä palveluja ja 
tuotteita

selvittää yritystoimintaan 
liittyviä eri yritysten tai or-
ganisaatioiden toiminta- tai 
liikeideoita sekä keskeisiä 
palveluja ja tuotteita

hakee ohjattuna tietoa 
tuotteiden ja palveluiden 
kehittämisen tarpeesta esi-
merkiksi toimintaympäris-
tön muutosten, asiakkaiden 
tarpeiden, kilpailun tai 
yrityksen osaamisen perus-
teella

hakee yhteistyössä tietoa 
tuotteiden ja palveluiden 
kehittämisen tarpeesta esi-
merkiksi toimintaympäris-
tön muutosten, asiakkaiden 
tarpeiden, kilpailun tai 
yrityksen osaamisen perus-
teella

hakee itsenäisesti tietoa 
tuotteiden ja palveluiden 
kehittämisen tarpeesta esi-
merkiksi toimintaympäris-
tön muutosten, asiakkaiden 
tarpeiden, kilpailun tai 
yrityksen osaamisen perus-
teella

kartoittaa ohjattuna ratkai-
suvaihtoehtoja

kartoittaa erilaisia ratkaisu-
mahdollisuuksia

kartoittaa oma-aloitteisesti 
erilaisia ratkaisumahdolli-
suuksia

vertailee ohjattuna erilaisia 
vaihtoehtoja

vertailee vaihtoehtoja ja 
asettaa työlleen kestävän 
kehityksen huomioivia laa-
tu- ja kustannustavoitteita

vertailee vaihtoehtoja ja 
asettaa työlleen kestävän 
kehityksen huomioivia laa-
tu- ja kustannustavoitteita

esittelee vaihtoehdot esi-
merkiksi asiantuntijalle, 
työnjohdolle tai asiakkaalle

esittelee ja neuvottelee 
esimerkiksi asiantuntijan, 
työnjohdon tai asiakkaan 
kanssa parhaaksi katsomis-
taan vaihtoehdoista
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Yritystoiminnan 
suunnittelu

valitsee ohjattuna toteutet-
tavan vaihtoehdon ja laatii 
sille toimintasuunnitelman, 
joka sisältää keskeiset tiedot 
toteutuksesta

valitsee yhteistyössä vaih-
toehdon ja laatii sille toi-
mintasuunnitelman, joka 
sisältää keskeiset tiedot 
toteutuksesta

valitsee tai sopii toteut-
tamiskelpoisesta vaih-
toehdosta ja laatii sille 
toimintasuunnitelman, 
joka sisältää keskeiset tiedot 
toteutuksesta

keskustelee suunnitelmasta 
ja tekee sovitut muutokset

esittelee suunnitelman ja 
muuttaa sitä palautteen 
perusteella

esittelee suunnitelman ja 
kehittää sitä palautteen 
perusteella

Kehittämishankkeen 
tai yritystoiminnan 
toteuttaminen

toteuttaa ohjattuna teke-
mänsä toimintasuunnitel-
man

toteuttaa tekemänsä toi-
mintasuunnitelman

toteuttaa oma-aloitteisesti 
tekemänsä toimintasuunni-
telman

käyttää opastettuna ta-
vanomaisia toimintasuun-
nitelman edellyttämiä 
työmenetelmiä, välineitä 
ja materiaaleja hyödyntäen 
tietotekniikkaa

käyttää tavanomaisia toi-
mintasuunnitelman edel-
lyttämiä työmenetelmiä, 
välineitä ja materiaaleja 
hyödyntäen tietotekniikkaa

käyttää toimintasuunnitel-
man edellyttämiä työmene-
telmiä, välineitä ja materi-
aaleja vuorovaikutuksessa 
työyhteisönsä kanssa hyö-
dyntäen tietotekniikkaa

toimii opastettuna toimin-
nan eri vaiheissa asiantunti-
jatahon kanssa

toimii toiminnan eri vai-
heissa asiantuntijatahon 
kanssa

hyödyntää toiminnan eri 
vaiheissa asiantuntijaver-
kostoja

toimii yrityksessä 
noudattaen työturvallisuus-
ohjeita ja sovittuja kestävän 
kehityksen periaatteita

toimii yrityksessä noudatta-
en työturvallisuusohjeita ja 
sovittuja kestävän kehityk-
sen periaatteita

toimii yrityksessä noudatta-
en työturvallisuusohjeita ja 
erityisesti laatu- ja kestävän 
kehityksen periaatteita

Oman toiminnan, 
hankkeen tai yritys-
toiminnan toteuttami-
sen arviointi

arvioi opastettuna toimin-
taansa ja yritystoiminnan 
etenemistä

arvioi toimintaansa
ja yritystoiminnan etene-
mistä

arvioi toimintaansa ja yri-
tystoimintansa etenemistä 
suhteessa asetettuihin ta-
voitteisiin

tekee sovitut muutokset sopii mahdollisista muu-
toksista

tekee perusteltuja muutos- 
tai parannusehdotuksia ja 
sopii niiden toteuttamisesta

Kehittämishankkeen 
tai yritystoiminnan 
esittely

esittelee opastettuna toteu-
tusvaiheen ja sen tulokset

esittelee toteutusvaiheen ja 
sen tulokset 

esittelee koko kehittämis-
hankkeensa tai yritystoi-
mintansa ja sen tulokset 
hankkeen luonteeseen 
soveltuvalla tavalla

Tuloksellinen ja 
kokonaistaloudellinen 
toiminta

toimii opastettuna työssään 
tai yritystoiminnassaan 
noudattaen tuloksellista 
toimintaa

toimii työssään tai yritys-
toiminnassaan noudattaen 
tuloksellista toimintaa

toimii työssään, työympä-
ristössään tai yritystoimin-
nassaan noudattaen tulok-
sellista toimintaa

laskee opastettuna oman 
työpanoksen osuuden kus-
tannuksista.

laskee toiminnan kustan-
nukset ja oman työpanok-
sen osuuden niistä.

toimii kustannustehokkaas-
ti aika- ja muut käytettävis-
sä olevat resurssit huomioi-
den sekä laskee toiminnan 
kustannukset ja oman työ-
panoksen osuuden niistä. 
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Elinikäisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus 

ja yhteistyö, 5. Aloitekyky ja yrittäjyys, 6. Kestävä kehitys, 10. Teknologia ja tieto-

tekniikka.

Lukion opetussuunnitelman perusteissa ei ole kurssia, joka korvaisi ammatilli-

sessa peruskoulutuksessa Yritystoiminnan opinnot.
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Opiskelijan tulee sisällyttää tutkintoonsa 10 opintoviikkoa vapaasti valittavia tut-

kinnon osia, joiden tavoitteet ja arviointi tulee myös sisällyttää opiskelijan henkilö-

kohtaiseen opiskelusuunnitelmaan. 

Vapaasti valittavat tutkinnon osat voivat olla oman koulutusalan tai muiden 

alojen ammatillisia tai ammattitaitoa täydentäviä tutkinnon osia (yhteisiä opintoja), 

lukio-opintoja tai ylioppilastutkinnon suorittamiseen tai jatko-opintoihin valmen-

tavia opintoja, työkokemusta tai ohjattuja harrastuksia, jotka tukevat koulutuksen 

yleisiä ja ammatillisia tavoitteita sekä opiskelijan persoonallisuuden kasvua.

VAPAASTI VALITTAVAT TUTKINNON OSAT,  
10 OV AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA6
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7.1	 Arvioinnin tehtävät ja tavoitteet 

Sen lisäksi, mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain muuttamisesta 

(L 601/2005, 25 §) on säädetty, arvioinnilla ohjataan, motivoidaan ja kannustetaan 

opiskelijaa tavoitteiden saavuttamiseen ja tuetaan opiskelijan myönteisen minäku-

van kehittymistä sekä kasvua ammatti-ihmisenä. Opiskelijan ohjauksen ja kannus-

tuksen lisäksi arvioinnin tulee tuottaa tietoa opiskelijoiden osaamisesta opiskelijalle 

itselleen, opettajille ja työnantajille sekä jatko-opintoihin pyrkimistä varten.

7.2 	 Arvioinnista tiedottaminen

Opiskelijan arvioinnin toteutus muodostaa kokonaisuuden, josta koulutuksen jär-

jestäjän on laadittava opetussuunnitelmaansa suunnitelma tutkinnon osien arvioin-

nista. Siihen sisältyy toimielimen hyväksymä suunnitelma ammattiosaamisen näyt-

töjen toteuttamisesta ja arvioinnista (L 601/2005, 25 a §).

Opiskelijoille ja kaikille arviointiin osallistuville on tiedotettava ennen opin-

tojen alkamista arvioinnin periaatteista ja niiden soveltamisesta (A 603/2005, 3 §). 

Tiedotettavia asioita ovat ainakin arvioinnin tehtävät ja tavoitteet, osaamisen tun-

nistaminen ja tunnustaminen, oppimisen ja osaamisen arviointi sisältäen työssäop-

pimisen ja ammattiosaamisen näytöt, arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit, arvo-

sanasta päättäminen, arvioinnin uusiminen ja arvosanojen korottaminen, arvioin-

nin oikaiseminen sekä tutkintotodistuksen saaminen.

7.3 	 Opiskelijan osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

Koulutuksen järjestäjän tulee tiedottaa opiskelijoille siitä, minkälaista aineistoa ja 

asiakirjoja on esitettävä osaamisen tunnistamista ja tunnustamista varten ja milloin 

opiskelijan on haettava osaamisen tunnistamista ja tunnustamista (A 603/2005, 

3 §). 

OPISKELIJAN ARVIOINTI  
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA7
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Osaamisen tunnistaminen

Sen lisäksi, mitä valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun 

asetuksen muuttamisesta (A 603/ 2005, 10 §, 1 mom.) on säädetty, opiskelijan osaa-

mista on arvioitava jo opintojen alkaessa. Opiskelijan osaaminen ja sen taso tulee 

selvittää opiskelijan vahvuuksien tunnistamiseksi ja aiemmin hankitun osaamisen 

tunnustamisen määrittelemiseksi. Osaamisen tunnistaminen on pohjana opiskelijan 

henkilökohtaisten tavoitteiden laatimisessa, mutta myös tarvittavan ohjauksen ja 

tuen määrittelemisessä.

Osaamisen tunnistamiseksi käydään arviointikeskustelu, johon osallistuvat 

opiskelija ja opettaja tai opettajat. Osaamisen tunnistamisen edistämiseksi on kehi-

tettävä erilaisia sitä helpottavia arviointitapoja.

Osaamisen tunnustaminen

Sen lisäksi, mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain muuttamisesta ja 

valtioneuvoston asetuksella ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muut-

tamisesta (L 601/2005, 30 §, A 603/ 2005, 12 a §) on säädetty, tulee osaamisen 

tunnustamisella välttää opintojen päällekkäisyyttä ja lyhentää opiskeluaikaa. 

Mikäli osaamisen tunnistamisessa tutkinnon osalle asetetut tavoitteet tai osa 

tavoitteista todetaan saavutetuiksi, osaaminen tunnustetaan. Osaamisen tunnus-

taminen kirjataan henkilökohtaiseen opiskelusuunnitelmaan. Henkilökohtaisesta 

opiskelusuunnitelmasta on tarkemmin luvussa 8.1.

Osaamisen tunnustaminen on osa opiskelijan arviointia, ja sitä koskevat samat 

säädökset kuin muutakin opiskelijan arviointia (L 601/2005, 25 §, 25a §, 25c §). 

Osaamisen tunnustamisella korvataan tai luetaan hyväksi suoritettavaan tutkintoon 

kuuluvia opintoja. Osaamisen tunnustamisella korvatut tutkinnon osat merkitään 

tutkintotodistukseen (luku 7.9). Osaamisen tunnustamisesta päättävät kyseisten 

opintojen opettaja tai opettajat yhdessä. Aikaisemmin hankitulle osaamiselle ei voi-

da asettaa mitään yleistä aikarajaa, jota ennen hankittua osaamista ei voitaisi tun-

nustaa, mutta osaamisen ajantasaisuus voidaan tarkistaa. Tarvittaessa opiskelijan on 

osoitettava osaamisensa vastaavuus suoritettavan tutkinnon ammattitaitovaatimuk-

siin ja tavoitteisiin. 

Toisen ammatillisen perustutkinnon tutkintotodistuksessa tai lukion päättöto-

distuksessa arvioidut opinnot korvaavat vastaavat ammattitaitoa täydentävät tutkin-

non osat (yhteiset opinnot) sekä vapaasti valittavat tutkinnon osat ja ammatillisiin 

opintoihin sisältyvät muut valinnaiset tutkinnon osat, yhteensä enintään 40 opin-
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toviikkoa. Lukion yksittäisten kurssien tunnustamisesta ammattitaitoa täydentäviin 

tutkinnon osiin on määrätty luvussa 5. 

Mikäli aiemmilla opinnoilla tai muulla tavalla hankitusta koko tutkinnon osan 

kattavasta osaamisesta ei ole arvosanaa, tulee osaaminen osoittaa arvosanan saami-

seksi tutkintotodistukseen. Ammatillisten tutkinnon osien osaamisen osoittamisessa 

hyödynnetään ammattiosaamisen näyttöjä. Ammatti- tai erikoisammattitutkinnon 

tutkinnon osan tunnustamisessa merkitään tutkintotodistukseen ko. tutkintotoimi-

kunnan antama hyväksytty arvosana.

 Osaamisen tunnustamisella korvattujen tai hyväksi luettujen tutkinnon osien 

arvosanoja voi korottaa koulutuksen aikana. Koulutuksen päätyttyä korotukset teh-

dään yksityisopiskelijana. 

Arvosanojen muuntaminen

Arvosana-asteikosta on voimassa, mitä asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta an-

netun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 10 §) on säädetty. Opiskelijaa arvioi-

daan sen oppilaitoksen arviointikäytännön mukaan, missä hän kulloinkin suorittaa 

opintoja. Jos oppilaitosten arvosana-asteikot eroavat toisistaan, osaamisen tunnusta-

van oppilaitoksen on muunnettava arvosanat ja määriteltävä vastaavuus opiskelijan 

eduksi. Arvosanat tulee muuntaa seuraavasti:

ARVOSANA-ASTEIKKO

1–3 1–5 5–10

kiitettävä 3 kiitettävä 5
erinomainen 10

kiitettävä 9

hyvä 2
hyvä 4 hyvä 8

hyvä 3 tyydyttävä 7

tyydyttävä 1
tyydyttävä 2 kohtalainen 6

tyydyttävä 1 välttävä 5

7.4	 Oppimisen ja osaamisen arviointi

Opiskelijan arviointi on kriteeriperusteista, jolloin opiskelijan oppimista ja osaa-

mista verrataan aina joko ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksiin 

tai ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien (yhteiset opinnot) tavoitteisiin sekä 

niiden pohjalta laadittuihin arviointikriteereihin. 
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Opiskelijalla on oikeus oppia ennen kuin ammattitaitovaatimuksissa ja tavoit-

teissa määriteltyä osaamista arvioidaan tutkintotodistukseen tulevan arvosanan saa-

miseksi. 

Oppimisen arviointi

Oppimisen arvioinnin tavoite on, että opiskelija tietää, mitä hän osaa ja mitä hä-

nen on vielä opittava. Oppimisen arvioinnissa opettajan tai työpaikkaohjaajan tulee 

käyttää opiskelijaa motivoivia ja aktivoivia menetelmiä. Niiden avulla tuetaan ja mo-

tivoidaan opiskelijaa ammattitaitovaatimusten tai tavoitteiden saavuttamisessa sekä 

kehitetään opiskelijan itsearviointitaitoa. Opiskelija arvioi oppimistaan tutkinnon 

osien ammattitaitovaatimusten, tavoitteiden ja arviointikriteereiden perusteella. 

Oppimista arvioidaan koko koulutuksen ja opiskelun ajan antamalla opiskeli-

jalle suullista tai kirjallista palautetta oppimisen etenemisestä. Numeerista arviointia 

ei oppimisen arvioinnissa tarvita. Palautteella tuetaan ja ohjataan opiskelijaa mah-

dollisimman hyviin suorituksiin tuomalla esille opiskelijan vahvuudet. Oppimisen 

arvioinnin perusteella tehdään tarvittavat muutokset opiskelijan opetukseen ja oppi-

misen tukemiseen. Muutokset kirjataan henkilökohtaiseen opiskelusuunnitelmaan.

Osaamisen arviointi 

Osaamisen arviointiin perustuen opiskelijalle annetaan todistukseen tulevat arvosa-

nat voimassa olevan asetuksen ammatillisesta koulutuksesta mukaisella arviointias-

teikolla.

Osaamista arvioitaessa arviointimenetelmät valitaan siten, että ne mittaavat 

asetettujen ammattitaitovaatimusten tai tavoitteiden saavuttamista, soveltuvat käy-

tettyihin opiskelumenetelmiin ja tukevat opiskelijan oppimista. Opiskelijoilla tulee 

olla mahdollisuus osoittaa osaamisensa monipuolisesti ja arvioida myös itse osaa-

mistaan.

Ammatillisten tutkinnon osien ammattitaito arvioidaan ammattiosaamisen 

näytöllä ja muulla osaamisen arvioinnilla. Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan 

mahdollisimman laajasti ammattitaitovaatimuksissa määritelty osaaminen, mutta 

vähintään se, mitä tutkinnon perusteissa on määrätty. Tarvittaessa muu osaamisen 

arviointi täydentää ammattitaitovaatimuksissa edellytettyä osaamista. Muun osaa-

misen arvioinnin arviointimenetelmistä päättää koulutuksen järjestäjä opiskelijan 

arvioinnin toteuttamissuunnitelmissaan.
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Ammattiosaamisen näytöt

Sen lisäksi, mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain muuttamisesta ja 

valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muut-

tamisesta (L 601/2005, 25 §, 25a §, 25b §, A 603/2005, 5 §) on säädetty am-

mattiosaamisen näytöistä, toimielimestä, arvioinnista ja arvioijista, näyttöpaikkojen 

laadusta ja työturvallisuudesta, ammattiosaamisen näytöt suunnitellaan, toteutetaan 

ja arvioidaan oppilaitosten ja työpaikkojen yhteistyönä tutkinnon perusteiden poh-

jalta.

Ammattiosaamisen näytössä osoitetaan ammatillisten tutkinnon osien ammat-

titaitovaatimukset luvun 4 määräysten mukaisesti. Ammattiosaamisen näyttö anne-

taan kaikista ammatillisista tutkinnon osista, myös valinnaisista tutkinnon osista, jos 

ne ovat ammatillisia. Ammattitaitoa täydentävistä tutkinnon osista (yhteiset opin-

not) ja vapaasti valittavista tutkinnon osista ei anneta erillisiä ammattiosaamisen 

näyttöjä. Kuitenkin koulutuksen järjestäjän päätöksellä voidaan ammattiosaamisen 

näyttö antaa myös vapaasti valittavista tutkinnon osista, mikäli ne ovat ammatilli-

sia. 

Ammattiosaamisen näytön arvosana annetaan kaikista ammatillisista tutkin-

non osista. Ammattiosaamisen näyttö voidaan antaa yhdestä tai useammasta tutkin-

non osasta kerrallaan. Jos samassa ammattiosaamisen näytössä arvioidaan useam-

man tutkinnon osan osaamista, tulee kaikista tutkinnon osista antaa erillinen arvo-

sana arvioinnin kohteittain. Jos tutkinnon osan ammattiosaamisen näyttö annetaan 

useammassa kuin yhdessä osassa, jokaisesta osasta annetaan arvosanat arvioinnin 

kohteittain, mutta kokonaisarvosanaa ei muodosteta, ennen kuin kaikki osat on 

suoritettu.

Ammattiosaamisen näytöt ajoitetaan koko koulutuksen ajalle. Opiskelijalla 

tulee olla mahdollisuus oppia ammattiosaamisen näytössä arvioitava osaaminen 

ennen osaamisen näyttämistä ja mahdollisuus parantaa suoritustaan näytöistä saa-

dun palautteen perusteella. Toimielimen hyväksymään ammattiosaamisen näyttöjen 

toteuttamis- ja arviointisuunnitelmaan sisällytetään periaatteet työssäoppimisen ja 

ammattiosaamisen näyttöjen yhteensovittamisesta.

Opiskelijalla on mahdollisuus suorittaa ammattiosaamisen näyttöjä myös ul-

komailla, jolloin siitä on sovittava etukäteen.

Koulutuksen järjestäjä huolehtii siitä, että opiskelija saa riittävästi tukea ja 

ohjausta ammattiosaamisen näyttöjen suorittamiseen. Tukea ja ohjausta annetaan 

ennen ammattiosaamisen näyttöjä, niiden aikana sekä ohjaavana palautteena niiden 

jälkeen.
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Arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit 

Tutkinnon perusteissa on tutkinnon osittain esitetty arvioinnin kohteet (mitä arvi-

oidaan) ja arviointikriteerit (miten osataan) tyydyttävän T1, hyvän H2 ja kiitettävän 

K3 tasoille. Arviointi kohdistuu

työprosessin ��

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin ��

työn perustana olevan tiedon ja ��

elinikäisen oppimisen avaintaitojen hallintaan. ��

Elinikäisen oppimisen avaintaitoja ovat oppiminen ja ongelmanratkaisu, vuorovai-

kutus ja yhteistyö, ammattietiikka, terveys, turvallisuus ja toimintakyky, aloitekyky 

ja yrittäjyys, kestävä kehitys, estetiikka, viestintä ja mediaosaaminen, matematiikka 

ja luonnontieteet, teknologia ja tietotekniikka sekä aktiivinen kansalaisuus ja eri 

kulttuurit. Arvioinnin kohteessa elinikäisen oppimisen avaintaidot arvioidaan seu-

raavat neljä avaintaitoa: oppiminen ja ongelmanratkaisu, vuorovaikutus ja yhteistyö, 

ammattietiikka sekä terveys, turvallisuus ja toimintakyky. Muut avaintaidot arvioi-

daan työprosessin, työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin tai työn perustana 

olevan tiedon hallinnan yhteydessä.

Koulutuksen järjestäjä laatii arviointikriteerit liitteen kohdassa 9.3 olevien 

yleisten arviointikriteerien pohjalta niihin valinnaisiin tutkinnon osiin, joihin niitä 

ei ole määritelty tutkinnon perusteissa.

7.5 	 Arvosanasta päättäminen 

Sen lisäksi, mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain muuttamisesta ja 

valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muut-

tamisesta (L 601/2005, 25 b §, A 603/2005, 11 §, A 488/2008, 10 §, 13 §) on 

säädetty, arvosanat tutkintotodistukseen on annettava kaikista tutkinnon perustei-

den mukaisista tutkinnon osista, myös ammatillisiin opintoihin (90 ov) kuuluvista 

muista valinnaisista tutkinnon osista ja ammatillista osaamista syventävistä tutkin-

non osista.

Tutkinnon osan arvosana päätetään osaamisen arvioinnin perusteella. Mikäli 

osaamista arvioivia opettajia on ollut useita, päätös tehdään arviointikeskustelus-

sa. Ammattiosaamisen näytön arvosanan päättävät opettajat ja työelämän edustajat 

pääsääntöisesti yhdessä toimielimen päätöksen mukaisesti. Arvioinnin perustelut on 

aina kirjattava.
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7.6	 Arviointiaineiston säilyttäminen

Sen lisäksi, mitä valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun 

asetuksen muuttamisesta (A 603/2005, 11a §) on arviointiaineiston säilyttämisestä 

ja tallentamisesta säädetty, ammattiosaamisen näytön arvosana tallennetaan arvi-

oinnin kohteittain. Jos opiskelijan suorittama ammattiosaamisen näyttö kattaa vain 

osan tutkinnon osasta, kunkin osan arvioinnin perusteena oleva aineisto tallenne-

taan siten, että ammattiosaamisen näytön arvosana on mahdollista päättää koko 

tutkinnon osalta.

7.7	 Arvioinnin uusiminen ja arvosanan korottaminen

Arvosanojen korottamisesta ja uusinnasta on voimassa, mitä valtioneuvoston asetuk-

sessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 603/2005, 

12 §) on säädetty.

7.8 	 Arvioinnin oikaiseminen

Arvioinnin oikaisemisesta on voimassa, mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta an-

netun lain muuttamisesta (L 601/2005, 25c §) on säädetty.

7.9 	 Todistukset 

Tutkintotodistus

Tutkintotodistus on virallinen asiakirja, jonka sisällössä tulee noudattaa tutkin-

non perusteita. Tutkintotodistuksen antamisesta on voimassa, mitä valtioneuvos-

ton asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta 

(A 488/2008, 13 §) on säädetty. Peruskoulutuksena järjestetyssä oppisopimuskou-

lutuksessa tutkintotodistus on annettava samoin perustein.

Tutkintotodistus on kokonaisuus, joka sisältää päättö- ja näyttötodistuksen. 

Päättötodistukseen merkitään arvosanat kaikista tutkinnon osista, joista tutkinto 

muodostuu. Poikkeuksena kuljettajien ammattipätevyys -tutkinnon osa, joka mer-

kitään vain näyttötodistukseen. Päättötodistukseen kuljettajien ammattipätevyys 

-tutkinnon osa merkitään: katso näyttötodistus. Vain vapaasti valittavat tutkinnon 

osat voidaan opiskelijan valinnan mukaan jättää ilman arvosanaa. Päättötodistuksen 



236

OPISKELIJAN ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA7

ammatillisten tutkinnon osien arvosanat muodostuvat ammattiosaamisen näytön ja 

muun osaamisen arvioinnin perusteella. Ammattiosaamisen näytöt on suoritettava 

hyväksytysti, jotta tutkinnon osasta voidaan antaa arvosana päättötodistukseen. 

Valtioneuvoston päättämistä ammattitaitoa täydentävistä tutkinnon osista 

(yhteiset opinnot) annetaan erilliset arvosanat. Ammatillisiin tutkinnon osiin sisäl-

tyvien ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien tuottama osaaminen arvioidaan 

ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksina. 

Opinnäyte arvioidaan niiden tutkinnon osien yhteydessä, joihin se sisältyy. 

Opinnäytteestä merkitään päättötodistukseen laajuus ja nimi, erillistä arvosanaa ei 

anneta. Työssäoppimisesta merkitään päättötodistukseen laajuus, mutta erillistä ar-

vosanaa ei anneta, koska työssäoppimisen aikana hankittu osaaminen arvioidaan 

ammattiosaamisen näytöillä. 

Tutkinnon osan kokonaan korvaavat opinnot tai muutoin hankittu osaaminen 

merkitään opiskelijan päättötodistukseen arvosanoineen. Jos arvosana-asteikko ero-

aa, käytetään luvussa 7.3 olevaa arvosanojen muuntokaavaa. Ammatti- tai erikois-

ammattitutkinnosta tunnustetun tutkinnon osan arvosanaksi merkitään hyväksytty 

ja alaviitteellä osoitetaan, että se on suoritettu näyttötutkintona, josta todistuksen 

on antanut vastaava tutkintotoimikunta. 

Aiemmin suoritetut koko tutkinnon osan kattavat ammattiosaamisen näytöt 

merkitään arvosanoineen ja lyhyine kuvauksineen näyttötodistukseen. Todistukseen 

lisätään viitteeksi arvioinnin antaneen oppilaitoksen nimi.

Jos osaamisen tunnustaminen tehdään sellaisen tutkinnon opinnoista, joihin 

ei ole sisältynyt ammattiosaamisen näyttöjä, merkitään näyttötodistukseen kyseisen 

tutkinnon osan kohdalle tutkinnon osan nimi ja laajuus sekä alaviitemaininta, että 

osaaminen on tunnustettu tutkinnosta, johon ei ole sisältynyt ammattiosaamisen 

näyttöjä. Kun osaamista tunnustetaan ammatti- tai erikoisammattitutkinnoista, 

merkitään näyttötodistukseen kyseisen tutkinnon osan kohdalle tutkinnon osan 

nimi ja laajuus sekä alaviitemaininta, että osaaminen on tunnustettu x- ammatti- 

tai erikoisammattitutkinnosta, josta todistuksen on antanut vastaava tutkintotoi-

mikunta.

Kun ammatillisiin tutkinnon osiin (90 ov) on sisällytetty valtioneuvoston pää-

töksen mukaisesti (Vnp 216/2001) ammattitaitoa täydentäviä tutkinnon osia tai 

lukio-opintoja, merkitään näyttötodistukseen alaviite: ”Opiskelija on sisällyttänyt 

ammatillisiin tutkinnon osiin x opintoviikkoa ammattitaitoa täydentäviä tutkinnon 

osia, joita ei arvioida ammattiosaamisen näytöillä”.

Tutkintotodistuksesta tulee ilmetä, että se koostuu päättötodistuksesta ja 

näyttötodistuksesta. Lisäksi tutkintotodistuksessa tulee olla todistuksen myöntävän 

koulutuksen järjestäjän tai oppilaitoksen tai kummankin nimi. Päättötodistuksen 

allekirjoittaa koulutuksen järjestäjä ja näyttötodistuksen toimielimen puheenjohtaja 

(A 488/2008).
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Päättötodistuksessa tulee olla seuraavat tiedot:

opiskelijan nimi ja henkilötunnus��

tutkinnon nimi ja laajuus 120 ov /3 vuotta��

koulutusohjelman nimi��

tutkintonimike opetusministeriön asetuksen mukaisesti��

suoritetut tutkinnon osat ryhmiteltyinä ammatillisiin (90 ov), ammattitaitoa ��

täydentäviin (20 ov) ja vapaasti valittaviin tutkinnon osiin (10 ov), niiden laa-

juudet ja arvosanat

opinnäytteen laajuus ja nimi ��

työssäoppimisen laajuus ��

päiväys ja allekirjoitukset��

koulutuksen järjestäjän tai oppilaitoksen leima.��

Näyttötodistuksessa tulee olla seuraavat tiedot:

opiskelijan nimi ja henkilötunnus��

tutkinnon nimi ja laajuus 120 ov/3 vuotta��

koulutusohjelman nimi��

tutkintonimike��

suoritetut ammattiosaamisen näytöt tutkinnon osittain (tutkinnon osan nimi ��

ja laajuus, lyhyt kuvaus opiskelijan suorittamasta ammattiosaamisen näytöstä, 

näyttöpaikan nimi, ammattiosaamisen näytön arvosana tai erityisopiskelijoilla 

lyhyt sanallinen kuvaus opiskelijan ammattiosaamisen näytöillä todennetusta 

ammatillisesta osaamisesta ja ammattitaidosta)

päiväys ja allekirjoitus (toimielimen puheenjohtaja)��

koulutuksen järjestäjän tai oppilaitoksen leima.��

Tutkintotodistuksessa tulee olla myös seuraavat tiedot:

todistuksen myöntävän koulutuksen järjestäjän tai oppilaitoksen yhteystiedot��

koulutuksen järjestäjän tai oppilaitoksen nimi, ellei niitä ole edellä mainittu��

opetusministeriön myöntämä koulutuksen järjestämislupa��

lainsäädäntö, johon koulutus perustuu��

maininta, että koulutus on toteutettu Opetushallituksen päättämien tutkinnon ��

perusteiden mukaisesti (määräyksen hyväksymispäivämäärä ja diaarinumero)

maininta, että tutkinto on opetusministeriön hyväksymä (koulutuksen alkaes-��

sa voimassa olleen ministeriön asetuksen päivämäärä ja asetusnumero)

pohjakoulutusvaatimus ja tutkinnon kansallinen taso��

tutkinnon tuottama jatko-opintokelpoisuus��

tutkinnon laajuuden, opintovuoden ja opintoviikon määritelmä��

arvosana-asteikko��

ammattien harjoittamisesta johtuvat erityissäännökset.��
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Todistus suoritetusta koulutuksesta

Todistuksessa suoritetusta koulutuksesta on voimassa, mitä valtioneuvoston asetuk-

sessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 

13 §) on säädetty.

Todistus suoritetuista opinnoista, tutkinnon osista ja ammattiosaamisen näytöistä

Sen lisäksi, mitä todistuksen antamisesta on valtioneuvoston asetuksessa ammatil-

lisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 13 §) sää-

detty, opiskelijalle annetaan todistus suoritetuista tutkinnon osista ja opinnoista, 

ammattiosaamisen näytöistä ja aikaisemmin hankitusta osaamisesta. Todistukseen 

merkitään arvosanojen lisäksi myös sellaisiin tutkinnon osiin osallistuminen, joista 

opiskelija ei ole saanut vielä arvosanaa, sekä tieto siitä, mitä suorituksia tutkintoto-

distuksen saaminen opiskelijalta edellyttää.

Kun opiskelija tutkinnon osan tai osia suoritettuaan siirtyy työelämään, tulee 

todistuksen liitteenä olla tieto ammattipätevyydestä, joka hänellä on suoritettujen 

tutkinnon osien perusteella. 

Erotodistus

Erotodistuksen antamisesta on voimassa, mitä valtioneuvoston asetuksessa amma-

tillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 13 §) on 

säädetty. 

Kansainväliseen käyttöön tarkoitettu tutkintotodistuksen tai todistuksen liite

Kansainväliseen käyttöön tarkoitetusta tutkintotodistuksen tai todistuksen liitteen 

antamisesta on voimassa, mitä valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuk-

sesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 13 §) on säädetty.
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Todistus kuljetusalan perustason ammattipätevyyskoulutuksen suorittamisesta

Todistuksesta kuljetusalan perustason ammattipätevyyskoulutuksen suorittamisesta 

on voimassa, mitä opetusministeriön kirjeessä (12.6.2007 nro 146/530/2007) oh-

jeistetaan.

7.10	 Arviointi erityisopetuksessa 

Erityisopiskelijan arvioinnissa tulee noudattaa samoja periaatteita kuin muidenkin 

opiskelijoiden arvioinnissa. Mikäli opiskelija ei jossakin tutkinnon osassa saavuta 

tutkinnon perusteissa ilmaistuja T1-tason tavoitteita, opetus voidaan mukauttaa. 

Kun tutkinnon ammattitaitovaatimuksia tai tavoitteita on mukautettu lain amma-

tillisesta koulutuksesta 630/1998, 20 §:n ja 21 § 2 ja 3 momentin perusteella, siitä 

on tehtävä merkintä todistukseen. Opiskelijan tulee saada tutkintotodistus, vaikka 

tutkinnon tavoitteita olisikin mukautettu. 

Mukautetuista ammattitaitovaatimuksista tai tavoitteista on tehtävä alaviite-

merkintä sekä päättötodistukseen että näyttötodistukseen. Arviointi on suoritettava 

mukautettuihin ammattitaitovaatimuksiin tai tavoitteisiin suhteutettuna, jolloin 

niille on laadittava arviointikriteerit. Koulutuksen järjestäjä laatii tutkinnon osan 

mukautetut ammattitaitovaatimukset tai tavoitteet ja arviointikriteerit asetuksen 

ammatillisesta koulutuksesta 811/1998 8 §:n mukaisesti. Arvosana-asteikon on 

oltava sama kuin yleensä käytössä oleva. Valtioneuvoston asetuksen ammatillisesta 

koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta 603/2005, 10 §:n mukaan erityis-

opetuksena järjestettävässä koulutuksessa ammattiosaamisen näytöt voidaan arvioi

da myös sanallisesti. Opiskelijan on tiedettävä, että mukautettujen ammattitaito-

vaatimusten tai tavoitteiden mukaan suoritettu koulutus saattaa vaikuttaa jatko-

opintoihin pääsyyn ja niissä menestymiseen.

Jos ammattitaitovaatimuksissa ja tavoitteissa esitetty osaaminen jäävät olen-

naisilta osin puutteellisiksi, on tutkintotodistuksen sijasta annettava todistus suori-

tetuista opinnoista. Sen liitteenä tulee antaa selvitys siitä, mitä opiskelija parhaiten 

osaa.
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7.11	 Maahanmuuttaja- ja eri kieli- ja kulttuuriryhmien  
opiskelijoiden arviointi 

Maahanmuuttajaopiskelijoiden ja muiden eri kieli- ja kulttuuriryhmien opiskelijoi-

den osaaminen tulee arvioida samalla tavalla kuin muidenkin opiskelijoiden. Osaa-

minen tulee arvioida sellaisilla menetelmillä, että kielitaidon mahdollisesta puutteel-

lisuudesta huolimatta osaaminen voidaan arvioida. 

Opiskelijalla, jonka äidinkieli on muu kuin oppilaitoksen opetuskieli, on olta-

va ennen ammattiosaamisen näyttöä sellainen kielitaito, että hän ymmärtää ammat-

tiosaamisen näyttönä tehtävään työhön liittyvät ohjeet ja määräykset. Tuen tarve on 

tunnistettava ja sen perusteella on suunniteltava tukitoimet yhdessä oppilaitoksen, 

työelämän edustajan ja opiskelijan kanssa. Ammattiosaamisen näytön arvioijat ja 

näytön toteutukseen osallistuvat tulee tarvittaessa valmentaa siihen, miten kulttuu-

riset tekijät vaikuttavat yksilöiden väliseen viestintään. Lisäksi ammattiosaamisen 

näytön toteutukseen osallistuvat ja näytön arvioijat tulee valmentaa selkeän kielen 

käyttöön ohjeita annettaessa. 

Äidinkielen arviointi

Jos suomi ei ole opiskelijan äidinkieli, hänen suomen kielen osaamistaan on arvi-

oitava suomi toisena kielenä -tavoitteiden mukaisesti myös siinä tapauksessa, ettei 

hänelle ole erikseen järjestetty suomi toisena kielenä -opetusta. Mikäli opettaja ja 

opiskelija yhdessä arvioivat opiskelijan suomen kielen taidon äidinkieli, suomi -ta-

soiseksi, osaaminen tulee arvioida äidinkieli, suomi -tavoitteiden mukaan. Päättö-

todistukseen on merkittävä, kumman tavoitteiden mukaisesti osaamista on arvioi-

tu, kuitenkin asteikolla 1–3. Opiskelijan opiskelusuunnitelma, myös arviointi, voi 

koostua molemmista edellä mainituista äidinkielen opinnoista (ks. luku 8.4). 

Viittomakielisten opiskelijoiden suomen kielen taito arvioidaan suomi viitto-

makielisille -tavoitteiden mukaisesti.

Toisen kotimaisen kielen arviointi

Jos opiskelija ei ole opiskellut ruotsia toisena kotimaisena kielenä, päättötodistuk-

seen on merkittävä, mitä hän on sen tilalla opiskellut. Arviointiin vaikuttavat ope-

tusjärjestelyt on määritelty tarkemmin luvussa 8.4. 



241

8.1	 Opinto-ohjaus ja henkilökohtainen opiskelusuunnitelma 

Opinto-ohjauksen tavoitteet 

Opinto-ohjauksen tavoitteena on, että opiskelija saa riittävästi tietoa koulutukses-

taan ennen sen aloitusta ja sen aikana. Opiskelijan tulee tietää tutkintoonsa sisälty-

vät tutkinnon osat ja opinnot ja niiden valinnan mahdollisuudet. Lisäksi tavoitteena 

on, että opiskelija osaa toimia oppilaitosyhteisössään, osaa kehittää opiskelu- ja vuo-

rovaikutustaitojaan ja itsetuntemustaan sekä arvioida omaa toimintaansa ja tuotok-

siaan. Hän osaa suunnitella opintonsa, laatia henkilökohtaisen opiskelusuunnitel-

mansa yhteistyössä opettajan kanssa ja ottaa vastuun opinnoistaan. Hän osaa seurata 

opintosuoritusten kertymistä ja hakea tukea opintojensa suunnitteluun. 

Opiskelija osaa tehdä koulutusta ja elämänuraa koskevia valintoja ja ratkaisuja. 

Hän tunnistaa opiskeluunsa ja elämäntilanteisiinsa mahdollisesti liittyviä ongelmia 

ja osaa hakea niihin tukea. Hän osaa käyttää yhteiskunnan tarjoamia opiskelijahuol-

lon palveluita ja muita ohjaus-, neuvonta- ja tietopalveluja. Tavoitteiden saavutta-

mista tukee koulutuksen järjestäjän velvoite tiedottaa alaikäisen opiskelijan huolta-

jille ammatillisesta koulutuksesta ja opiskelijan opintojen etenemisestä.

Opiskelijan oikeus opinto-ohjaukseen 

Tutkintoon sisältyy opinto-ohjausta vähintään 1,5 opintoviikkoa (VN:n päätös 

213/1999). Ohjaustoiminnalla tulee tukea opiskelijaa kokonaisvaltaisesti opinto-

jen eri vaiheissa. Jokaisella opiskelijalla on oikeus saada henkilökohtaista ja muuta 

opintojen ohjausta. Opiskelijalla on oikeus saada opiskelussa tai elämäntilanteiden 

muutoksissa tarvitsemiaan tukipalveluita. 

muut määräykset  
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA8
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Opinto-ohjauksen järjestäminen

Opinto-ohjauksen järjestämisen tavoitteena on edistää koulutuksellista, etnistä ja 

sukupuolten välistä tasa-arvoa. Tavoitteena on lisäksi lisätä opiskelijoiden hyvin-

vointia, ehkäistä opintojen keskeyttämistä, edistää työllistymistä ja tukea jatko-

opintoihin hakeutumista. Koulutuksen järjestäjän on kiinnitettävä huomiota eri-

tyisesti niiden opiskelijoiden ohjaukseen, joilla on opiskelu- tai oppimisvaikeuksia 

(esimerkiksi luki-häiriö), poissaoloja koulutuksesta tai elämänhallintaan liittyviä 

vaikeuksia. 

Koulutuksen järjestäjä laatii opetussuunnitelmaansa opinto-ohjaussuunnitel-

man, jossa kuvataan ohjaukseen osallistuvien tehtävät ja työnjako. Suunnitelma 

toimii koko oppilaitoksen ohjaustyön kehittämisen välineenä. Siinä määritellään, 

miten ja minkälaista tukea opiskelija saa ohjaustoimintaan osallistuvilta. Suunni-

telmassa esitetään, miten yhteistyö eri koulutuksen järjestäjien kanssa on järjestetty, 

jotta opiskelija voi valita tutkinnon osia ja opintoja eri koulutusohjelmista ja tutkin-

noista sekä suunnitella useamman kuin yhden tutkinnon suorittamista. Siinä mää-

ritellään myös yhteistyö oppilaitoksen ulkopuolisten asiantuntijoiden ja huoltajien 

kanssa. Opiskelijahuoltosuunnitelma on osa ohjaussuunnitelmaa.

Ohjaustoimintaan osallistuvat kaikki oppilaitoksen opettajat sekä muut oh-

jauksesta vastuulliset. Opinto-ohjaajalla on päävastuu opinto-ohjauksen järjestä-

misestä sekä ohjauksen kokonaisuuden suunnittelusta ja toteutuksesta. Opettajan 

tehtävänä on ohjata ja motivoida opiskelijaa tutkinnon suorittamisessa ja opintojen 

suunnittelussa. Hänen tehtävänsä on myös auttaa opiskelijaa löytämään vahvuuksi-

aan ja kehittämään oppimisen valmiuksiaan. 

Opinto-ohjausta järjestetään opintoihin liittyvänä, henkilökohtaisena, ryhmä-

ohjauksena ja muuna ohjauksena. Opiskelija saa opinto-ohjausta opiskelunsa tueksi 

ja valintojen tekemiseen, jotta hän kykenee suunnittelemaan opiskelujensa sisällön 

ja rakenteen omien voimavarojensa mukaisesti. Opinto-ohjauksella edistetään opis-

kelijoiden yhteisöllisyyttä koko koulutuksen ajan. Opiskelijoiden opiskelua ja hy-

vinvointia seurataan ja tuetaan yhteistyössä huoltajien kanssa. 

Koulutuksen järjestäjän tulee tiedottaa ammatillisesta koulutuksesta ja siihen 

hakeutumisesta perusopetuksen oppilaille, heidän huoltajilleen, oppilaanohjaajille 

ja opettajille. Koulutuksen järjestäjän tulee suunnata tiedotusta ja ohjausta erityises-

ti perusopetuksen päättymisen jälkeen koulutuksen ulkopuolelle jääneille nuorille 

ja heidän huoltajilleen.

Koulutuksen järjestäjän tulee kehittää ura- ja rekrytointipalvelujaan yhteis-

työssä elinkeinoelämän ja työvoimapalveluiden kanssa sekä edistää ja tukea opiske-

lijoiden työllistymistä ja jatkokoulutukseen pääsemistä.
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Henkilökohtainen opiskelusuunnitelma 

Henkilökohtainen opiskelusuunnitelma tukee opiskelijan urasuunnittelua ja kehit-

tää hänen valmiuksiaan itsearvioinnissa. Se perustuu opiskelijan oman opiskelun 

suunnitteluun, yksilöllisiin valintoihin, opinnoissa etenemiseen ja oppimisen arvi-

ointiin. Opiskelijaa ohjataan henkilökohtaisen opiskelusuunnitelman laadinnassa ja 

sen toteutumisen seurannassa. Se on suunnitelma, jonka toteuttamiseen opiskelija 

sitoutuu ja motivoituu koko koulutuksen ajaksi. 

Henkilökohtaisen opiskelusuunnitelman laadintaan osallistuvat opettaja tai 

opettajat ja tarvittaessa opinto-ohjaaja opiskelijan kanssa yhdessä neuvotellen. Suun-

nitelmassa määritellään oppimisen tavoitteet, opintojen suorittaminen, suoritusta-

vat ja ajoitus sekä opintojen arviointi. Laadinnassa otetaan huomioon opiskelijoi-

den erilaiset oppimistyylit. Mahdolliset oppimista vaikeuttavat seikat tunnistetaan 

ja opiskelijan itseohjautuvuutta ja ammatillista kasvua ohjataan ja tuetaan.

Henkilökohtaisen opiskelusuunnitelman toteutumista ja opintojen edistymis-

tä seurataan, ja tarvittaessa opiskelijalle annetaan tukiopetusta. Opiskelija ja opet-

tajat arvioivat henkilökohtaisen opiskelusuunnitelman toteuttamisen mahdolliset 

esteet. Opiskelijaa ohjataan tekemään omaa oppimistaan koskevia päätöksiä sekä 

tarvittaessa tarkentamaan ja muuttamaan suunnitelmaa opintojen edetessä. 

Henkilökohtainen opiskelusuunnitelma sisältää opiskelijan yksilölliset valin-

nat, opinnoissa etenemisen, oppimisen arvioinnin, opiskelijan osaamisen tunnis-

tamisen ja tunnustamisen, työssäoppimisen paikat ja ajat sekä ammattiosaamisen 

näytöt. 

8.2 	 Työssäoppiminen ja työturvallisuus 

Sen lisäksi, mitä asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta (A 811/1998, 5 §, VNA 

muutos 603/2005, 3 ja 5 §) on säädetty, tulee työssäoppimisessa noudattaa seuraa-

vaa:

Työssäoppiminen on osa ammatillista koulutusta. Se on koulutuksen jär-

jestämismuoto, jossa osa tutkinnon tavoitteista opitaan työpaikalla työtä tehden. 

Työssäoppiminen on aidossa työympäristössä tapahtuvaa tavoitteellista, ohjattua ja 

arvioitua opiskelua. Työssäoppimisjaksojen tulee olla ammatinhallinnan kannalta 

riittävän pitkiä ja monipuolisia. Vain poikkeustapauksessa opiskelija voi suorittaa 

työssäoppimisen oppilaitoksen harjoitusyrityksessä tai vastaavin järjestelyin. 

Työpaikkojen ja koulutuksen järjestäjien yhteistyöllä varmistetaan työssäop-

pimisen ja muun ammatillisen koulutuksen työelämävastaavuus, laatu ja ajantasai-

suus. Koulutuksen järjestäjän vastuulla on huolehtia, että kaikilla alueen toimijoilla 
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on yhteinen käsitys työssäoppimisen järjestämisestä. Koulutuksen järjestäjän tulee 

huolehtia, että opiskelija saa riittävästi ohjausta ja opetusta työssäoppimisen aika-

na ja että opettajilla ja muulla henkilöstöllä on edellytykset yhteistyölle työelämän 

kanssa. Koulutuksen järjestäjän ja opettajien tulee yhdessä työ- ja elinkeinoelämän 

kanssa varmistaa työssäoppimisen laatu, jotta opiskelija saavuttaa tutkinnon perus-

teiden ammattitaitovaatimukset. 

Työssäoppimisen toteutuksesta vastaa koulutuksen järjestäjä. Toteutukseen si-

sältyy suunnittelua, opiskelijan ohjausta ja arviointia. Lisäksi koulutuksen järjestä-

jän tehtävänä on huolehtia opettajien työelämäosaamisesta ja kouluttamisesta sekä 

työpaikkaohjaajien kouluttamisesta. Työpaikalla kiinnitetään erityistä huomiota 

opiskelijan ohjaukseen ja palautteen antamiseen.

Työssäoppimisen aikana opiskelija ei yleensä ole työsuhteessa työnantajaan, 

eikä hänelle makseta palkkaa työssäoppimisjaksojen aikana. Työssäoppimisjakson 

aikana opiskelija on oikeutettu saamaan opintotuen ja opintososiaaliset edut niistä 

erikseen annettujen ohjeiden mukaan. Kun työssäoppiminen toteutetaan ulkomail-

la, järjestämisessä otetaan huomioon myös paikalliset määräykset.

Sen lisäksi, mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/1998, 19 §, 28 §) 

ja voimassa olevissa työturvallisuussäädöksissä on säädetty, työturvallisuusasioissa 

noudatetaan seuraavaa:

Sopimuksessa työpaikalla käytännön työtehtävien yhteydessä järjestettävästä 

koulutuksesta ja ammattiosaamisen näytöistä on kirjattava turvallisuuteen, tapatur-

miin ja vahingonkorvauksiin liittyvät vastuut ja vakuutukset. Ennen työn aloitta-

mista työnantaja ja koulutuksen järjestäjä varmistavat yhdessä, että opiskelijalla on 

edellytykset tehdä ko. työtä turvallisesti ja terveyttään vaarantamatta sekä ohjeita 

noudattaen. 

Koulutuksen järjestäjään sovelletaan työturvallisuuslain 4 §:n 1 momentin 

mukaan työantajaa koskevia säännöksiä silloin, kun työ tapahtuu oppilaitoksessa tai 

muutoin koulutuksen järjestäjän osoittamalla tavalla. 

Opiskelijan arvioinnista työssäoppimisjaksoilla on määrätty luvussa 7.

8.3 	 Ammatillinen erityisopetus 

Koulutuksellisen tasa-arvon toteutumiseksi jokaisella opiskelijalla tulee olla erilaisis-

ta oppimisedellytyksistä riippumatta yhdenvertaiset mahdollisuudet osallistua am-

matilliseen koulutukseen sekä sijoittua koulutuksen jälkeen työhön ja yhteiskuntaan 

täysivaltaisena kansalaisena.

Erityistä tukea tarvitsevan opiskelijan ammatillinen koulutus tulee toteuttaa 

yhdenvertaisuusperiaatteen mukaan ensisijaisesti tavallisessa ammatillisessa oppilai-
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toksessa samoissa opetusryhmissä muiden opiskelijoiden kanssa. Opetus voidaan 

järjestää myös osittain tai kokonaan erityisryhmässä. Ammatilliset erityisoppilaitok-

set huolehtivat ensisijaisesti vaikeavammaisten koulutuksesta sekä valmentavasta ja 

kuntouttavasta opetuksesta ja ohjauksesta. Lisäksi niiden tulee tarjota asiantuntija-

apua muille oppilaitoksille. Ammatillista erityisopetusta voidaan järjestää myös op-

pisopimuskoulutuksena.

Vammaisuuden, sairauden, kehityksessä viivästymisen, tunne-elämän häiri-

ön tai muun syyn vuoksi erityisiä opetus- tai opiskelijahuoltopalveluja tarvitsevien 

opiskelijoiden tulee saada erityisopetusta. Sen avulla turvataan henkilökohtaisiin 

edellytyksiin perustuva oppiminen, itsensä kehittäminen ja ihmisenä kasvaminen. 

Erityisopetukseen liitetään tarvittaessa muita tukitoimia ja kuntoutusta yhteistyössä 

kuntoutuspalvelujen tuottajien kanssa.

Koulutuksen järjestäjä määrittelee erityisopetuksen periaatteet: tavoitteet, to-

teutuksen, opetusmenetelmät, tuki- ja erityispalvelut, asiantuntijapalvelut, yhteis-

työtahot ja vastuut. Oppilaitoksen tulee varata erityisopetukseen riittävät voima-

varat. Erityistä tukea tarvitsevien opiskelijoiden oppimisen edistäminen on koko 

oppilaitosyhteisön tehtävä.

Erityisopetuksen tarve on määriteltävä ammatillisen koulutuksen lain 20 §:n 

ja opetussuunnitelman perusteiden pohjalta jokaiselle opiskelijalle yksilöllisesti. Ta-

voitteiden saavuttamista on tuettava yksilöllisesti suunnitellun ja ohjatun oppimis-

prosessin sekä erilaisten tukitoimien avulla. 

Henkilökohtainen opetuksen järjestämistä koskeva suunnitelma (HOJKS)

Erityisopetusta tarvitsevalle opiskelijalle on laadittava aina kirjallinen henkilökoh-

tainen opetuksen järjestämistä koskeva suunnitelma (HOJKS) (L 630/1998, 20 §). 

Suunnitelman tulee sisältää (A 811/1998, 8 § mukaan)

suoritettava tutkinto��

opetuksessa noudatettavat tutkinnon perusteet��

tutkinnon laajuus ��

opiskelijalle laadittu henkilökohtainen opetussuunnitelma ��

opiskelijan saamat erityiset opetus- ja opiskelijahuollon palvelut��

muut henkilökohtaiset palvelu- ja tukitoimet sekä ��

erityisopetuksen perustelut. ��

HOJKS tulee laatia opiskelijan, tarvittaessa hänen huoltajansa, aikaisemman kou-

lun edustajien sekä opettajien ja opiskelijahuollon asiantuntijoiden kanssa. 
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Mikäli ammattitaitovaatimuksia on mukautettu, henkilökohtaiseen opetuksen 

järjestämistä koskevaan suunnitelmaan sisältyy henkilökohtainen opetussuunnitel-

ma, jossa määritellään opiskelijan yksilölliset oppimisen tavoitteet. Ne perustuvat 

hänen opiskelemansa tutkinnon perusteisiin. Ammatillisessa erityisopetuksessa ope-

tus on suunniteltava siten, että opiskelija mahdollisimman suuressa määrin saavuttaa 

saman pätevyyden kuin muussa ammatillisessa koulutuksessa. Tavoitteita voidaan 

mukauttaa opiskelijan edellytysten mukaan joko niin, että kaiken opetuksen tavoit-

teet on mukautettu, tai mukauttamalla vain yhden tai sitä useamman tutkinnon 

osan tavoitteet. Opetuksessa tulee keskittyä opiskelijan vahvojen osaamisalueiden 

tukemiseen, jotta hänelle taataan hyvät mahdollisuudet sijoittua työhön. Erityistä 

huomiota tulee kiinnittää työssä harjaantumiseen työssäoppimisen jaksojen aikana. 

Opiskelijalle tulee selvittää, miten hän voi koulutuksen jälkeen saada tarvitsemiaan 

erityispalveluja.

Opiskelijan edistymistä tulee seurata koulutuksen aikana, ja henkilökohtaisia 

tavoitteita ja tukitoimia on muutettava tarpeen mukaan. Määräykset erityisopiskeli-

joiden arvioinnista ovat luvussa 7.10.

8.4	 Maahanmuuttajien ja eri kieli- ja kulttuuriryhmien opetus 

Yleistä

Maahanmuuttajaopiskelijoiden ja muiden kieli- ja kulttuuriryhmien opiskelijoiden, 

kuten saamenkielisten, romanien ja viittomakielisten opiskelijoiden ammattitaito-

vaatimukset ovat pääsääntöisesti samat kuin muidenkin opiskelijoiden. Opetuksessa 

noudatetaan ammatillisen perustutkinnon perusteita.

Opiskelijoita, joiden äidinkieli on muu kuin oppilaitoksen opetuskieli, tulee 

tukea etenkin kielten opinnoissa ja erityisin opetusjärjestelyin. Opetuksessa otetaan 

tarvittaessa huomioon opiskelijoiden tausta, kuten äidinkieli, kulttuuri ja koulu-

tuksen aikana kehittyvä kielitaito. Opetusjärjestelyillä tuetaan opiskelijoiden omaa 

kielellistä identiteettiä enemmistökielen ja -kulttuurin rinnalla. Koulutuksen järjes-

täjän opetussuunnitelmaan sisältyy maahanmuuttajien ja eri kieli- ja kulttuuriryh-

mien opiskelijoiden opetusjärjestelyjen toteuttaminen.

Maahanmuuttajat

Maahanmuuttajilla tarkoitetaan tässä yhteydessä Suomeen muuttaneita ja Suomessa 

syntyneitä maahanmuuttajataustaisia opiskelijoita. Opetuksessa otetaan tarvittaessa 
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huomioon maahanmuuton syy, maassaoloaika sekä kehittyvä suomen kielen taito. 

Opinnot tukevat opiskelijan kasvua sekä suomalaisen että hänen oman kieli- ja kult-

tuuriyhteisönsä aktiiviseksi ja tasapainoiseksi jäseneksi.

Saamenkieliset

Perusopetuksessa aloitettua saamenkielistä opetusta jatketaan mahdollisuuksien mu-

kaan ammatillisessa koulutuksessa. Saamenkielistä opetusta voidaan antaa pohjois-, 

inarin- ja koltansaamen kielillä. Saamen kieltä voi opiskella äidinkielenä, vaikka 

opetusta ei muutoin tarjottaisi saamen kielellä.

Romanit

Romanien opetus toteutetaan ottamalla huomioon Suomen romanien asema et-

nisenä ja kulttuurisena vähemmistönä. Opetusjärjestelyissä otetaan huomioon ro-

manien kulttuuri. Romanikielen opetusta järjestetään mahdollisuuksien mukaan 

yhteistyössä muiden koulutuksen järjestäjien kanssa.

Viittomakieliset

Viittomakielisten opiskelijoiden opetuksessa ja opiskelussa sovelletaan ammatillisen 

perustutkinnon perusteita viittomakieliseen kulttuuriin ja viestintään. Viittomakie-

len rinnalla käytetään suomea tai ruotsia luku- ja kirjoituskielenä. Viittomakielisten 

opetus suunnitellaan niin, että opiskelijan on mahdollista toimia tulkin kanssa. Op-

pimisympäristöissä otetaan huomioon viittomakielisen tai huonokuuloisen mah-

dollisuus kommunikoida luontevasti. 

Kieltenopetuksen järjestelyt 

Seuraavia valtioneuvoston päätöksen (VnP 213/1999) mukaisia opetusjärjestelyjä 

voidaan soveltaa maahanmuuttajien, saamenkielisten, romanien ja viittomakielisten 

kielten opinnoissa (äidinkieli, toinen kotimainen kieli, vieras kieli), jos heidän äi-

dinkielensä on muu kuin suomi tai ruotsi. 
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Äidinkieli

Jos opiskelijan äidinkieli on muu kuin suomi tai ruotsi, voi koulutuksen järjestäjä 

jakaa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 12 § 2. momentissa säädetyt äidin-

kielen ja toisen kotimaisen kielen pakolliset tutkinnon osat säädetystä poikkeavalla 

tavalla. 

Äidinkielen ja toisen kotimaisen kielen tutkinnon osiin varatut opintoviikot  

(4 + 1 = 5 ov) voidaan yhdistää ja jakaa joustavasti mahdollisiin opiskelijan oman äi-

dinkielen opintoihin, suomi toisena kielenä -opintoihin ja toisen kotimaisen kielen 

opintoihin. Suomi toisena kielenä tarkoittaa kieltä, joka on opittu äidinkielen jäl-

keen suomenkielisessä ympäristössä. Viittomakielisiä opiskelijoita varten on laadittu 

erikseen suomi viittomakielisille -tutkinnon osa (luku 5).

Opiskelijat voivat opiskella suomen kieltä joko

1) 	 suomi toisena kielenä -tavoitteiden mukaisesti (luku 5) tai

2)	 äidinkieli, suomi -tavoitteiden mukaisesti (luku 5), jos opiskelijan suomen kie-

len taidon arvioidaan olevan äidinkielisen tasoinen. 

Opiskelija, jonka suomen kielen taito ei ole äidinkielisen tasoista kaikilla kielitaidon 

osa-alueilla, opiskelee suomi toisena kielenä -tavoitteiden ja sisältöjen mukaisesti. 

Hänen suomen kielen osaamisensa arvioidaan näiden tavoitteiden mukaisesti huo-

limatta siitä, onko koulutuksen järjestäjä tarjonnut suomi toisena kielenä -opetusta. 

Koulutuksen järjestäjä voi tarjota ja opiskelijan opiskelusuunnitelmaan voi kuulua 

molempia edellä mainituista opinnoista. Opiskelija voi siirtyä kesken suomi toisena 

kielenä -opintojen opiskelemaan suomen kieltä äidinkieli, suomi -tavoitteiden mu-

kaisesti. 

Opiskelijoille tulee mahdollisuuksien mukaan järjestää myös hänen oman äidin-

kielensä opetusta. Äidinkielenä voidaan opiskelijan valinnan mukaan (L 630/1998, 

12 § 3 mom.) opettaa myös romanikieltä, viittomakieltä tai muuta opiskelijan äi-

dinkieltä. Maahanmuuttajien oman äidinkielen tavoitteet ovat luvussa 5. Opiskelija 

voi opiskella omaa äidinkieltään joko äidinkieli, oma äidinkieli vieraskielisille opis-

kelijoille (4 ov) tai vieras kieli (2 ov) -tavoitteiden mukaisesti tai vapaasti valittavina 

tutkinnon osina.

Jos opiskelija opiskelee äidinkieltä oma äidinkieli vieraskielisille opiskelijoille 

-tavoitteiden mukaisesti, on hänen opintoihinsa kuuluttava suomen kielen opinto-

ja.
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Toinen kotimainen kieli 

Opiskelijoiden toisen kotimaisen kielen (ruotsi) opetus järjestetään toisen kotimai-

sen kielen tavoitteiden mukaisesti ottaen huomioon opiskelijoiden kielitaidon taso.

Toisen kotimaisen kielen opinnot voidaan myös korvata oman äidinkielen ja 

suomen kielen opinnoilla vieraskielisillä opiskelijoilla (5 ov), luku 5. Tarvittaessa 

opetus voidaan järjestää toisen kotimaisen kielen alkeisopetuksena opiskelijan ja 

alan tarpeista riippuen.

Vieras kieli

Opiskelijan opintoihin on kuuluttava myös vieraan kielen opintoja. Muuta kuin 

suomea tai ruotsia äidinkielenään puhuvan opiskelijan vieras kieli voi olla myös 

hänen äidinkieltään. 

 

8.5 	 Oppisopimuskoulutus 

Oppisopimuskoulutuksesta on voimassa mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 

630/1998, 8 §, 17 §), asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta (A 811/1998, 6 §, 7 

§) sekä laissa opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta (635/1998) on säädetty.

Ammatillisena peruskoulutuksena toteutettavassa oppisopimuskoulutuksessa 

noudatetaan voimassa olevia tutkinnon perusteita (opetussuunnitelman ja näyttö-

tutkinnon perusteet).

Tutkinnon perusteiden mukaan peruskoulutuksena suoritetusta tutkinnosta 

tutkintotodistuksen antaa koulutuksen järjestäjä luvun 7.9 määräyksen mukaisesti.

8.6 	 Kodin ja oppilaitoksen yhteistyö 

Sen lisäksi, mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/1998, 5 §, 14 §) on sää-

detty, tulee kodin ja oppilaitoksen yhteistyön järjestämisessä noudattaa seuraavaa: 

Nuorille järjestettävässä koulutuksessa koulutuksen järjestäjän ja oppilaitoksen 

tulee olla aloitteellinen myönteisen yhteistyön käynnistämisessä ja ylläpitämisessä 

opiskelijan vanhempien tai huoltajien kanssa. Kodin ja oppilaitoksen yhteistyö jär-

jestetään niin, että se vahvistaa opiskelijan itsenäisyyttä ja vastuullisuutta, edistää 

opiskelua sekä mahdollistaa opiskelijalle tuen saannin opiskelijan terveyttä, turval-

lisuutta ja hyvinvointia koskevissa asioissa. Erityistä tukea tarvitsevien sekä eri kie-
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li- ja kulttuuritaustaisten opiskelijoiden yksilölliset tarpeet sekä elämänhallinnan ja 

opiskelun tukeminen tulee ottaa yhteistyössä huomioon. 

Koulutuksen järjestäjän tulee tehdä yhteistyötä opiskelijoiden ohjauksessa 

huoltajien kanssa koulutuksen aikana ja sen päättyessä. Ohjauksen tulee tukea opis-

kelijoiden työelämään tai jatko-opintoihin siirtymistä sekä vahvistaa opiskelijoiden 

elämänhallinnan valmiuksia.

Kodin ja oppilaitoksen yhteistyötä koskeva opetussuunnitelman osa tulee laa-

tia yhteistyössä oppilaitoksen sijaintikunnan tai -kuntien sosiaali- ja terveydenhuol-

lon toimeenpanoa hoitavien viranomaisten kanssa.

8.7 	 Opiskelijahuolto

Sen lisäksi, mitä laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/1998, 14 §, 28 §, 37 a §) 

on säädetty opiskelijahuollon järjestämisestä ja opiskelijan oikeudesta turvalliseen 

opiskeluympäristöön, tulee noudattaa seuraavaa.

Opiskelijahuollon tavoitteena on luoda turvallinen ja terveellinen opiskelu-

ympäristö ja edistää oppilaitosyhteisön yhteisöllisyyttä, hyvinvointia ja viihtyisyyt-

tä. Tavoitteena on tukea opiskelijaa sekä säilyttää oppilaitosyhteisön toimintakyky 

fyysistä ja psyykkistä turvallisuutta sekä hyvinvointia uhkaavissa tilanteissa. Opis-

kelijahuollon tulee edistää oppimisvaikeuksien ja muiden ongelmien varhaista tun-

nistamista ja niihin puuttumista sekä ehkäistä koulutuksen keskeytymistä. Nuorten 

opiskelijoiden kohdalla koulutuksen järjestäjän on tehtävä yhteistyötä huoltajien 

kanssa. Koulutuksen järjestäjän tulee varmistaa opiskelijahuollon tavoitteiden saa-

vuttamista antamalla opetussuunnitelmassaan toimintaohjeita, jotka edistävät opis-

kelijoiden terveyttä ja turvallisuutta, erilaisten ongelmien varhaista tunnistamista 

ja niiden syntymisen ennaltaehkäisyä. Koulutuksen järjestäjän tulee antaa ohjeita 

oppilaitosyhteisön toimintaan liittyvien asioiden hoitamisesta, kuten opiskelijan 

opetukseen osallistumisesta, opinnoissa edistymisen seurannasta ja oppilaitoksen 

opiskelija-asuntolassa asumisesta. Ennalta ehkäiseviä toimintaohjeita tulee antaa tu-

pakoinnista, päihteiden käytöstä, kiusaamisesta ja häirinnästä. Koulutuksen järjes-

täjällä tulee olla kriisisuunnitelma ja toimintaohjeet myös käyttäytymishäiriöiden, 

väkivallan, tapaturmien, onnettomuuksien ja kuolemantapauksien varalta. Koulu-

tuksen järjestäjän tulee seurata opiskelijahuollon toteutumista ja ryhtyä tarvittaviin 

toimenpiteisiin. Opiskelijoita tulee rohkaista osallistumaan ja vaikuttamaan oman 

oppilaitosyhteisönsä hyvinvoinnin edistämiseen. Kaikilla opiskelijoiden kanssa op-

pilaitosyhteisössä työskentelevillä on vastuuta opiskelijahuollosta. Moniammatilli-

sen opiskelijahuoltohenkilöstön tehtävänä on opiskelijahuollon palveluiden koordi-

nointi ja kehittäminen.
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Opiskelijahuoltoa koskevat opetussuunnitelman osat tulee laatia yhteistyössä 

oppilaitoksen sijaintikunnan tai -kuntien sosiaali- ja terveydenhuollon toimeenpa-

noa hoitavien viranomaisten tai muiden tahojen kanssa. Ammatillisen koulutuksen 

järjestäjän tulee opetussuunnitelmaa laadittaessa ottaa huomioon kunnan sosiaali- ja 

terveydenhuollon toimijoiden kanssa kansanterveyslain ja lastensuojelulain velvoit-

teet opiskelijahuollon palveluiden järjestämisessä. Samalla tulee sopia syrjäytymistä 

ehkäisevästä toiminnasta sekä opiskelijaterveydenhuollon ja psykososiaalisen tuen 

asiantuntijapalveluiden järjestämisestä. Palveluiden kehittämisessä tulee hyödyntää 

opiskelijoiden palautetta. 

Ammatillisen koulutuksen aikana opiskelijalle tulee tiedottaa ohjauksen ja 

opiskelijahuollon toteutuksesta, eri hallinnonalojen palveluista, paikallisista tuki-

verkostoista ja tutkintokohtaisista terveydentilavaatimuksista. Työssäoppimisen työ-

turvallisuuteen ja työsuojeluun liittyvistä asioista tulee tiedottaa opiskelijan lisäksi 

alaikäisen opiskelijan huoltajalle.

Koulutuksen järjestäjän tulee huolehtia siitä, että opiskelijat tuntevat oppilai-

toksessa noudatettavat järjestyssäännöt. Opiskelijan omaa vastuuta tulee korostaa 

oppilaitoksen sääntöjen ja muiden ohjeiden noudattamisessa.
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9.1 	 Liiketalouden ja kaupan ammattialan kuvaus ja arvoperusta 

Liiketalouden ja kaupan alaan vaikuttavat välittömästi yhteiskunnalliset muutokset, 

digitalisaatio ja verkottuminen sekä kansainvälistyminen. Yhteiskunnallisista muu-

toksista liiketalouden ja kaupan alaan vaikuttavat erityisesti väestön ikääntyminen, 

yksilöllisyyden korostuminen sekä yritysten ja asiakaskunnan verkostoituminen ja 

sosiaalisten yhteisöjen merkityksen kasvu.

Perinteiset kaupan ja palvelun yritykset ryhmittyvät uudelleen toimialojen ra-

jat ylittäen. Tästä ovat esimerkkeinä nk. finanssitavaratalojen synty ja pankkipal-

velujen lisääntyminen kaupassa. Sähköisillä kauppapaikoilla myydään tavaroiden 

lisäksi erilaisia pankki-, vakuutus-, matkailu- ja muita palveluja. Sähköinen kau-

pankäynti muuttaa kaupan ja muiden palveluelinkeinojen rakenteita. Kaikki eri 

toiminnot tulevat uudella tavalla kilpailun kohteiksi. Logistiikan merkitys kasvaa 

edelleen. Työryhmä- ja projektityöskentely tulee lisääntymään työelämässä. Hallin-

to- ja toimistopalvelujen tehtäviin vaikuttaa toimintojen sähköisen tiedonkäsittelyn 

mahdollistama automatisointi sekä toimintojen ulkoistaminen.

Kansainvälistyminen näkyy yhä enemmän työelämässä ja yrityskulttuureissa. 

Ulkomaisten yritysten määrä Suomessa lisääntyy nopeasti. Myös suomalaiset yri-

tykset kansainvälistyvät. Kansainvälisen toiminnan lisääntyminen laajentaa ja mo-

nipuolistaa liiketalouden ja kaupan alan kaikkea toimintaa. Pääoman ja tavaroiden 

sekä työvoiman vapaa liikkuminen Euroopassa lisää ja monipuolistaa työyhteisöjä 

ja alan tehtäviä. Kaupan maailmanlaajuinen vapautuminen lisää myös Euroopan 

ulkopuolista kilpailua Suomenkin markkinoilla. Suomen lähialueiden talouskasvu 

tarjoaa monenlaisia mahdollisuuksia myös pienille yrityksille, ja samalla myös suh-

danneherkkyyteen on varauduttava. Euroopan Unionin lainsäädännön kehittymi-

nen asettaa liiketaloudelle uusia mahdollisuuksia. Suomen kauppa kehitysmaiden 

kanssa on lisääntynyt.

Sähköisen liiketoiminnan nopea kehittyminen ja kansainvälistyminen aihe-

uttavat kaupalle ja palveluille sekä niiden logistiikalle suuria sopeutumisvaatimuk-

sia. Kauppa ketjuuntuu vahvasti, minkä myötä päätöksentekoa siirtyy yksittäisistä 

toimipaikoista ketjuohjaukseen. Vähittäiskaupalle on ominaista kilpailun jatkuva 
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253

kiristyminen ja asiakkaiden kasvaviin vaatimuksiin vastaaminen. Niin kaupan kuin 

palvelujenkin markkinoille tulee uusia, innovatiivisia palveluratkaisuja. Kansainvä-

linen kanssakäynti ja perinteisten toimialojen rajojen rikkominen muuttaa palve-

luja ja tuotevalikoimia. Vaatimus ymmärtää erilaisten kulttuurien vaikutus työhön 

lisääntyy. Asiakaspalvelutyön luonne ja osaamistarpeet muuttuvat. Pelkän tuotteen 

markkinointi ei enää riitä, vaan ratkaisulähtöisestä palvelusta tulee kiinteä osa tuo-

tetta. Asiakaspalveluosaaminen korostuu, kun asiakaskunnan tuotteiden ja palve-

lujen turvallisuuteen, terveellisyyteen, eettisyyteen ja ekologisuuteen liittyvät vaati-

mukset kasvavat.

Tietotekniikan sekä talous- ja toimistopalvelujen sovellusohjelmien nopea ke-

hittyminen mahdollistaa toimistotyöskentelyn automatisoinnin sekä kustannuste-

hokkuuden. Asiakirjojen, raporttien sekä taloushallinnon sovellusten käyttäminen ja 

siirtyminen osin verkkopohjaisiksi ratkaisuksi edellyttää laaja-alaista tietotekniikan 

ja kokonaisuuksien hallintaa yhdistettynä taloushallinnon perusosaamiseen. Nyky-

aikainen toimistotyöskentely ei enää ole paikkaan sidonnaista ja siksi tietokantojen, 

verkkotyöskentelyn ja mobiililaitteiden hallinta ja ymmärtäminen korostuu toimis-

totyössä. Tiedon viestiminen sisäisille ja ulkoisille asiakkaille vaatii taitoa tuottaa 

sisältöä verkkoympäristöön, hyvää suullisen ja kirjallisen viestinnän taitoa sekä esiin-

tymistaitoa; kansainvälisissä organisaatioissa ja tilanteissa myös vieraalla kielellä. 

Toisaalta talous- ja toimistopalvelujen työtehtäviä keskitetään palvelukeskuk-

siin, joissa kirjanpidon, osakirjanpitojen ja palkanlaskennan erityisosaaminen koros-

tuu; toisaalta pk-yrityksillä ja mikroyrityksillä on tarve osaavista, laajat perustaidot 

omaavista toimistotyöntekijöistä. Toimintaympäristön ja –tapojen muuttumisen 

sekä Euroopan unionin lainsäädännön vaikutuksesta työlainsäädännön sekä yhtei-

sö-, kirjanpito- ja verolainsäädännön seuraaminen ja soveltaminen on säännösten 

yksityiskohtaisuuden vuoksi entistä haastavampaa. 

Tieto- ja kirjastopalvelut tapahtuvat yhä enemmän verkkoympäristössä, ja 

verkkopalveluiden tekeminen ja niiden käytön opastaminen ovat keskeinen osa kir-

jastotyötä. Palvelujen saatavuus tulee olemaan ajasta ja paikasta riippumatonta ja 

toisaalta fyysisten kirjastotilojen käyttö monipuolistuu. Verkostoitumisen merkitys 

lisääntyy entisestään ja kirjasto- ja tietopalvelut tulevat toimimaan tiiviinä yhteisenä 

verkostona näyttäytyen käyttäjälle yhteisenä palvelukokonaisuutena. Asiakkaiden 

omatoimisuus kirjaston peruskäytössä lisääntyy ja samalla yksilöllisten palveluiden 

ja kohdennettujen erityispalveluiden merkitys korostuu.
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Arvoperusta

Liiketalouden ja kaupan alan keskeisiä arvoja ovat hyvä asiakaspalvelu, taloudellinen 

ja yhteiskunnallinen vastuu sekä vastuu työyhteisöstä ja ympäristöstä.

Asiakastyytyväisyys ja asiakkaan odotusten ylittäminen on keskeinen arvo 

liike-elämässä. Tyytyväinen asiakas asioi samassa yrityksessä uudelleen ja kertoo tyy-

tyväisyydestään ystävilleen ja tuttavilleen. Asiakkaiden erinomainen palvelu edel-

lyttää, että yrityksessä tunnetaan asiakkaat ja heidän odotuksensa ja tarpeensa sekä 

tiedetään, miten kilpailijat toimivat.

Yrityksen menestykseen liittyviä tavoitteita ovat jatkuvuus, kannattavuus ja 

kasvu. Tuloksellisuus on seurausta tehokkaasta sekä vastuullisesta työskentelystä ja 

yhteistyöstä.

Yhteiskunnallisen vastuun periaatteisiin kuuluu, että yritys toimii vastuullisesti 

ja noudattaa eettisesti hyväksyttyjä periaatteita kaikissa teoissaan niin työyhteisös-

sään kuin yhteistyökumppaneiden kanssa. Lisäksi yritys noudattaa ostotoiminnas-

saan eettisiä periaatteita, joiden perustana ovat kansainväliset työelämän normit. 

Tällä tavalla se varmistaa, ettei tuotteiden valmistukseen liity sosiaalisia epäkohtia.

Yrityksen arvoihin kuuluu myös avoimen ja ihmisiä arvostavan, tasa-arvoisen 

ja oikeudenmukaisen työyhteisön luominen. Myös työntekijöiltä odotetaan oman 

ammatin arvostusta, sopeutumiskykyä muuttuvassa yrityselämässä, sitoutumista 

sekä tehokkuutta työtehtävissä.

Puhtaan ja turvallisen ympäristön sekä luonnonvarojen säilyttäminen edellyt-

tää vastuullista suhtautumista ympäristöasioiden hoitoon. Yrityksen tulee noudattaa 

ympäristöä koskevia lakeja ja säännöksiä

9.2	 Tutkintokohtaiset terveydentilavaatimukset  
ammatillisessa peruskoulutuksessa

Opiskelijaksi ottamisen perusteista ammatilliseen perustutkintoon johtavassa kou-

lutuksessa säädetään ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 27 §:ssä. Opiskeli-

jaksi ei voida ottaa sellaista henkilöä, jonka sairaus tai vamma ilmeisesti on esteenä 

koulutukseen osallistumiselle. Opiskelijan pääsyä ammatilliseen koulutuksen voi-

daan rajoittaa vain silloin, kun sairaus objektiivisesti arvioiden estää opinnot tai se 

vaarantaisi opiskelijan tai muiden turvallisuutta. Sairauden tai vamman opiskelulle 

aiheuttamat käytännön ongelmat tulee ensisijaisesti pyrkiä ratkaisemaan opetusjär-

jestelyiden ja opiskelijahuoltopalveluiden avulla.

Opiskelijaksi pyrkivän tulee antaa koulutuksen järjestäjälle opiskelijaksi otta-

misen edellyttämät terveydentilaansa koskevat tiedot. 
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Koulutuksen järjestäjän tulee tämän lisäksi varmistaa, että opiskelijaksi valitun 

henkilön terveydentila on sellainen, että hän voi selviytyä myös koulutukseen kuu-

luvasta työpaikoilla tapahtuvasta oppimisesta, kuten alan tehtävissä toimiminen ja 

tutkinnon ammattitaitovaatimusten saavuttaminen edellyttävät. 

Opiskelijan oikeusturvan kannalta on perusteltua, että häntä ei valita sellai-

seen koulutukseen, jonka mukaisissa tehtävissä hän ei terveydentilansa vuoksi voisi 

toimia. Opiskelijavalintaa tehtäessä on otettava huomioon ammatteihin ja työhön 

sisältyvät moninaiset tehtävät. On mahdollista, että saman tutkinnon sisällä voi olla 

tutkinnon osia, jotka edellyttävät erilaisia terveydentilavaatimuksia ja mahdollista-

vat täten opiskelijalle yksilöllisiä ratkaisuja koulutuksen suorittamiseen.

Jotta opiskelijavalinta onnistuisi opiskelijan kannalta parhaalla mahdollisella 

tavalla, koulutuksen järjestäjän tulee tiedottaa perustutkinnon ja koulutusalan ter-

veydentilaa koskevista vaatimuksista ja edellytyksistä sekä mahdollisista terveydelli-

sistä riskeistä opiskelijaksi hakeutuville hakuoppaissa ja opiskelijavalintatilaisuudes-

sa. Opiskelijaksi hakeutuvan oma kuvaus nykyhetken terveydentilastaan ja mahdol-

lisen sairauden hoitotilanteesta riittää pääsääntöisesti valintatilanteessa. 

Mikäli koulutusalan tai tutkinnon oma lainsäädäntö tai alan erityispiirteet 

edellyttävät opiskelijaksi valitulta lääkärintodistusta opiskelijan terveydentilasta, 

riittää siihen lääkärintodistuksen merkintä alalle soveltuvuudesta. Opiskelijaksi ot-

taminen on ehdollinen lääkärintodistuksen esittämiseen saakka.

Opiskelijan sairaus tai vammautuminen ei saa keskeyttää opiskelijan koulutus-

ta tai johtaa harkitsemattomaan koulutusammatin tai -alan vaihtoon. Sairaudesta 

tai vammautumisesta koulutuksen toteutumiselle aiheutuvat käytännön ongelmat 

tulee voida ratkaista ensisijaisesti opiskelijalle sopivilla yksilöllisillä opetusjärjeste-

lyillä ja henkilökohtaistamisella. Opintojen ohjaus, opiskelijan tuki, ergonomisiin 

työtapoihin ja apuvälineiden käyttöön ohjaaminen edistävät koulutuksen suoritta-

mista. Opiskelijan sairastuessa tai vammautuessa opiskelijahuollon ja opiskeluter-

veydenhuollon kanssa tehtävä yhteistyö on välttämätöntä. 

Kaikissa tilanteissa, joissa käsitellään ja tallennetaan henkilötietolaissa arka-

luonteisiksi määriteltyjä henkilötietoja, kuten opiskelijan terveydentilaa koskevia 

tietoja, koulutuksen järjestäjän tulee noudattaa säädösten edellyttämää huolellisuut-

ta ja hyvää tietojenkäsittelytapaa.

Liiketalouden perustutkinnon koulutuksessa henkilöllä ei saa olla sellaisia synnynnäisiä 

tai hankittuja sairauksia, jotka vaarantaisivat hänen oman tai muiden lähellä työs-

kentelevien terveyden tai turvallisuuden. Henkilön sopivuutta erilaisiin työtehtäviin 

voidaan joutua harkitsemaan oireiden ja toiminnan vajavuuden perusteella. 

Liiketalouden perustutkinto soveltuu hyvin alanvaihtajille, jotka esim. tervey-

dellisistä syistä eivät voi jatkaa entisessä ammatissaan.
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9.3	 Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja  
yleiset arviointikriteerit 

Tämän luvun ammattitaitovaatimusten määrittely sekä arvioinnin kohteet ja ylei-

set arviointikriteerit on tarkoitettu koulutuksen järjestäjien avuksi, kun laaditaan 

sellaisten tutkinnon osien opetussuunnitelmia, joita ei ole tutkinnon perusteissa 

määritelty.

Ammatilliset tutkinnon osat muodostetaan ja nimetään työkokonaisuuksien 

mukaan. Ammattitaitovaatimukset kuvataan konkreettisena työn tekemisenä. Ar-

viointikriteerit määritellään arvioinnin kohteittain kolmelle tasolle: tyydyttävä T1, 

hyvä H2 ja kiitettävä K3. 

Seuraavassa olevat arviointikriteerit on tarkoitettu ohjeellisiksi siten, että niitä 

sovelletaan ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) ta-

voitteiden ja ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimusten mukaisesti. 

Esitetyt kriteerit kohdennetaan aina kyseessä olevan tutkinnon osan vaatimuksiin eli 

kriteereissä esitetty työ tarkoittaa aina ko. tutkinnon osaan sisältyvää työtä.

ARVIOINNIN KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLÄ TASOLLA

1. Työprosessin 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Arvioidaan oman työn 
suunnittelua, työsuo-
rituksen arviointia 
ja oman toiminnan 
kehittämistä.

suunnittelee työtään, mut-
ta uusissa tilanteissa tai 
työympäristön muuttuessa 
tarvitsee ohjausta

suunnittelee oman työnsä suunnittelee itsenäisesti 
vastuullaan olevia töitä ja 
tehtäviä

arvioi työnsä onnistumista arvioi työnsä onnistumista 
työn kuluessa ja selviytyy 
uusista ja muuttuvista tilan-
teista oma-aloitteisesti

arvioi työnsä onnistumista, 
perustelee arviotaan ja
arvioi sekä kehittää työs-
kentelytapojaan ja työym-
päristöään
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Arvioidaan työkoko-
naisuuden toteutta-
mista, itsenäisyyttä ja 
vastuullisuutta.

toimii tutuissa työtehtävissä ottaa huomioon työskente-
lyssään työnsä kokonaisuu-
den (esim. mistä alkaa, mi-
hin päättää ja mitä välineitä 
ym. työssä tarvitaan)

ottaa huomioon työnsä ko-
konaisuuden toimintaym-
päristönsä ja oman työnsä 
osana sitä

työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttä-
vissä työn suunnitelman tai 
laatutavoitteiden mukaisesti 

työskentelee siten, että työn 
lopputulos sisältää työteh-
tävän erityisvaatimuksia

työskentelee työpaikan eri-
tyisvaatimusten mukaisesti 
siten, että työn lopputulos 
on tavoitteiden mukainen 

tarvitsee työvaiheissa etene-
misessä ajoittaista ohjausta

etenee sujuvasti työvaihees-
ta toiseen

etenee työssään järjestel-
mällisesti ja sujuvasti sovit-
taen työnsä työympäristön 
muuhun toimintaan

noudattaa työohjeita, työ-
aikoja, sopimuksia sekä 
neuvottelee poikkeamista.

tekee annetut tehtävät 
omatoimisesti ja huoleh-
tii työtehtävistään alusta 
loppuun ja vastaa omasta 
työosuudestaan.

tekee omalla vastuualu-
eellaan omatoimisesti 
muitakin kuin annettuja 
työtehtäviä.

ARVIOINNIN KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLÄ TASOLLA
2. Työmenetelmien, 
-välineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Arvioidaan työteh-
tävään ja työympä-
ristöön soveltuvan 
työmenetelmän ja 
työvälineiden sekä 
materiaalien valintaa 
ja käyttöä.

käyttää työhönsä liittyviä 
keskeisimpiä työmenetel-
miä, työvälineitä ja mate-
riaaleja toistuvissa työti-
lanteissa, mutta tarvitsee 
joidenkin osalta ohjausta 
(menetelmät, välineet, mate-
riaalit määritellään tutkin-
non osittain).

käyttää työhönsä liittyviä 
työmenetelmiä, työvälineitä 
ja materiaaleja omatoimi-
sesti työtilanteissa.

valitsee työhönsä sopi-
vimmat työmenetelmät, 
työvälineet ja materiaalit ja 
käyttää niitä sujuvasti vaih-
televissa työtilanteissa.

ARVIOINNIN KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLÄ TASOLLA
3. Työn perustana 
olevan tiedon 
hallinta

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Arvioidaan työssä 
tarvittavan tiedon 
hallintaa ja sovelta-
mista.

käyttää tavallisimpien 
menetelmien, välineiden 
ja materiaalien käytön pe-
rustana olevaa tietoa tois-
tuvissa työtilanteissa (eli ne 
menetelmät, välineet ja ma-
teriaalit, jotka on määritelty 
kohteessa 2), mutta tarvitsee 
ohjausta tiedon hankinnas-
sa ja soveltamisessa.

hankkii ja käyttää työssä 
tarvittavaa tietoa omatoi-
misesti.

hankkii ja käyttää itsenäi-
sesti tietoa työssään vaih-
televissa työtilanteissa ja 
perustelee työhön liittyviä 
ratkaisujaan hankkimansa 
tiedon pohjalta.
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ARVIOINNIN KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLÄ TASOLLA
4. Elinikäisen oppi-
misen avaintaidot
a) Omana ryhmä-
nään kohdassa 4 
arvioitavat neljä 
avaintaitoa

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3

Opiskelija

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu
Arvioidaan omaa 
osaamista työn 
tekijänä ja työn 
kehittämistä, 
ongelmien rat-
kaisemista sekä 
valintojen ja 
päätösten teke-
mistä.

hakee ohjattuna tietoa hakee tietoa ohjeiden mu-
kaan 

hakee itsenäisesti tietoa 

suunnittelee työtään, mut-
ta uusissa tilanteissa tai 
työympäristön muuttuessa 
tarvitsee ohjausta

suunnittelee oman työnsä 
ja arvioi työnsä onnistumis-
ta työn kuluessa

suunnittelee itsenäisesti 
vastuullaan olevia tehtäviä 
ja arvioi osaamistaan ja 
työnsä onnistumista sekä 
perustelee arviotaan
arvioi ja kehittää työsken-
telytapojaan ja työympäris-
töään

arvioi työnsä onnistumista ottaa vastaan palautetta ja 
toimii palautteen mukai-
sesti

kehittää toimintaansa saa-
mansa palautteen pohjalta

selviytyy tutuista tilanteis-
ta, mutta muuttuvissa ja 
valintatilanteissa tarvitsee 
ohjausta ja tukea

selviytyy muuttuvista ja 
valintatilanteista oma-
aloitteisesti

toimii erilaisissa tilanteissa 
itsenäisesti, tilanteeseen 
sopivasti ja löytää toimin-
nalleen vaihtoehtoisia toi-
mintatapoja

Vuorovaikutus ja 
yhteistyö 
Arvioidaan toi-
mintaa vuorovai-
kutustilanteissa ja 
yhteistyökykyä.

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan omassa oppi-
mis- ja työyhteisössään 

toimii tilanteen vaatimalla 
tavalla omassa oppimis- ja 
työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa

ilmaisee selkeästi asiansa ja 
tuo rakentavasti esille erilai-
sia näkökantoja 

tekee työyhteisössä vastuul-
laan olevat tehtävät, mutta 
tarvitsee ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti työyh-
teisössä vastuullaan olevat 
tehtävät 

toimii vastuullisesti, yh-
teistyökykyisesti ja tasaver-
taisesti erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisön ja ryh-
män jäsenenä

toimii tutussa työyhteisössä
ja ryhmässä ja pyytää tarvi-
tessaan apua muilta

toimii erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisössä ja ryh-
mässä

tukee ja auttaa muita sekä 
ottaa työssään huomioon 
seuraavan työvaiheen ja 
työntekijän

Ammattietiikka
Arvioidaan toi-
mintaa ammatti-
etiikan, ammatin 
arvoperustan ja 
tehtyjen sopimus-
ten mukaisesti.

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita ja aikatauluja

noudattaa annettuja eettisiä 
ohjeita, sopimuksia ja sää-
döksiä sekä aikatauluja

toimii työyhteisön arvojen, 
tavoitteiden, eettisten ohjei-
den, sopimusten ja säädös-
ten mukaisesti vaihtelevissa 
tilanteissa sekä noudattaa 
aikatauluja
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Terveys, turvallisuus 
ja toimintakyky 
Arvioidaan ter-
veyttä ylläpitävää 
ja turvallista 
toimintaa sekä 
toimintakyvyn 
ylläpitoa.

noudattaa työstä annettuja 
turvallisuusohjeita eikä 
aiheuta vaaraa itselleen tai 
muille

noudattaa työyhteisön 
ohjeita ja ottaa työssään 
huomioon työyhteisön 
jäsenten ja työympäristön 
turvallisuuden

noudattaa työyhteisön 
ohjeita ja ottaa työssään 
huomioon työyhteisön 
jäsenten ja työympäristön 
turvallisuuden

varmistaa turvallisuuden 
ohjeiden mukaisesti

varmistaa turvallisuuden varmistaa turvallisuuden ja 
tiedottaa havaitsemistaan 
vaaroista ja riskeistä

käyttää turvallisesti ohjei-
den mukaisia suojaimia, 
työvälineitä ja työmene-
telmiä

käyttää turvallisesti suo-
jaimia, työvälineitä ja työ-
menetelmiä 

käyttää turvallisesti suo-
jaimia, työvälineitä ja työ-
menetelmiä 

työskentelee pääsääntöisesti 
ergonomisesti oikein

työskentelee ergonomisesti 
oikein

käyttää turvallisia, sopivasti 
kuormittavia ja vaihtelevia 
työmenetelmiä ottaen huo-
mioon ergonomian

Todentuu ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien (yhteisten opintojen), liikun-
nan (1 ov) ja terveystiedon (1 ov) tavoitteissa ja arviointikriteereissä. Jokaisen tutkin-
non ammattitaitovaatimuksiin laaditaan tarvittaessa kunkin alan tarpeen mukaiset ter-
veyden, turvallisuuden ja toimintakyvyn ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit.

ARVIOINNIN KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLÄ TASOLLA
4. b) Muut elin-
ikäisen oppimisen 
avaintaidot

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3
Opiskelija

Aloitekyky ja  
yrittäjyys 
Arvioidaan 
tavoitteellista, 
taloudellista ja 
tuloksellista toi-
mintaa ja itsensä 
johtamista.

Todentuu ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) yhteis-
kunta-, yritys- ja työelämätiedon (1 ov) tavoitteissa ja arviointikriteereissä sekä amma-
tillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksiin sisällytetyn yrittäjyysosan (5 ov) 
ammattitaitovaatimuksissa ja arviointikriteereissä. Tämän lisäksi jokaisen tutkinnon 
ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksiin on laadittu tarpeen vaatiessa 
kunkin alan edellyttämät ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit.

Kestävä kehitys
Arvioidaan 
teknologisten, 
taloudellisten, 
sosiaalisten ja 
kulttuuristen 
periaatteiden 
noudattamista.

noudattaa ohjatusti alalla 
vaadittavia kestävän kehi-
tyksen mukaisia työ- ja toi-
mintatapoja

noudattaa alalla vaa-
dittavia kestävän kehi-
tyksen mukaisia työ- ja 
toimintatapoja

noudattaa itsenäisesti alalla 
vaadittavia kestävän kehityk-
sen mukaisia työ- ja toiminta-
tapoja ja tuo esille kehittämis-
tarpeita

Estetiikka
Arvioidaan este-
tiikan huomioon 
ottamista työssä. 

työskentelee ohjatusti alan 
esteettisten periaatteiden, 
työympäristön viihtyisyyden 
ja muiden työn lopputulok-
sen ulkonäköön vaikuttavien 
tekijöiden mukaisesti 

työskentelee alan es-
teettisten periaatteiden, 
työympäristön viihtyi-
syyden ja muiden työn 
lopputuloksen ulkonä-
köön vaikuttavien teki-
jöiden mukaisesti

hyödyntää monipuolisesti 
työssään alan esteettisiä peri-
aatteita – toimii työympäris-
tön viihtyisyyteen ja muiden 
työn lopputulokseen ulkonä-
köön vaikuttavien tekijöiden 
edistämiseksi
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Viestintä ja media-
osaaminen
Arvioidaan 
kriittisyyttä 
mediatuotteiden 
tunnistamisessa, 
havainnoinnissa 
ja tulkinnassa 
sekä media- ja 
viestintäteknolo-
gian käyttämistä.

Todentuu ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) äidin-
kielen (4 ov) tavoitteissa ja arviointikriteereissä. Tämän lisäksi jokaisen tutkinnon am-
mattitaitovaatimuksiin on laadittu tarpeen vaatiessa kunkin alan vaatimusten mukaiset 
viestintä- ja mediaosaamisen ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit.

Matematiikka ja  
luonnontieteet
Arvioidaan työn 
edellyttämää 
laskutaitoa sekä 
työssä tarvittavaa 
fysiikan ja  
kemian lainalai-
suuksien hallin-
taa.

Todentuu ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) matema-
tiikan (3 ov), fysiikan ja kemian (2 ov) tavoitteissa ja arviointikriteereissä. Tämän lisäk-
si jokaisen tutkinnon ammattitaitovaatimuksiin on laadittu kunkin alan tarpeen mu-
kaiset matematiikan ja luonnontieteiden ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit.

Teknologia ja tieto-
tekniikka 
Arvioidaan 
teknologian ja 
tietotekniikan 
hyödyntämistä 
ammattialalla 
sekä tekniikan 
hyötyjen, rajoi-
tusten ja riskien 
huomioon otta-
mista.

käyttää ammatissaan tarvit-
tavia tavanomaisia teknisiä 
ja tietoteknisiä järjestelmiä 
toistuvissa työtilanteissa, 
tarvitsee joskus ohjausta

käyttää ammatissaan 
tarvittavia teknisiä ja 
tietoteknisiä järjestelmiä 
toistuvissa työtilanteissa 

hyödyntää monipuolisesti am-
matissaan tarvittavia teknisiä 
ja tietoteknisiä järjestelmiä

valitsee tarvittavat koneet ja 
laitteet ohjattuna ja tunnis-
taa riskit.

valitsee sopivat koneet 
ja laitteet ja tunnistaa 
niiden käyttöön liitty-
vät riskit.

valitsee itsenäisesti sopivat 
koneet ja laitteet ja tunnistaa 
niiden käyttöön liittyvät rajoi-
tukset ja riskit.

Tietotekniikka todentuu yhteisten opintojen (yhteiskunta-, yritys- ja työelämätieto 1 ov) 
tavoitteissa ja arviointikriteereissä. Tämän lisäksi jokaisen tutkinnon ammattitaito
vaatimuksiin on laadittu kunkin alan tarpeen mukaiset teknologian ja tietotekniikan 
ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit.

Aktiivinen kansalai-
suus ja eri kulttuurit
Arvioidaan osallis-
tumista yhteisön 
toimintaan ja pää-
töksentekoon eri 
taustan omaavien 
ihmisten kanssa 
sekä työntekijää ja 
kansalaista koske-
vien oikeuksien ja 
velvollisuuksien 
sekä tasa-arvo- ja 
yhdenvertaisuus-
lakien mukaista 
toimintaa.

Todentuu ammattitaitoa täydentävien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) yhteis-
kunta-, yritys- ja työelämätiedon (1 ov) sekä äidinkielen (4 ov) tavoitteissa ja arviointi-
kriteereissä. Tämän lisäksi on laadittu tarpeen mukaan jokaisen tutkinnon ammattitai-
tovaatimuksiin kunkin alan tämän avaintaidon edellyttämät ammattitaitovaatimukset 
ja arviointikriteerit.
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