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JOHDANTO

Ammatillinen perustutkinto voidaan suorittaa ammatillisena peruskoulutuksena tai
niyttotutkintona.

Perustutkinnon perusteisiin sisiltyy sekd opetussuunnitelman perusteet ettd
niyttotutkinnon perusteet, ja siksi perusteiden Kisitteistéd on yhteniistetty. Perus-
tutkinnon perusteet on mdiriys, jolla ohjataan sekd koulutuksen ettd niyttdtut-
kintojen jdrjestijid, ja tutkinnon perusteet -asiakirjan sihkéisessi muodossa on tar-
vittaessa erotettavissa ammatillista peruskoulutusta (opetussuunnitelmaperusteista
koulutusta) ja niyttotutkintoperusteista koulutusta koskevat osat. Luku 1 ja luku 4
sekd luvusta 9 ammattialan kuvaus ja arvoperusta ovat yhteisid. Luvut 2, 5, 6, 7 ja
8 koskevat vain ammatillisessa peruskoulutuksessa suoritettavia perustutkintoja ja
luku 3 vain niyttotutkintona suoritettavia perustutkintoja.

Tutkinnon osa -kisite vastaa aiempaa opetussuunnitelmaperusteisen koulu-
tuksen kisitettd opintokokonaisuus. Tutkinto muodostuu ammatillisista tutkinnon
osista seki ammatillisessa peruskoulutuksessa myos ammattitaitoa tiydentivistd
tutkinnon osista (yhteiset opinnot) ja vapaasti valittavista tutkinnon osista. Lisiksi
tutkintoon tulee voida yksilollisesti sisillyttdd enemmin tutkinnon osia silloin kun
se on tydelimin alakohrtaisiin tai paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin vastaamisen
ja tutkinnon suorittajan ammattitaidon syventimisen kannalta tarpeellista.

Ammatillisen perustutkinnon perusteissa on piitetty tutkinnon ja koulutus-
ohjelmien tai osaamisalojen tavoitteet, tutkinnon muodostuminen, tutkinnon osien
ammattitaitovaatimukset tai tavoitteet, ammattitaitoa tdydentivien tutkinnon osien
arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit sekd ammatillisten tutkinnon osien osalta
myds ammattitaidon osoittamistavat. Lisiksi perusteet sisiltivit muita ammatillista
peruskoulutusta ja niyttotutkintoja koskevia miidriyksid.

Ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset ja ammattitaitoa tiy-
dentivien tutkinnon osien (yhteiset opinnot) tavoitteet on mairitelty oppimistulok-
sina (tiedot, taidot, osaaminen/pitevyys). Tiltd pohjalta arvioinnin kohteet on ku-
vattu tydprosessin, tydmenetelmien, -vilineiden ja materiaalin sekd tyon perustana
olevan tiedon ja elinikiisen oppimisen avaintaitojen hallintana.

Ammatillisen perustutkinnon perusteiden pohjalta koulutuksen jirjestiji
hyviksyy ammatillista peruskoulutusta varten opetussuunnitelman. Jirjestdessdin
ndyttdtutkintoon valmistavaa koulutusta koulutuksen jirjestdji paittad koulutuk-

sen sisillosti ja jirjestimisestd tutkinnon perusteiden mukaisesti.



1.1

LIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON, MERKONOMI,
TAVOITTEET JA TUTKINNON MUODOSTUMINEN

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON, MERKONOMI TAVOITTEET

Liiketalouden perustutkinnon, merkonomin tavoitteena on, ettid tutkinnon suorit-
taneella on monipuolinen ammattitaito ja hin kehittii sitd jatkuvasti. Hin on luo-
tettava, laatutietoinen, oma-aloitteinen seki asiakaspalvelu- ja yhteistyohenkinen.
Hinen osaa soveltaa oppimiaan taitoja ja tietoja vaihtelevissa tydelimin tilanteissa.
Hin osaa toimia tydssdin osana suurempia tehtivikokonaisuuksia.

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa toimia myynnin, kaupan seki
talouden ja toimiston ja kirjaston eri tehtivissi samoin kuin julkishallinnossa, pan-
keissa ja vakuutusyhtidissi. Hin voi rakentaa tutkintonsa erilaisista tutkinnon osista
ja siten hidn pystyy toimimaan kaikilla aloilla ja valinnaisuuden avulla hin voi mo-
nipuolistaa tutkintoa eri alojen tarpeisiin. Hinelld on yleisti liiketaloudellista osaa-
mista, hyvit yhteisty$- ja viestintitaidot, kielitaitoa ja tietoteknistd seki talouden ja
kannattavuuden osaamista.

Hin osaa toimia joustavasti ja luovuutta kiyttden myds kansainvilisessd ym-
piristossd tilanteiden ja asiakkaiden vaatimalla tavalla ottaen huomioon asiakkaiden
erilaiset kulttuuritaustat ja olosuhteet.

Hin osaa ottaa toiminnassaan huomioon keskeisen yritystoimintaan ja tydsuh-
teisiin liittyvin lainsddddnnén, turvallisuusasiat ja kestivin kehityksen periaatteet.
Tutkinnon suorittaneella on yritystoiminnassa tarvittavat perusvalmiudet toimia it-
seniisend yritedjini liiketalouden ja kaupan alan lisiksi myos muilla aloilla.

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa ottaa huomioon tyén turvalli-
suuden seki tydkyvyn edistimisen.

Hin on ympiristotietoinen, miki edellyttdd tuotteen elinkaariajattelun huo-
mioonottamista ja kykyi vastata asiakkaan esittimiin kysymyksiin tuotteen ympi-

ristdystivillisyydesti.



Asiakaspalvelun jo myynnin koulutusohjelman tai osaamisalan suorittanut osaa toimia eri-
laisissa asiakaspalvelun, myynnin ja markkinointiviestinnin toimenpiteiden tehti-
vissi. Hin osaa luoda, ylldpitii ja kehittdd pitkdaikaisia asiakassuhteita. Hin osaa
myydd asiakkaan tarpeita vastaavia ratkaisuja kannattavasti sekd palvella erilaisia
asiakkaita. Hin osaa kiyttdd omassa tydssdidn organisaationsa kilpailukeinoja esi-
merkiksi toteuttaessaan markkinointiviestintdd. Tutkinnon suorittaneella on my®os
valmiudet kehittyi lihiesimiestehtiviin.

Koulutusohjelman suorittanut sijoittuu esimerkiksi seuraavanlaisiin asiakas-
palvelun ja myynnin tyétehtiviin: myyjd, somistaja, myyntineuvottelija, rahoitus- ja
vakuutusalan palveluneuvoja, tuoteryhmi- tai osastovastaava, tuote-edustaja, mark-
kinointiassistentti ja myyntisihteeri.

Talous- ja toimistopalveluiden koulutusohjelman tai osaamisalan suorittanut osaa palvella
toimiston sisiistd ja ulkoista asiakasta erilaisissa toimistotehtivissi. Hin osaa hoitaa
jotain talouspalvelujen osa-aluetta kiyttiden toimiston ja taloushallinnon tyévilinei-
td ja sovellusohjelmia.

Koulutusohjelman suorittanut sijoittuu esimerkiksi seuraavanlaisiin taloushal-
linnon ja toimistopalvelun tydtehtiviin: kirjanpitiji, reskontranhoitaja, laskuttaja,
henkil3, rahoitus- ja vakuutusalan toimihenkild.

Tieto- ja kirjostopalvelujen koulutusohjelman fai osaamisalan suorittanut osaa toimia alan
asiakaspalvelun, tietopalvelun ja kokoelman hallinnan tehtivissd myés verkkoympi-
ristdssi. Hin osaa toimia tySyhteison jiseneni ja erilaisissa verkostoissa. Hin osaa
ohjata ja opastaa kirjaston ja sen kokoelmien kiyttd6n, tiedonhallintaan ja sihkoi-
seen asiointiin liittyvissd tehtivissi seki yksittiisid asiakkaita ettd ryhmid. Hin osaa
tiedottaa organisaationsa tapahtumista ja palveluista.

Koulutusohjelman suorittaneet sijoittuvat esimerkiksi seuraavanlaisiin tieto- ja
kirjastopalvelujen tydtehtiviin: kirjastovirkailija, kirjastosihteeri, tietopalveluvirkai-
lija, tietopalvelusihteeri ja tietopalveluassistentti

Lisiksi ammatillisessa peruskoulutuksessa tulee tukea opiskelijoiden kehitysti
hyviksi ja tasapainoisiksi ihmisiksi ja yhteiskunnan jiseniksi seki antaa opiskelijoil-
le jatko-opintojen, harrastusten seki persoonallisuuden monipuolisen kehittimisen
kannalta tarpeellisia tietoja ja taitoja seki tukea elinikiistd oppimista (L 630/98,

59).



0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON, MERKONOMI, TAVOITTEET JA TUTKINNON MUODOSTUMINEN

1.2 LIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON MUODOSTUMINEN

AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Ammatilliset tutkinnon osat, 90 ov

Tutkintoon sisiltyy tydssioppimista vihintiin 20 ov, yrittijyysopintoja 5 ov ja opinniyte vihintiin 2 ov
4.1 Kaikille pakollinen tutkinnon osa

4.1.1 Asiakaspalvelu, 20 ov

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

Vaihtoehto 1:
Valitaan 40 ov tutkinnon osista 4.2.1—4.2.5. Lisiksi 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, etti 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 lisiksi 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.

4.3 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 4 Tigto- ja kirjastopalveluiden koulutusohjelma, 70 ov
Koulutusohjelman pakolliset tutkinnon osat 50 ov

Tutkinnon osat 4.4.1-4.4.4

Lisiksi valitaan 20 ov tutkinnon osista 4.3.1, 4.3.3, 4.5.1-4.6.6.

4.7 Ammatillista osaamista yksildllisesti syventdvit tutkinnot osat (perustutkintoa lagjentavat tutkinnon osat)
Tutkinnon osat 4.7.1-4.7.3

jatkuu sivulla 12

10



LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI

NAYTTOTUTKINNOSSA
Ammatilliset tutkinnon osat

4.1 Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1 Asiakaspalvelu

4.2 Asiakaspalvelun jo myynnin osaamisal
Valittava vaihtoehto 1 tai 2.

Vaihtoehto 1:

Valitaan kaksi osaa (2) tutkinnon osista 4.2.1-4.2.5.

Lisiksi 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 lisiksi 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 osaamisala

Osaamisalan pakollinen tutkinnon osa

4.3.1 Talouspalvelut

Valitaan yksi osa (1) tutkinnon osista 4.3.2—4.3.4 ja lisiksi vaihtoehto yksi tai kaksi

Vaihtoehto 1

— yksi osa (1) tutkinnon osista 4.2.1-4.2.5, 4.3.2-4.3.4. Edellisten lisiksi 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 osaamisala

Osaamisalan pakolliset tutkinnon osat 4.4.1-4.4.4.

Lisiksi 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 yksiléllisesti syventivit tutkinnot osat (perustutkintoa lacjentavat tutkinnon osat)
Tutkinnon osat 4.7.1-4.7.2

1
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AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

5. Ammattitaitoa tiydentiviit tutkinnon osat ammatillisessa peruskoulutuksessa (yhteiset opinnot), 20 ov

5.1 Pakolliset tutkinnon osat Pakolliset Valinnaiset
511 Aidinkiel 4 ov 0—4
5.1.2  Toinen kotimainen kieli 0—4

5.1.2.1 Toinen kotimainen kieli, ruotsi 1 ov

5.1.2.2 Toinen kotimainen kieli, suomi 2 ov
513 Vieras kieli 2 ov 0—4
514 Matematiikka 3 ov 0—4
515 Fysiikka jo kemia 2 ov 0—4
5.1.6  Yhteiskunto-, yritys- jo tyGeldmdtieto 1 ov 0—4
517  Likunto 1 ov 0—4
518  Terveystieto 1 ov 0—4
519 Taide jo kulttuuri 1 ov 0—4
5.2 Valinnaiset tutkinnon osat
52.1  Ammattitaitoa tiydentdvien pakollisten tutkinnon osien valinnaiset lisdosat,

ks. edelld kohdat 5.1.1 = 5.1.9
522  Ympiristitieto 0—4
5.2.3.  Tieto-ja viestintdtekniikka 0—4
5.2.4.  FHikka 0—4
5.2.5.  Kulttuurien tuntemus 0—4
5.2.6.  Psykologia 0—4
527  Yiitystoiminta 0—4

‘ 16 ov 4ov

Opetuskieleltiin ruotsinkielisessi koulutuksessa toisen kotimaisen kielen opintojen laajuus on 2 ov,
jolloin pakollisten ammattitaitoa tiydentivien 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.

valla tavalla kuitenkin siten, etti niiden yhteislaajuus on kaksi opintoviikkoa.

6. Vapaasti valittavat tutkinnon osat ammatillisessa peruskoulutuksessa, 10 ov

Tutkinnon osiin sisiltyy opinto-ohjausta vihintiin 1,5 ov

Taulukossa 1 on luettelo liiketalouden perustutkinnon ammatillisista tutkinnon osista ammatillisessa

peruskoulutuksessa ja niyttétutkinnossa.

TAULUKKO 1. AMMATILLISET TUTKINNON OSAT LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNOSSA

AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

NAYTTOTUTKINNOSSA

4. Ammatilliset tutkinnon osat, 90 ov

4. Ammafilliset tutkinnon osat

Tutkinnon osiin sisiltyy tydssioppimista vihintiin 20 ov,
yrittdjyyttd vihintdin 5 ov ja opinniyte, vihintiin 2 ov

41 Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1  Asiakaspalvelu, 20 ov

41 Kaikille pakollinen tutkinnon osa
4.1.1  Asiakaspalvelu

42 Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma, 70 ov

42 Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala

4.2.1  Kaupan palvelu ja myynti, 20 ov

4.2.2  Asiakkuuksien hoito ja myyntitys, 20 ov
4.2.3  Visuaalinen myyntityd, 20 ov

4.2.4  Kansainvilisen kaupan tukipalvelut, 20 ov
4.2.5  Myynnin tukipalvelut, 20 ov

4.2.1  Kaupan palvelu ja myynti

4.2.2  Asiakkuuksien hoito ja myyntityd
4.2.3  Visuaalinen myyntityd

4.2.4  Kansainvilisen kaupan tukipalvelut
4.2.5  Myynnin tukipalvelut

12




43 Talous- ja toimistopalvelujen koulutusohjelma, 70 ov 43 Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala

4.3.1 Talouspalvelut, 20 ov 4.3.1 Talouspalvelut

4.3.2  Kirjanpito, 20 ov 4.3.2  Kirjanpito

433  Toimistopalvelut, 20 ov 433  Toimistopalvelut

4.3.4  Palkanlaskenta, 20 ov 4.3.4  Palkanlaskenta

44 Tieto- ju kirjostopalveluiden koulutusohielma, 70 ov 44 Tieto- ju kirjostopalveluiden osaamisala

4.4.1  Tieto- ja kirjastopalvelu, 15 ov 4.4.1  Tieto- ja kirjastopalvelu

4.4.2  Tiedottaminen seki kirjastonkiytdn ja tiedonhaun 4.4.2  Tiedottaminen seki kirjastonkiytdn ja tiedon-
opastus, 10 ov haun opastus

4.4.3  Aineiston hankinta ja kokoelman yllipito, 10 ov 4.4.3  Aineiston hankinta ja kokoelman yllipito

4.4.4  Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely, 15 ov 4.4.4  Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely

45 Kaikile valinnaiset tutkinnon osat 45 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat

4.5.1 Markkinointiviestinnin toimenpiteiden suunnittelu ja | 4.5.1  Markkinointiviestinnin toimenpiteiden
toteutus, 10 ov suunnittelu ja toteutus

4.5.2  Sihkoéinen kaupankiynd, 10 ov 4.5.2  Sihkéinen kaupankiynti

4.5.3 Tuoteneuvonta, 10 ov 4.5.3 Tuoteneuvonta

4.5.4 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 10 ov 4.5.4  Toiminnan kannattavuuden suunnittelu

4.5.5 Tilinpaitoskirjaukset ja yrityksen verotus, 10 ov 4.5.5  Tilinpaitoskirjaukset ja yrityksen verotus

4.5.6  Kansainvilisen kaupan laskutus ja reskontran hoito, 4.5.6  Kansainvilisen kaupan laskutus ja reskontran
10 ov hoito

4.5.7  Tyovilineohjelmien kiytts, 10 ov 4.5.7  Tyovilineohjelmien kiytto

4.5.8  Yhdistyksen ja asunto-osakeyhtién asiakirjojen 4.5.8  Yhdistyksen ja asunto-osakeyhtion asiakirjojen
hoitaminen, 10 ov hoitaminen

459  Verkkopalvelujen tuottaminen ja yllipito, 10 ov 459  Verkkopalvelujen tuottaminen ja yllipito

4.5.10 Rahoituspalvelut, 10 ov 4.5.10 Rahoituspalvelut

4.5.11 Asiakasryhmien kirjastopalvelut, 10 ov 4.5.11 Asiakasryhmien kirjastopalvelut

4.5.12  Erikoiskirjastopalvelut, 10 ov 4.5.12  Erikoiskirjastopalvelut

4.5.13 Luettelointi ja sisillén kuvailu, 10 ov 4.5.13 Luetteloindi ja sisillon kuvailu

4.5.14 Kiyton tuki tieto- ja kirjastopalvelussa, 10 ov 4.5.14 Kiyton tuki tieto- ja kirjastopalvelussa

4.5.15 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa, 10 ov 4.5.15 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa

4.5.16 Tutkinnon osat ammatillisista perustutkinnoista, 4.5.16 Tutkinnon osat ammatillisista perus-
5-10 ov tutkinnoista

4.5.17 Tutkinnon osa ammattitutkinnoista 4.5.17 Tutkinnon osa ammattitutkinnoista

4.5.18 Tutkinnon osa erikoisammattitutkinnoista 4.5.18 Tutkinnon osa erikoisammattitutkinnoista

4.5.19 Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista, 10 ov

4.5.20 Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat, 5-10 ov

46 Muut valinnaiset tutkinnon osat ammafillisessa peruskoulutuksessa,
5-10 ov

4.6.1  Yrittdjyys, 10 ov

4.6.2  Tybpaikkaohjaajaksi valmentautuminen, 2 ov

4.6.3 Ammattitaitoa syventivit ja laajentavat tutkinnon osat,
5-10 ov

4.6.4 Ammattitaitoa tiydentivit tutkinnon osat
(yhteiset opinnot), 0-10 ov

4.6.5  Lukio-opinnot, 0-10 ov

4.6.6  Tutkinnon osa ammarttikorkeakouluopinnoista, 10 ov

47 Ammatillista osaamista yksiléllisesti syventviit tutkinnon osat 47 Ammatillista osaamista yksilollisesti syventivit tutkin-
(perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat) non osat (perustutkintoa laajentavat tutkinnon osat)

4.7.1  Yritystoiminta, 10 ov 4.7.1  Yritystoiminta

4.7.2  Tutkinnon osat ammatillisista tutkinnoista (perustutkin- |4.7.2  Tutkinnon osat ammatillisista tutkinnoista
not, ammattitutkinnot, erikoisammattitutkinnot), 10 ov (perustutkinnot, ammattitutkinnot, erikois-

4.7.3  Ammatillista osaamista yksilollisesti, syventivit paikalli- ammattitutkinnot)

sesti tarjottavat tutkinnon osat ammatillisessa peruskou-
lutuksessa, 10 ov
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Ammatillisen perustutkinnon muodostumisperiaatteet

1.3

14

Ammatilliset perustutkinnot muodostuvat ammatillisista tutkinnon osista, jotka
voivat olla pakollisia tai valinnaisia. Lisiksi peruskoulutuksena suoritettaviin tut-
kintoihin sisiltyy pakollisia ja valinnaisia ammattitaitoa tiydentivii tutkinnon osia
(yhteiset opinnot) seki vapaasti valittavia tutkinnon osia. Lisiksi tutkintoon tulee
voida yksilollisesti sisillyttdd enemmin tutkinnon osia, jotka laajentavat suoritet-
tua tutkintoa silloin, kun se on tydelimin alakohtaisiin tai paikallisiin ammattitai-
tovaatimuksiin vastaamisen ja tutkinnon suorittajan ammattitaidon syventimisen
kannalta tarpeellista. Tutkintokohtaiset valinnaisuussidnnét on esitetty edelld liike-
talouden perustutkinnon muodostuminen -taulukossa.

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja voi valita perustutkintoon tutkinnon osia
my6s muista ammatillisista tutkinnoista.

Opiskelija voi valita jatko-opintokelpoisuuden vahvistamiseksi lukio-opintoja,
jopa suorittaa ylioppilastutkinnon. Nimi opinnot voivat korvata ammattitaitoa
tiydentivid tutkinnon osia (yhteisid opintoja), muita valinnaisia tutkinnon osia ja
vapaasti valittavia tutkinnon osia.

Valintojen tekemisen ja osaamisen tunnustamisen helpottamiseksi lukiossa
suoritettujen tai suoritettavien opintojen korvaavuudet on miiritelty luvussa 5 Am-
mattitaitoa tdydentivit tutkinnon osat (yhteiset opinnot). Korvaavuuksien mairit-
tely edistdd myds koulutuksen jirjestdjien yhteisty6td ja yhteisen opetustarjonnan
hyodyntimisti.

Koko tutkinnon suorittaminen on ammatillisesta koulutuksesta annetun lain
mukaisesti jirjestetyssd tutkintoon johtavassa koulutuksessa ensisijainen tavoite.
Lisiksi opiskelija voi suorittaa perustutkinnon mys suunnatumman ammattipi-
tevyyden tuottava tutkinnon osa tai osia kerrallaan, silloin kun se on yksilén opis-
keluvalmiuksien, elimintilanteen tai tyéllistymisen kannalta tarkoituksenmukaista.
Opiskelijoilla tulee tilloin olla joustavia mahdollisuuksia suorittaa koko tutkinto
myShemmin. Tillaisissa tilanteissa koulutuksen jirjestdjit laativat opiskelijalle,
mahdollisuuksien mukaan yhteistydssi tydpaikan kanssa, suunnitelman koko tut-

kinnon suorittamisesta.

ELINIKAISEN OPPIMISEN AVAINTAIDOT

Elinikiisen oppimisen avaintaidoilla tarkoitetaan osaamista, jota tarvitaan jatkuvas-
sa oppimisessa, tulevaisuuden ja uusien tilanteiden haltuunotossa seki tydelimin
muuttuvissa olosuhteissa selviytymisessi. Ne ovat tirked osa ammattitaitoa ja ku-

vastavat yksilon ilyllistd notkeutta ja erilaisista tilanteista selviytymistd. Ne lisddvit



kaikilla aloilla tarvittavaa ammattisivistysti ja kansalaisvalmiuksia, ja niiden avulla
opiskelijat tai tutkinnon suorittajat pystyvit seuraamaan yhteiskunnassa ja tydeli-
missi tapahtuvia muutoksia ja toimimaan muuttuvissa oloissa. Niilld on myds suuri
vaikutus yksilén elimin laatuun ja persoonallisuuden kehittymiseen.

Elinikiisen oppimisen avaintaidot sisiltivit edellisen ammatillisen peruskou-
lutuksen opetussuunnitelman ja ndyttotutkinnon perusteiden yhteisten painotusten
ja kaikille aloille yhteisen ydinosaamisen lisiksi perusopetuksen ja lukion aihekoko-
naisuuksia sekd Euroopan parlamentin ja neuvoston suosituksia 2005/0221 (COD)
elinikiisen oppimisen avaintaidoiksi.

Elinikiisen oppimisen avaintaidot sisiltyvit ammattitaitoa tiydentivien tut-
kinnon osien (yhteisten opintojen) tavoitteisiin ja ammatillisten tutkinnon osien
ammattitaitovaatimuksiin ja niiden arviointikriteereihin. Erikseen arvioitava elin-
ikdisen oppimisen avaintaidon arvioinnin kohde sisiltii seuraavat elinikiisen op-
pimisen avaintaidot: oppiminen ja ongelmanratkaisu, vuorovaikutus ja yhteistyd,

ammattietiikka seki terveys, turvallisuus ja toimintakyky.

Elinikiisen oppimisen avaintaitoja ovat
oppiminen ja ongelmanratkaisu
vuorovaikutus ja yhteistyo
ammattietiikka
terveys, turvallisuus ja toimintakyky

aloitekyky ja yrittdjyys

estetiikka
viestintd ja mediaosaaminen
matematiikka ja luonnontieteet

teknologia ja tietotekniikka

1
2
3
4
5.
6.  kestivi kehitys
7
8
9
1
1

0
1

. akdiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Elinikdisen oppimisen avaintaitojen kuvaus

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja suunnittelee toimintaansa seki kehitti itsedin ja
tyotddn. Hin arvioi omaa osaamistaan. Hin ratkaisee tyossiin ongelmia seki tekee
valintoja ja pidtoksid. Hin toimii tydssiin joustavasti, innovatiivisesti ja uutta luo-

vasti. Hin hankkii tietoa, jisentdd, arvioi ja soveltaa sitd.
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Vuorovaikutus ja yhteistyd

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii tilanteen vaatimalla tavalla erilaisissa vuo-
rovaikutustilanteissa seki ilmaisee erilaisia nikokantoja selkeisti, rakentavasti ja
luottamusta herittien. Hin toimii yhteistyokykyisesti erilaisten ihmisten kanssa ja
tydryhmin jiseneni sekid kohtelee erilaisia ihmisid tasavertaisesti. Hin noudattaa
yleisesti hyviksyttyji kiyttidytymissidnt6jd ja toimintatapoja. Hin hyddyntid saa-

maansa palautetta toiminnassaan.

Ammattietiikka
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii tydssdin ammatin arvoperustan mukaises-
ti. Hin sitoutuu ty6honsi ja toimii vastuullisesti noudattaen tehtyji sopimuksia ja

ammattiinsa kuuluvaa etiikkaa.

Terveys, turvallisuus ja toimintakyky

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii turvallisesti ja vastuullisesti tys- ja vapaa-
aikana seki liikenteessi ja ylldpitii terveellisid elintapoja sekd toiminta- ja tyokyky-
ddn. Hin tydskentelee ergonomisesti ja hyodyntii alallaan tarvittavan terveysliikun-

nan seki ehkiisee tydhon ja tydympiristéon liittyvid vaaroja ja terveyshaittoja.

Moitekyky ja yrittdjyys

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja edistdd toiminnallaan tavoitteiden saavuttamis-
ta. Hin toimii aloitteellisesti ja asiakaslihtoisesti tydntekijini ja/tai yrittdjind. Hin
suunnittelee toimintaansa ja tydskentelee tavoitteiden saavuttamiseksi. Hin toimii
taloudellisesti ja tuloksellisesti ja johtaa itsediin. Hin mitoittaa oman tydnsi tavoit-

teiden mukaan.

Kestiivii kehitys

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii ammattinsa kestivin kehityksen ekolo-
gisten, taloudellisten, sosiaalisten seki kulttuuristen periaatteiden mukaisesti. Hin
noudattaa alan tydtehtivissi keskeisid kestivin kehityksen siddoksid, miidriyksid ja

sopimuksia.

Estetiikka
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja ottaa toiminnassaan huomioon oman alansa
esteettiset tekijit. Hin edistdd tai ylldpitdd cydympiristonsi viihtyisyyttd ja muuta

esteettisyytti.



1.4

Viestintd jo mediaosaaminen

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja viestii monimuotoisesti ja vuorovaikutteises-
ti tilanteeseen sopivalla tavalla hyédyntien kielitaitoaan. Opiskelija tai tutkinnon
suorittaja havainnoi, tulkitsee seki arvioi kriittisesti erilaisia mediatuotteita. Hin

kiyttdd mediaa ja viestintiteknologiaa seki tuottaa media-aineistoja.

Matematiikka ja luonnontieteet

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja kiyttii peruslaskutoimituksia tydssi vaadittavien
ja arkipdivin laskutehtivien ratkaisemisessa. Hin kiyttdd esim. kaavoja, kuvaajia,
kuvioita ja tilastoja ammattitehtivien ja -ongelmien ratkaisemisessa. Opiskelija tai
tutkinnon suorittaja soveltaa fysiikan ja kemian lainalaisuuksiin perustuvia menetel-

miid ja toimintatapoja tyOssdin.

Teknologia ja tietotekniikka
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja hyddyntiid ammatissa kiytettivid teknologioita
monipuolisesti. Hin ottaa tydssdin huomioon tekniikan hyddyt, rajoitukset ja ris-

kit. Hin kiyttdd tietotekniikkaa monipuolisesti ammatissaan.

Akiiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osallistuu rakentavalla tavalla yhteisén toimin-
taan ja paitoksentekoon. Hin toimii oikeuksiensa ja velvollisuuksiensa mukaisesti
sekd tydssd ettd arkielimissd. Hin noudattaa tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslakeja.
Hin toimii asiallisesti ja tydelimin vaatimusten mukaisesti eri kulttuuritaustan

omaavien ihmisten kanssa kotimaassa ja kansainvilisissi toiminnoissa.

JATKO-OPINTOKELPOISUUS

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

not antavat jatko-opintokelpoisuuden yliopistoihin ja ammattikorkeakouluihin.
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PERUSTUTKINNON PERUSTEIDEN TOIMEENPANO
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

OPETUSSUUNNITELMAN LAADINTA JA SISALTO

Lain ammatillisesta koulutuksesta (630/1998 14 §) mukaan koulutuksen jirjesti-
jin tulee hyviksyi koulutusta varten opetussuunnitelma, jonka tulee perustua tissi
asiakirjassa oleviin perustutkinnon perusteisiin. Sen tulee sisiltii toimenpiteet kou-
lutukselle asetettujen tehtivien ja tavoitteiden saavuttamiseksi (L 630/1998, 5 §).
Opetussuunnitelma tulee hyviksyi erikseen suomen-, ruotsin- ja saamenkieliseen
koulutukseen seki tarvittaessa muulla kielelld annettavaan koulutukseen. Koulutuk-
sen jirjestdjin opetussuunnitelma on julkinen asiakirja. Opetussuunnitelma siitelee
ja ohjaa koulutuksen jirjestijin toteuttamaa koulutusta ja opetukseen liheisesti liit-
tyvdd muuta toimintaa. Opiskelijan oikeusturvan takaamiseksi opetussuunnitelman
tulee antaa opiskelijalle riittivit tiedot tutkintoon sisiltyvistd tutkinnon osista ja
opinnoista, arvioinnista ja opintojen suorittamiseen liittyvistd jirjestelyistd. Ope-
tussuunnitelma on laadittava siten, ettd se mahdollistaa opiskelijoille yksilolliset
ammatillisten opintojen valinnat seki lukio-opintojen ja ylioppilastutkinnon suo-
rittamisen. Opetussuunnitelma toimii my®s sisiisen ja ulkoisen arvioinnin pohjana
ja antaa mahdollisuuden arvioida koulutuksen jirjestdjin toteuttaman koulutuksen
vaikuttavuutta.

Koulutuksen jirjestdjd varaa koulutukseen tarvittavat voimavarat. Koulutuk-
sen jdrjestdjd huolehtii opetussuunnitelmassa siiti, ettd opiskelija voi saavuttaa tut-
kinnolle asetetut tavoitteet, saa riittdvisti opetusta ja tarvitsemaansa ohjausta kou-
lutuksen jirjestimistavasta riippumatta oppilaitoksen kaikkina tydpdivind, mydos
tydssioppimisen ja ammattiosaamisen niyttdjen aikana.

Opetussuunnitelma sisiltdi kaikkia koulutusaloja ja tutkintoja varten yhteisen

osan ja tutkintokohtaisesti eriytyvit osat.



2.1.1

2.1.2

Opetussuunnitelman yhteinen osa
Opetussuunnitelman yhteisessi osassa madritellddn kaikille perustutkinnoille yhtei-

set periaatteet ja menettelytavat sekd koulutuksen jirjestdjin keskeiset arvot.

Opetussuunnitelman yhteinen osa sisiltid ainakin

¢ koulutuksen jirjestimisen ammatillisena peruskoulutuksena, tydpaikalla kiy-
tinndn tydtehtivien yhteydessi jirjestettivini koulutuksena ja oppisopimus-
koulutuksena (L 630/1998,3§, 15§, 17§)

¢ koulutuksen jirjestimisen lihi-, eti-, monimuoto-opetuksena (L 630/1998,
15 §) ja verkko-opetuksena

¢ suunnitelmat ja toimintatavat tutkinnon osan tai osien suorittamiseksi seki
opiskelijoiden mahdollisuudet tiydentii opintojaan ja suorittaa koko tutkinto

¢ opintojen tarjonnan yhteistyossi muiden koulutuksen jirjestijien ja tyoeld-
min kanssa (L 630/1998, 14 §, 10 §)

¢ toimenpiteet opetukseen liittyvistd yhteisollisyyttd vahvistavasta toiminnasta,
joka tarjoaa mahdollisuuden arvopohdintaan ja kulttuuriperintoon perehty-
miseen (A 811/1998, 9 §)

¢ yhteiset toimintatavat opiskelijan arvioinnin (L 601/2005, 25a §) toteuttami-
sesta luvun 7 mukaisesti

¢ luvun 8 mukaisten muiden miiriysten toteuttamisen

¢ henkiloston kehittimissuunnitelman.

Koulutuksen jirjestidjin tulee tehdd opetussuunnitelmaan suunnitelmat koulutuk-
sellista tasa-arvoa, yhdenvertaisuutta ja kestiviid kehitysti edistivistd toimenpiteis-
td. Koulutuksen jirjestdjin tulee ottaa koulutuksen jirjestimisessd huomioon mydos

muiden sdidosten koulutusta koskevat velvoitteet.

Opetussuunnitelman tutkintokohtainen osa

Opetussuunnitelman tutkintokohtaisessa osassa midritian ammatillisten tutkinnon
osien ja ammattitaitoa tiydentivien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) jirjesti-
minen yhteistyossi muiden koulutuksen jirjestijien ja tydelimin kanssa. Lisiksi
midritiin opetuksen ajoitus, oppimisympiristot ja opetusmenetelmiit, joiden avul-
la opiskelija voi saavuttaa tutkinnon ammattitaitovaatimukset ja tavoitteet.
Tutkintokohtaisessa osassa mairitiin myds koulutuksen jirjestdjin tarjoamat
opinnot muista tutkinnoista sekd opiskelijan mahdollisuudet suorittaa useampia

kuin yksi tutkinto. Siini paitetian ammatillisten ja ammattitaitoa tiydentivien (yh-
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teisten opintojen) arviointisuunnitelma, joka sisiltii ammattiosaamisen niytdt ja

muun osaamisen arvioinnin.

Opetussuunnitelman tutkintokohtainen osa sisiltid ainakin

*

tutkinnon muodostumisen pakollisista ja valinnaisista ammatillisista tutkin-
non osista ja ammattitaitoa tiydentivisti tutkinnon osista

opintojen etenemisen, ajoituksen ja jirjestimisen

vapaasti valittavien tutkinnon osien tarjonnan

suunnitelman ammatillista osaamista yksilollisesti syventivien tutkinnon osien
(perustutkintoa laajentavien tutkinnon osien) jirjestimisestd

suunnitelman tutkinnon osien arvioinnista ja osaamisen arviointimenetelmis-
td

suunnitelman ammatillisten tutkinnon osien arvioinnista siten, etti se sisaltid
toimielimen hyviksymin suunnitelman ammattiosaamisen niyttdjen toteut-
tamisesta ja arvioinnista

paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat, niiden ammattitaitovaatimukset, ar-
vioinnin kohteet ja arviointikriteerit seki ammattitaitoa tiydentivien pakol-
listen tutkinnon osien valinnaisten lisdosien tavoitteet, arvioinnin kohteet ja

arviointikriteerit.

Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma

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

mahdollisuudesta yksilsllisiin opintojen valintoihin ja asetuksessa ammatillisesta

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

ohjauksesta ja osaamisen tunnustamisesta. Jotta opiskelijan yksilsllinen valinnaisuus

toteutuu, koulutuksen jirjestdjin tulee laatia opiskelijan yksilollisten lihtskohtien

pohjalta henkilskohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS), jota piivitetdin koko

koulutuksen ajan.



3.1

3.2

33

PERUSTUTKINNON SUORITTAMINEN NAYTTOTUTKINTONA

YLEISTA NAYTTOTUTKINTOJARJESTELMASTA

Niyttotutkintojirjestelmi tarjoaa aikuisviestolle joustavan tavan osoittaa, uudistaa
ja yllipitdd ammatillista osaamistaan tai tydtehtivien vaihtuessa valmistua myos
uuteen ammattiin. Niyttdtutkinnossa henkilén ammatillinen osaaminen voidaan
tunnustaa riippumatta siitd, onko osaaminen kertynyt tyskokemuksen, opintojen
tai muun toiminnan kautta. Niyttotutkintojirjestelmissi tydnantajataho, tyonteki-
jataho ja opetusala tekevit tiivistd yhteistydtd tutkintorakennetta kehitettdessd, tut-
kintojen perusteita laadittaessa, tutkintotilaisuuksia suunniteltaessa ja jirjestettiessd
sekd tutkintosuorituksia arvioitaessa.

Niyttotutkintoina voidaan suorittaa ammatillisia perustutkintoja, ammatti-
tutkintoja ja erikoisammattitutkintoja. Niytttutkinnon perusteissa on mairitelty
ammattitaito tydelimissi tarvittavina osaamisvaatimuksina. Tutkinnot rakentuvat

osista, jotka vastaavat itseniisid tyokokonaisuuksia.

NAYTTOTUTKINTOJEN JARJESTAMINEN

Opetushallituksen asettamat, tydnantajien, tyontekijoiden, opettajien ja tarvittaessa
itsendisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnat vastaa-
vat ndyttotutkintojen jirjestimisesti ja valvonnasta seki antavat tutkintotodistukset.
Tutkintotoimikunnat tekevit sopimuksen niyttotutkintojen jirjestimisestd koulu-
tuksen jdrjestdjien ja tarvittaessa muiden yhteisdjen ja sdidtididen kanssa. Niyttotut-
kintoja ei saa jirjestid ilman voimassa olevaa, tutkintotoimikunnan kanssa solmit-

tua jdrjestimissopimusta.

AMMATILLISEN PERUSTUTKINNON SUORITTAMINEN NAYTTOTUTKINTONA

Ammatillinen perustutkinto suoritetaan niyttdtutkintona osoittamalla tutkinnon

perusteissa vaadittu ammattitaito tutkintotilaisuuksissa kiytinndn tydssi ja toimin-
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nassa. Ammattitaito arvioidaan tutkinnon perusteissa esitettyjen arviointikriteeri-
en mukaisesti. Jokainen tutkinnon osa on arvioitava erikseen. Arvioinnin tekevit
tydnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat yhdessi. Jos alalla on tyypillistd
itsendinen ammatinharjoittaminen, arvioijina voivat toimia my®ds itseniiset amma-
tinharjoittajat. Lopullisen paitdksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. Tutkin-
totodistus annetaan, kun kaikki tutkinnon suorittamiseksi miirityt tutkinnon osat

on suoritettu kriteerien mukaisesti.

AMMATILLISEN PERUSTUTKINNON PERUSTEET NAYTTOTUTKINTONA

Perustutkinnon perusteissa mairitelldiin tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti
niistdi 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 tyGprosessista itseniiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osissa
miritellyissi ammattitaitovaatimuksissa keskitytiin ammatin ydintoimintoihin,
toimintaprosessien hallintaan ja kyseessd olevan alan ammattikiytintsihin. Niihin
sisdltyvit myos tyoelimissd yleisesti tarvittavat taidot, esimerkiksi sosiaaliset valmi-
udet.

Arvioinnin kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin
kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin erityistd
huomiota. Kohteiden miirittiminen helpottaa my8s ammattitaidon arviointia asi-
anomaisesta tydtoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon perusteissa
miiritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit mairittelevit tutkintosuorituk-
sen tason.

Ammattitaidon osoittamistavat sisiltivit tutkinnon suorittamiseen liittyvid
tarkentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan paisiintoisesti todellisissa tyotehtivis-
si. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisiltdd mm. ohjeita siitd, kuinka tutkin-
tosuoritusta voidaan tarvittaessa tiydentid, jotta kaikki ammattitaitovaatimukset

tulevat kattavasti osoitetuiksi.

HENKILOKOHTAISTAMINEN NAYTTOTUTKINNOSSA

Koulutuksen jirjestdjd huolehtii ndyttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulutuk-
seen hakeutumisen, tutkinnon suorittamisen seki tarvittavan ammattitaidon hank-
kimisen henkilskohtaistamisesta. Opetushallitus on antanut henkilokohtaistamista

koskevan erillisen midriyksen.



3.6

Arvioijat

AMMATTITAIDON ARVIOINTI NAYTTOTUTKINNOSSA

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella sitd, mi-
ten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mitd tutkinnon perusteissa
ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetidn. Arvioinnissa kiytetdin
tutkinnon perusteissa mairiteltyji arviointikriteereji. Arvioinnissa tulee kiyttid
monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetelmii. Vain yhden
menetelmin kiytolld ei vilttdimittd saada luotettavaa tulosta. Arvioinnissa otetaan
huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon perusteiden mukaises-
ti.

Mikili tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksii aikaisemmin osoitetus-
ta osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden niyttotutkinnon perusteiden
ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat dokumentin tutkintotoimikunnalle
tunnustettavaksi osaksi niyttotutkinnon suoritusta. Mikili tutkinnon suorittaja on
jo aikaisemmin ammatillisessa peruskoulutuksessa tai niyttétutkintona osoittanut
ammattitaitonsa jossakin timin tutkinnon osassa, aiemmin suoritettu tutkinto tai
tutkinnon osa on esitettdvi tunnustettavaksi osaksi niyttotutkintona suoritettavaa
tutkintoa. Aikaisemmin hankitulle ja osoitetulle osaamiselle ei voida asettaa mi-
tddn yleistd aikarajaa, mutta osaamisen ajantasaisuus voidaan tarkistaa. Lopullisen
padtoksen 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 kerdimiselld ja
arvioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tydelimin sekd opettajien
edustajat tekevit kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jokaisen
tutkinnon suorittajan tulee saada tietdd arvioinnin perusteet. Tutkinnon suorittajalle
laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon osan suorittamisesta arviointipdyti-
kirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon suorittajalle annetaan palautetta
osana hyvii arviointiprosessia. Tutkintotoimikunta tekee lopullisen piitoksen ar-

vioinnista.

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkilsilld tulee olla hyvd ammat-
titaito ko. niyttdtutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja nidyttotutkinnon jirjestijd

sopivat arvioijista niyttotutkintojen jirjestimissopimuksessa.
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Tutkinnon suorittaja voi lainsiddinnén mukaisen miirdajan puitteissa pyytidd ar-
vioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen kyseessi
oleva tutkinto kuuluu. Kirjallinen oikaisupyynté osoitetaan tutkintotoimikunnalle.
Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan velvoittaa toimittamaan uuden arvioin-
nin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tutkintotoimikunnan

paitokseen ei voi hakea muutosta valittamalla.

TODISTUKSET

Tutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta antaa
tutkintotoimikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta antaa
tivisti tiedoista.

Niyttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun
ndytedtutkintoon osallistuva sitd pyytad. Tutkintotodistuksen ja myés todistuksen
tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan edus-
taja ja ndyteotutkinnon jirjestdjin edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin ammattikirjaan tehty merkinti ndyteotutkin-
non suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus niyttétutkinnon
suorittamisesta. Niyttotutkinnon jirjestdja hankkii ja allekirjoittaa ammattikirjan.

Ammattikirja on niyttétutkinnon suorittajalle maksullinen.

NAYTTOTUTKINTOON VALMISTAVA KOULUTUS

Niyteotutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista kos-
kevia ennakkochtoja. Pidsddntoisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin valmistavan
koulutuksen yhteydessi. Koulutuksen jirjestdjd paittdd niyttotutkintoon valmista-
van koulutuksen sisillosti ja jirjestimisesti tutkinnon perusteiden mukaisesti. Kou-
lutus ja tutkintotilaisuudet on jisennettivi tutkinnon osien mukaisesti. Niyttotut-
kintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee osana koulutusta jirjestdd

mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suorittaa niyttotutkinto.



LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON
AMMATILLISET TUTKINNON OSAT,
AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

4.1 KAIKILLE PAKOLLINEN TUTKINNON 0SA
4.1.1 Asiakaspalvelu
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
¢ hoitaa palvelutilanteen, jolloin hin
—  valmistautuu palvelutilanteisiin
—  huolehtii tydympiristosti
—  palvelee ulkoista ja sisiistd asiakasta
—  hyddyntii kielitaitoaan asiakaspalvelussa
—  hoitaa palvelutilanteiden jilkitoimet
—  tekee asiakaspalveluun liittyvid toimistotehtivid

—  selvittdd toiminnan kannattavuutta.

Arviointi
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessien | Tyydyttivii T1 Hyvi H2 Kiitettdvi K3

hallinta Obpiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyénsuun- | valmistelee tydtehtivid oh- | suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee
nittelu jatusti yrityksen tai organi- | tydtehedvid yrityksen tai tyotehtivii oma-aloitteisesti

saation ohjeiden mukaisesti

organisaation ohjeiden
mulkaisesti

ja vastuullisesti yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mukaisesti

Tydn kokonaisuuden

noudattaa ohjattuna omaa

noudattaa omaa toimialaa

noudattaa omaa toimialaa

mukainen toiminta

tai organisaation laatu- ja
kestivin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

hallinta toimialaa koskevia siddok- | koskevia sdidoksid ja mdd- | koskevia siddoksid ja mii-
sid ja mairiyksii riyksiid riyksid
noudattaa tySlainsiddintdd | noudarttaa tydlainsiddintdd | noudattaa tydlainsiddintoid
ja alan ty6ehtosopimusta | ja alan tydehtosopimusta | ja alan tydehtosopimusta
seki toimii tyontekijille sekd toimii tyontekijille sekd toimii tydntekijille
ja tydnantajalle kuuluvien | ja tyonantajalle kuuluvien |ja tydnantajalle kuuluvien
vastuiden ja velvollisuuksi- | vastuiden ja velvollisuuksi- | vastuiden ja velvollisuuksi-
en edellyttimilli tavalla en edellyttimilli tavalla en edellyttimilli tavalla
tyoskentelee ohjatusti asia- | tydskentelee piiosin itse- | tydskentelee laaditun
kaspalvelun eri vaiheissa niisesti asiakaspalvelun eri | suunnitelman mukaisesti
yrityksen tai organisaation | vaiheissa laaditun suunni- | asiakaspalvelun eri vaiheissa
ohjeiden ja tavoitteiden telman mukaisesti joustaen tilanteiden vaati-
mukaisesti musten mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan kysyy neuvoa uusissa tilan- | toimii valtuuksiensa mu-
epivarma teissa kaisesti
tekee vastuullaan olevat tekee vastuullaan olevat toimii vastuullisesti ja ottaa
tyOt, mutta tarvitsee ajoit- | ty6t tydssidn huomioon seu-
tain ohjausta raavat tySvaiheet ja toiset

tyontekijit
Laatutavoitfeiden toimii ohjattuna yrityksen | toimii yrityksen tai organi- | toimii yrityksen tai organi-

saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tulokselli
nen foiminfa

toimii ohjattuna tehokkaas-
ti ottaen huomioon kiytet-
tivissi olevan ajan ja muut

resurssit

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

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

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistdid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistid tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita
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Oman tydn arviointi
ja kehittaminen

arvioi ohjattuna tydskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia ja
toimii saamansa palautteen
mukaisesti

arvioi tydskentelyiin ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tydskentelytapojaan

Tyshyvinvoinnista
huolehtiminen

toimii ty0ssddn toiminta- ja
tyokykydin edistivisti.

toimii terveellisten elin-
tapojen sekd toiminta- ja

tydkyvyn yllipicimiseksi.

toimii itseniisesti terveel-
listen elintapojen sekd
toiminta- ja tySkyvyn ylla-
pitdmiseksi.

ARVIOINNIN KOHDE
2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivé T1

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
villineiden kytto

kiyttdd tutuissa tilanteissa
keskeisimpii tyd- ja viestin-
tivilineitd ja materiaaleja
turvallisesti yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

kiytedd keskeisimpid tys-
ja viestintdvilineitd sekd
materiaaleja turvallisesti
yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaisesti

valitsee sopivat ty6- ja
viestintivilineet ja mate-
riaalit sekd kiytedd niicd
turvallisesti vaihtelevissa
tydtilanteissa yrityksen tai
organisaation ja valmistajan
ohjeiden mukaisesti

kiyttdd ohjattuna tyonsi
kannalta keskeisid tyovili-
neohjelmia A-ajokorttita-
soisesti.

kiyttdd tydnsi kannalta
keskeisid tydvilineohjelmia
A-ajokorttitasoisesti.

kiytedd tydvilineohjelmia
A-ajokorttitasoisesti.

ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
olevan tiedon

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvi H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta
Valmistautuminen | hyddyntid ohjattuna tietoja | hyddynti tietoja esim. hy6dyntii ja pdivitedd jat-
esim. tuotteista, palveluista, | tuotteista, palveluista, kuvasti tietojaan esim. tuot-
kilpailutilanteesta, kampan- | kilpailutilanteesta, kampan- | teista, palveluista, kilpailu-
joista ja asiakasryhmistd joista ja asiakasryhmisti tilanteesta, kampanjoista ja
asiakasryhmisti sekd muista
sidosryhmisti
Tydympiiristostd huolehtii ohjattuna tydym- | huolehtii tydympiriston huolehtii oma-aloitteisesti
huolehtiminen piristdnsi toimivuudesta | toimivuudesta ja viihtyi- tydympiriston toimivuu-

syydestd ottaen huomioon
yrityksen tai organisaation
ohjeet

desta ja viihtyisyydesti
ottaen huomioon yrityksen
tai organisaation ohjeet

selvittdd opastettuna tyo-
tdidn koskevat tydyhteison
s44nnot ja tavan toimia

selvittdd tydtidn koskevat
tydyhteisén sdinnét ja ta-
van toimia

selvittdd tydyhteisod koske-
vat tydyhteison sidnnot ja
tavan toimia
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Asiakaspalvely

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
mubkaisesti vaihtelevissa
tilanteissa

noudattaa tuttua palveluti-
lannetta siitelevid siidoksii
ja sopimuksia

noudattaa tavanomaista
palvelutilannetta siitelevid
siidoksid ja sopimuksia

noudattaa vaihtelevia pal-
velutilanteita siitelevid
siidoksid ja sopimuksia

toimii kuten tySnantajan
ja tydntekijin vastuut ja
velvollisuudet sekd alan
ty6- tai virkasopimukset
edellyteivit

toimii kuten tydnantajan
ja tydntekijin vastuut ja
velvollisuudet seki alan
tyd- tai virkasopimukset
edellyttivit

toimii kuten tynantajan
ja tydntekijin vastuut ja
velvollisuudet sekd alan
tyd- tai virkasopimukset
edellyteivit

vastaa ohjattuna asiakkaan
tavanomaisiin, kirjallisiin
tiedusteluihin

vastaa asiakkaan tavanomai-
siin, kirjallisiin tieduste-
luihin

palvelee asiakkaita myds

kirjallisesti kdyttden asia-
yhteyteen ja vilineeseen

sopivaa kielti

ottaa vastaa ja vilictdd edel-
leen tavanomaisia tydhon
liiteyvid viestejd

ottaa vastaan ja vilittdd
edelleen tychon liiteyvit

viestit oikealle henkilolle

ottaa vastaan ja vilittdd tyo-
hén liittyvit viestit edelleen
oikealle henkilslle huomi-
oiden asian tirkeyden ja
kiireellisyyden

Jilkitoimien hoita-
minen

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

tekee sovitut ja yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen
mubkaiset jilkitoimet tavan-
omaisissa palvelutilanteissa

tekee sovitut ja yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen
mubkaiset jilkitoimet vaihte-
levissa palvelutilanteissa
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Toimistotehttvien
hoitaminen

tuottaa ohjattuna yrityksen
tai organisaation ohjeis-
tuksen mukaisia asiakirjoja
tydvilineohjelmia hyddyn-
tden

tuottaa yrityksen tai organi-
saation ohjeistuksen mukai-
sia tavanomaisia asiakirjoja
tyovilineohjelmia hyddyn-
tden

tuottaa itseniisesti organi-
saation ohjeistuksen mukai-
sia asiakirjoja tydvilineoh-
jelmia hysdyntien

tekee palvelutilanteessa
usein toistuvat laskutoimi-
tukset

tekee palvelutilanteessa
tavanomaiset laskutoimi-
tukset

tekee palvelutilanteen edel-
lyttimit laskutoimitukset

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

kisittelee, sdilytedd ja hivit-
ti4 asiakirjoja yrityksen tai
organisaation ohjeistusten
mukaisesti varmistaen toi-
mivansa oikein

kisittelee, sdilytedd ja hivit-
ti4 asiakirjoja itseniisesti

sekd yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

yllipitdd ohjattuna tyd-
hénsi liictyvid rekistereitd,
esim. asiakastiedostoja

ylldpitdd tyshonsi liiceyvid
rekistereitd yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaan

hoitaa itseniisesti tyshonsi
liiteyvie rekisterit yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mukaan

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssi ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssd ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssd ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

osallistuu ohjattuna raport-
tien ja tilastojen laadintaan

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan
tydhonsi liittyvid raportte-
ja, tilastoja ja tilityksid

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan
tyohonsi liittyvie tilitykset,
raportit ja tilastot seki hoi-
taa niiden yllipidon

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

kisittelee, sdilyttid ja hivit-
tid asiakirjoja yrityksen tai
organisaation ohjeistusten
mukaisesti varmistaen toi-
mivansa oikein

kisiceelee, sdilyttid ja hivit-
tid asiakirjoja itsenisesti

sekd yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

yllipitid ohjattuna tys-
hénsi liiteyvid rekistereitd,
esim. asiakastiedostoja

ylldpitdid cyshonsi liiceyvid
rekistereitd yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaan

hoitaa itseniisesti tydhonsi
liiteyvire rekisterit yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mukaan

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssd ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssi ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssd ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

Toiminnan kannatto-
vuuden selvitiiminen

osallistuu ohjatusti tydyh-
teisdnsi tuottojen ja kus-
tannusten se lvittimiseen.

selvittdd ryhmin jisenend
tydyhteisdnsi tuottoja ja
kustannuksia seki erilaisia
katteita.

selvittidd tydyhteisdnsi tuot-
toja ja kustannuksia seki
katteita annettujen valtuuk-
sien mukaisesti.
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Kielitaidon hallinta
suomenkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelld ja
yhdelli vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielell ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdell vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon hyo-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielells, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisessd
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld seki hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE

4. Elinikdisen oppi-
misen avaintaidot

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi 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 16ytdd toi-
minnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lihteisti

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri
lihteisti ja arvioi tiedon
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisossi ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisesti
tydyhteisén ja -ryhmin
jiseneni erilaisten ihmisten
kanssa

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisii ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossidn 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

poistaa havaitsemansa il-
meisti vaaraa aiheuttavat
viat ja puutteet ja ilmoittaa
niistd tydnantajalle

poistaa havaitsemansa il-
meisti vaaraa aiheuttavat
viat ja puutteet ja ilmoittaa
niistd tydnantajalle

poistaa havaitsemansa il-
meisti vaaraa aiheuttavat
viat ja puutteet ja ilmoittaa
niistd tydnantajalle

toimii tySympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld tavalla

toimii tyGympiristn tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tySympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld tavalla

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-
taustansa mukaisesti palvelutilanteessa. Niyttdympiristdni voi olla kauppa, toimis-
to, pankki tai vakuutusyhti, infopiste, varasto jne. Tyoti tehdiin siini laajuudessa,

ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin
¢ tydprosessin hallinta kokonaan
¢ tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan
¢ tydn perustana olevan tiedon hallinnasta palvelutilanteen hoitaminen kritee-
rein:
—  asiakaspalvelu yrityksen tai organisaation ohjeistuksen mukaisesti
—  tyohon ja palvelutilanteeseen vaikuttavien siddosten ja sopimusten nou-
dattaminen
—  palvelutilanteen edellyttimien laskutoimitusten tekeminen
—  palvelutilanteeseen liittyvien toimistotehtivien hoitaminen

¢ elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytolld tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tdydennetdin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.
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4.2
4.2.1

Kaupan palvelu jo myynti

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

*
*

*

Arviointi

valmistautuu palvelutilanteisiin

hoitaa tuotevastuualueensa

palvelee asiakasta ja myy

—  hoitaa maksutapahtuman

—  hoitaa jilkitoimet

seuraa myynnin kehitysti.

ASIAKASPALVELUN JA MYYNNIN KOULUTUSOHJELMA TAI OSAAMISALA

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin Tyydyttévi T1 Hyvi H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun- | valmistelee tydtehtivid suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee
nittelu ohjatusti yrityksen ohjeiden | tydtehtivid yrityksen ohjei- | tyotehtivid oma-aloitteisesti

mukaisesti

den mukaisesti

ja vastuullisesti yrityksen
ohjeiden mukaisesti

tekee ohjattuna tydtehtivit
tirkeysjirjestyksessi

tekee tydtehtivit tirkeysjdr-
jestyksessi

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden

tydskentelee ohjatusti yri-

tyoskentelee pidosin itse-

tyoskentelee itseniisesti

sen tavoitteiden mukaisesti

hallinta tyksen ohjeiden ja tavoittei- | niisesti yrityksen ohjeiden | yrityksen ohjeiden ja tavoit-
den mukaisesti ja tavoitteiden mukaisesti | teiden mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan kysyy neuvoa uusissa tilan- | toimii valtuuksiensa mu-
epivarma teissa kaisesti
tekee vastuullaan olevat tekee vastuullaan olevat toimii vastuullisesti ja
tyGt, mutta tarvitsee ajoit- | tyot ottaa tydssiin huomioon
tain ohjausta seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin
Lagtutavoitteiden | toimii ohjattuna yrityksen | toimii yrityksen laatu-ja | toimii yrityksen laatu- ja
mukainen toiminta | laatu- ja kestivin kehityk- | kestivin kehityksen tavoit- | kestivin kehityksen tavoit-

teiden mukaisesti

teiden mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli
nen foiminta

edistii asiakassuhteiden
jatkuvuutta ohjeiden mu-
kaisesti

edistii asiakassuhteiden
jatkuvuutta

edistdd toiminnan ja asia-
kassuhteiden jatkuvuutta

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tydskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyds-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
ti4 itsendisesti tydskentely-
tapojaan

Tyhyvinvoinnista | toimii tydssiin toiminta- ja | toimii terveellisten elin- itseniisesti kehittii moni-
huolehtiminen tyokykydin edistivisti tapojen sekd toiminta- ja | puolisia tapoja terveellisten
tydkyvyn yllipicimiseksi | elintapojen seki toiminta-
ja tydkyvyn ylldpitimiseen
ja edistimiseen
toimii ohjattuna tydyhtei- | toimii tydssdin tydyhteison | toimii tydssiin tydyhteison
s6n tydhyvinvointia edis- | tydhyvinvointia edistivisti | tyShyvinvointia edistdvisti
tdvisti ja selvittdd yritedjin mah-
dollisuuksia edistdd sitd
Ammattialan yritystoi- | selvittid ohjattuna yrityksen | selvittidd yrityksen tuottei- | selvittdi yrityksen tuottei-

minnan arvioinfi

tuotteiden vahvuuksia ja

kehittymismahdollisuuksia

den vahvuuksia ja kehitei-
mismahdollisuuksia

den tai palvelujen vahvuuk-
sia ja kehittimismahdolli-
suuksia

arvioi ohjattuna alansa
litketoimintaa ja sen kehit-
tymistid

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymistd

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tydssi asiantuntijan kanssa

Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien
arvioinfi

selvittdi osaamisensa tuot-
teistamismahdollisuuksia

arviol osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia

Yrittiidind toimimisen
mahdollisuuksien
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yriccdjind
ammattialallaan.

arviol oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan.

arviol oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan.

3




0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

ARVIOINNINKOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
viilineiden kiytto

valmistelee ohjattuna kiyt-
tokuntoon kaupan palve-
lutydn ja myynnin edellyt-
timit tydvilineet, kuten
palvelu- tai kassapisteen

valmistelee kiyttskuntoon
kaupan palvelun ja myyn-
nin edellyttimit tyovi-
lineet, kuten palvelu- tai
kassapisteen

valmistelee kiyttskuntoon
kaupan palvelun ja myyn-
nin edellyttimit tydvi-
lineet, kuten palvelu- tai
kassapisteen

toimii palvelupisteen on-
gelmatilanteissa yrityksen
ohjeiden mukaisesti

kiytedd turvallisesti kaupan
toiden keskeisimpid tydvi-
lineitd, kuten tavaratdyden-
nykseen ja tilaamiseen liit-
tyvid tieto- ja viestintitek-
nisid apuvilineiti itselleen
tutuissa tyotilanteissa

kiytedd curvallisesti kaupan
tdiden tydvilineitd, kuten
tavaratiydennykseen ja
tilaamiseen liittyvii tieto- ja
viestintiteknisid apuvili-
neitd tydtehtiviensi tavan-
omaisissa tilanteissa

kidytedd turvallisesti kaupan
tyovilineicd, kuten tavara-
tiydennykseen ja tilaami-
seen liittyvid tieto- ja vies-
tintdteknisid apuvilineitd
vaihtelevissa tilanteissa

sulkee ohjattuna palvelu-
tai kassapisteen ja tekee
sithen liittyvit lopetustydt

sulkee palvelu- tai kassapis-
teen ja tekee siihen liittyvit
tavanomaiset lopetustyot

sulkee palvelu- tai kassapis-
teen ja tekee huolellisesti
kaikki siihen liittyvit lope-
tustyot

toimii ohjatusti kaupan
ympiristdohjeiden mukai-
sestl.

toimii kaupan ympiristd-
ohjeiden mukaisesti.

toimii kaupan ympiris-
toohjeiden mukaisesti ja
kehittdd toimintatapojaan
yrityksessd sovittujen toi-
mintatapojen ja tydmene-
telmien mukaisiksi.
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ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tydn perustana | Tyydyttivd Tl Hyvi H2 Kiitettvd K3

olevan tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Valmistoutuminen | ohjattuna noudattaa kau- | noudattaa kaupan liike- noudattaa kaupan liike-

pan liikeidean mukaista
palvelu- ja myyntikonseptia

idean mukaista palvelu- ja
myyntikonseptia

idean mukaista palvelu- ja
myyntikonseptia vaihtele-
vissa tilanteissa

toimii ohjattuna sovittujen
kidyttiytymistapojen mu-
kaisesti

toimii sovittujen kiyttiyty-
mistapojen mukaisesti

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

selvittdd ohjattuna ammat-
tialansa tyypillisid yhteis-
tydkumppaneita

selvittdd oman ammatti-
alansa yleisen yritystoi-
minnan rakenteen seki
ammattialansa tyypillisid
yhteistyskumppaneita

selvittdd oman ammactti-
alansa yleisen yritystoimin-
nan rakenteen seki kehitys-
suuntia sckd ammattialansa
tyypillisid yhteistyokump-

paneita

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

hyodyntii ja hakee tietoa
vastuualueensa tuotteista,
palveluista, kilpailutilan-
teesta, kampanjoista ja
asiakasryhmisti

hyodyntii ja pdivitdd jat-
kuvasti tietojaan tuotteista,
palveluista, kilpailutilan-
teesta, kampanjoista ja
asiakasryhmisti

arvioi opastettuna kestivin
kehityksen mukaisia ym-
piristoratkaisuja yrityksen
tai organisaation kilpailu-
tekijini

arvioi kestivin kehityksen
mukaisia taloudellisia ja
ympiristoratkaisuja yricyk-
sen tai organisaation kilpai-
lutekijini

arvioi kestivin kehityksen
mukaisia sosiaalisia, talou-
dellisia ja ympiristoratkai-
suja yrityksen tai organisaa-
tion kilpailutekijini

vilittdd asiayhteyksiin liitty-
vissi tilanteissa vastuualuee-
seensa liittyvii tietoa muille
kaupassa tydskenteleville
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Tuotevastuualueen
hoito

osallistuu ohjattuna tuote-
vastuualueensa hoitamiseen

hoitaa tuotevastuualuettaan
tuoteryhmin ja kaupan oh-
jausjdrjestelmien sekd mui-
den ohjeiden mukaisesti

hoitaa tuotevastuualuettaan
tuoteryhmiin ja kaupan
ohjausjirjestelmien seki
muiden ohjeiden ja suunni-
telmien mukaisesti

vastaanottaa ohjattuna
tuotteet ja pyytid apua
ongelmartilanteissa

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 myyntii varten
ohjeiden mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa
ne esille myyntid varten
hyllytilanteen mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa
ne esille myyntii varten
hyllytilanteen mukaan

huolehtii myymal4ssi esilld
olevien tuotteiden riittivyy-
destd menekin ja varastoti-

lanteen mukaan

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

laskee tuotteen tai palvelun
arvonlisiverollisen hinnan
noudattaen annettuja hin-
noitteluperiaatteita

laskee tuotteen tai palvelun
arvonlisiverollisen hinnan
noudattaen annettuja hin-
noitteluperiaatteita

tekee ohjattuna siinnédsten
mubkaiset hintamerkinnit ja
muun asiakasinformaation

tekee siinnosten mukaiset
hintamerkinnit ja yrityksen
ohjeiden mukaisesti muun
asiakasinformaation

tekee oma-aloitteisesti
siinnosten mukaiset hin-
tamerkinnit 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 yhteistydssi tilaus-toi-
mitusketjun eri osapuolten
kanssa

ohjattuna estii hivikin
syntymisti

estid hivikkid yrityksen
ohjeiden mukaisesti

toimii aktiivisesti estiik-
seen hivikin syntymisti,
esimerkiksi reagoimalla
hitaasti litkkuviin tai myy-
mittémiin tuotteisiin

ryhtyy toimenpiteisiin ha-
vaitessaan tuotteiden mene-
kin vihenevin

ohjattuna osallistuu kam-
panjoiden ja esillepanojen
toteutukseen

toteuttaa ryhmin jiseneni
kampanjoita ja esillepanoja
kaupan ohjeiden ja yleisten
sddnnosten mukaisesti

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

pitdi oman palvelupisteensi
siistind

huolehtii myymalin siis-
teydestd ohjeistuksen mu-
kaisesti

huolehtii aktiivisesti myy-
milin siisteydestd
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Asiakaspalvelu jo
myynti

toimii kaupan palvelupro-
sessin yhdessi tySpisteessd

toimii kaupan palvelupro-
sessin eri tyoOpisteissd

toimii joustavasti kaupan
palveluprosessin eri tydpis-
teissd ja toimii .yksikdssiin
edistden 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 lisimyyntid aktiivises-
ti ja asiakaslihtoisesti

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

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

opastaa asiakasta tuotteen
tai palvelun kiytdssd hinen
erilaisten tarpeidensa ja
kaupan konseptin mukai-
sesti

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

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

esiintyy vakuuttavasti ja
sopeuttaa esiintymisensi
erilaisiin asiakastilanteisiin
yrityskuvan, tilanteen ja
asiakkaan edellyttimalld
tavalla

noudattaa tydhonsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirittelevid siddoksid ja
sopimuksia

noudattaa tyshonsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirittelevid siddoksid ja
sopimuksia

noudattaa tyshonsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
midrittelevii siddoksid ja
sopimuksia

tekee myyntitilanteen edel-
lyttdmit usein toistuvat
laskutoimitukset

tekee myyntitilanteen
edellyttimit tavanomaiset
laskutoimitukset

tekee myyntitilanteen edel-
lyttamit laskutoimitukset

ohjaa asiakkaan vastuu-
henkilén puheille keskus-
telemaan maksuehdoista ja
-tavoista

paittdd kaupan ja esittelee
maksuehdot ja -tavat

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

toimii ohjattuna kassalla

kiyttid kassaa huolellisesti
ohjeiden mukaan tavan-
omaisissa tilanteissa

kiyttdd kassaa huolellisesti
ohjeiden mukaan myés
vaihtelevissa tilanteissa

tiedustelee mahdollista
kanta-asiakkuutta

esittelee mahdollista kanta-
asiakkuutta

myy mahdollista kanta-
asiakkuutta

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

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

tekee sovitut ja kaupan
ohjeistuksen mukaiset
jilkitoimet vaihtelevissa
palvelutilanteissa, esimer-
kiksi piivittidd asiakastiedot
laskutusta tai toimitusta
varten
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ottaa ohjeiden mukaan
vastaan asiakaspalautetta ja
vilicedd tiedon siitd eteen-
piin sovitulla tavalla

hoitaa asiakaspalautteita
ohjeiden mukaisesti

hoitaa asiakaspalautteita
ohjeiden mukaisesti

osallistuu reklamaatioiden
hoitamiseen ohjeiden mu-
kaisesti

Myynnin kehityksen
seuranta

osallistuu ryhmin jiseneni
myynnin kehittymisen
seurantaan

seuraa myynnin kehitty-
mist ja osallistuu ryhmin
jaseneni myynnin kehitti-
miseen

seuraa sidnndllisesti myyn-
nin kehittymisti ja tekee
aloitteita myynnin miirin
ja kannattavuuden kehitti-
miseksi

seuraa ohjatusti myynnin
raportteja ja kannattavuu-
den keskeisii tunnuslukuja.

seuraa myynnin raportteja
ja kannattavuuden keskeisid
tunnuslukuja

seuraa ja tulkitsee myynnin
raportteja ja kannattavuu-
den keskeisii tunnuslukuja

osallistuu rakentavasti
palvelupisteensi asiakaspal-
velun ja myynnin kehitti-
miseen

esittdd aktiivisesti ja raken-

tavasti kaupan asiakaspalve-
lun ja myynnin kehittimi-

seen liittyvid mielipiteitdin

ja ideoitaan

hakee yhteistydssi tietoa
tuotteiden tai palveluiden
kehittimisen tarpeesta esi-
merkiksi asiakkaiden tar-
peiden, kilpailun, yrityksen
tal organisaation osaamisen
perusteella.

hakee itseniisesti tietoa ja
tuotteiden ja palveluiden
kehittimisen tarpeesta
esimerkiksi toimintaympi-
ristdn muutosten, asiakkai-
den tarpeiden, kilpailun,
yrityksen tai organisaation
osaamisen perusteella.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielells ja yhdell4 vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielell ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelli ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
rvotsinkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielelli ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld sekd
yhdelld vieraalla kielelli ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelld vieraalla kielelld
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Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielellid seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-

men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikdisen oppi- | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

ohjausta ja tukea

mulkaisesti

16ytid toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri
lihteistd ja arvioi tiedon
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmiss3

toimii tydyhteisssi ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisesti
tydyhteisén ja -ryhmin
jdsenend

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan tydyhteisdssiin

toimii tilanteen vaatimalla
tavalla omassa oppimis- tai
tydyhteisdssiin erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

ilmaisee selkeisti kantansa
ja tuo rakentavasti esille
erilaisia nikskantoja

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisii ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossidn 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa ty8std annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tySympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli tavalla

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kidyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

4.2.2

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii kaupan arvoketjussa ja osoittaa ammatti-
taitonsa seki kielitaitonsa kielitaustansa mukaisesti kaupan asiakaspalvelun ja myyn-
nin tydtehtivissi. Tyotd tehddin siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan tode-

ta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan vihintdin

¢ tyoprosessin hallinta pois lukien yrittdjind toimimisen mahdollisuuksien
arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

¢ tyon perustana olevan tiedon hallinta pois lukien tuotteen hinnan laskenta ja
myynnin kehityksen seuranta

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Asiakkuuksien hoito ja myyntityd

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi
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Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ hoitaa vastuulleen annetut asiakkuudet

¢ myy palveluja tai tuotanto- tai kestokulutushyodykkeiti
¢ tekee tarjouksia

¢ hoitaa jilkitoimet

¢ seuraa myyntityonsi tuloksellisuutta ja kannattavuutta

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.



ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessin
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

valmistelee tydtehtivii
ohjatusti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtdvid yrityksen ohjei-
den mukaisesti

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

tekee tydtehtivir cirkeysjir-
jestyksessi

tekee tydtehtivit tirkeysjdr-
jestyksessi

tekee tyStehtivir cirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti oman
toimenkuvansa tavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee piiosin itse-
niisesti oman toimenku-

vansa tavoitteiden mukai-
sesti

tydskentelee pitkdjintei-
sesti, oma-aloitteisesti ja
itseniisesti oman toimen-
kuvansa tavoitteiden mu-
kaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tySt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen laatu- ja
kestivin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja
kestivin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja myyn-
tid edistivisti

edistdd ohjatusti tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyos-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tydnsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia sekd kehit-
tdd itseniisesti tydskentely-
tapojaan

Tychyvinvoinnista toimii tydssdin toiminta- ja | toimii itsendisesti terveel- | itseniisesti kehittdd moni-
huolehtiminen tyokykyidin edistivisti listen elintapojen sekd puolisia tapoja terveellisten
toiminta- ja tydkyvyn ylli- |elintapojen sekd toiminta-
pitimiseksi ja tydkyvyn yllidpitimiseen
ja edistimiseen
Yriftdijtind toimimisen | arvioi ohjattuna oman toi- |arvioi oman toiminnan ja |arvioi oman toiminnan ja

mahdollisuuksien
arviointi

minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittdjind
ammattialallaan

tydn tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

asettaa yrittdjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita
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Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvitedd ohjattuna yrityksen
tuotteiden vahvuuksia ja

kehittymismahdollisuuksia.

selvitedd yrityksen tuottei-
den vahvuuksia ja kehitei-
mismahdollisuuksia.

selvittdd yrityksen tuottei-
den tai palvelujen vahvuuk-
sia ja kehittimismahdolli-
suuksia

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tyOssi asiantuntijan kanssa.

ARVIOINNIN KOHDE
2. Tydmenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivé T1

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyomenetelmien ja
vilineiden kiytto

yllipitidd ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation asia-
kastietoja

ylldpitdd ja kdytedd asiakas-
tietoja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan
suunnitellessaan asiakas-
kohtaisia toimenpiteitd

yllapitdd ja kdyttdd mo-
nipuolisesti asiakastietoja
yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan suunni-
tellessaan asiakaskohtaisia
toimenpiteitd

kiytedd kalenteria tydaika-
suunnittelun apuna

hyddyntid ajankiyctonsi
suunnittelussa yrityksen tai
organisaation kiytossi ole-
via ajanhallinnan vilineiti

hallitsee ajankiyttonsi
suunnitelmallisesti hys-
dyntien yrityksen tai or-
ganisaation kiytdssi olevia
ajanhallinnan vilineiti

hankkii ohjattuna tyshonsi
liittyvid tietoa annetuista
tietoldhteistd kiyttien
soveltuvia tiedonhankinta-
vilineitd

hankkii tyohénsi liiteyvii
tietoa soveltuvista tietolih-
teistd kiyttien soveltuvia
tiedonhankintavilineitid

hankkii itseniisesti tyd-
hénsi liittyvii tietoa eri
tietoldhteistd hyddyntien
monipuolisia tiedonhan-
kintavilineiti

arvioi tydryhminsi jisen-
ten kanssa hankkimansa
tiedon kiyttokelpoisuutta
ja luotettavuutta

arvioi itseniisesti hankki-
mansa tiedon kiyttskelpoi-
suutta ja luotettavuutta

kiyttdd tieto- ja viestintd-
teknisid vilineitd yhteyden-
pitoon asiakkaiden kanssa

kiyttid sujuvasti tietotekni-
sid apuvilineitd yhteyden-
pitoon asiakkaiden ja sidos-
ryhmien jisenten kanssa

kdyttdd monipuolisesti
tietoteknisid apuvilineitd
yhteydenpitoon asiakkaiden
ja sidosryhmien jisenten
kanssa

kiyttid ohjattuna tydssiin
tarvittavia toimisto- ja so-
vellusohjelmia.

kiytedd cydssddn tarvittavia
toimisto- ja sovellusohjel-
mia sujuvasti.

kiyttid tydssdin monipuo-
lisesti kiytossi olevia toi-
misto- ja sovellusohjelmia

kehittidd tyovilineiden
hyddyntimistd omassa

tyOssdan.
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ARVIOINNIN KOHDE
3. Tydn perustana

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

olevan tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
hallinta
Asiakkuuksien hoito | noudattaa ohjatusti yrityk- | noudattaa yrityksensi litke- | noudattaa yrityksensi liike-

sensi lilkeidean mukaista
myynti- ja markkinointi-
konseptia mukaan lukien
oman ulkoasunsa ja kiyt-
tdytymisensi

idean mukaista myynti- ja
markkinointikonseptia
mukaan lukien oman ulko-
asunsa ja kiyttdytymisensi

idean mukaista myynti- ja
markkinointikonseptia
vaihtelevissa tilanteissa
mukaan lukien oman ulko-
asunsa ja kiyttiytymisensi

osallistuu uusien asiakkai-
den hankintaan yhdessi
kokeneen ty6toverin kanssa

hankkii uusia asiakkaita
ohjeiden mukaisesti

hankkii uusia asiakkaita
hyddyntien yrityksen
markkinointisuunnitelmaa
ja olemassa olevia rekiste-
reitd

havaitsee uusia asiakasryh-
mii sekd laittaa niitd tirke-
ysjirjestykseen

osallistuu asiakkuuksien
hoitamiseen ohjeiden mu-
kaisesti

ylldpitdd asiakassuhdetta
asiakkuussuunnitelman
mulkaisesti

yllapitid asiakassuhdetta
asiakkuussuunnitelman
mukaisesti ja arvioi asiakas-
suhteen kannattavuutta

laatii ohjattuna myynti-
suunnitelmiaan

laatii myyntisuunnitelmi-
aan yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

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

seuraa ohjattuna myynti-
tyolleen annetun myynti-
budjetin toteutumista

seuraa myyntitydlleen
annetun myyntibudjetin
toteutumista

osallistuu oman myynti-
budjettinsa laatimiseen ja
seuraa sen toteutumista

suunnittelee ohjattuna
kiytinndn myyntitydtiin
ja asettaa sille tavoitteita

suunnittelee kiytinnon
myyntity6tddn ja asettaa
sille konkreettisia tavoitteita

suunnittelee jirjestelmal-
lisesti kdytinnon myyn-
titydtddn ja asettaa sille
konkreettisia m#4rillisid ja
laadullisia tavoitteita

hyodyntii ja pdivicedd
ohjattuna myyntitydssiin
tietojaan tuotteista, palve-
luista, kilpailutilanteesta,
kampanjoista ja asiakasryh-
misti

hyodyntii ja piivittid
myyntityGtiin varten tieto-
jaan tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmisti

hysdyntii ja piivittid jat-
kuvasti tietojaan tuotteista,
palveluista, markkinoista,
kilpailutilanteesta ja kam-
panjoista kehittiikseen
myyntitytiin

toimii asiakkaiden ja yhteis-
tyokumppaneiden yhteys-
henkiléni noudattaen yri-
tyksensi tai organisaationsa
ohjeita

toimii tavoitteellisesti
yrityksensi asiakkaiden ja
yhteistyskumppaneiden
yhteyshenkiloni noudatta-
en yrityksensi tai organisaa-
tionsa ohjeita
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huolehtii ohjattuna siitg,
etti asiakkaille tarkoitettu
aineisto tai informaatio on
heidin saatavillaan

huolehtii siitd, ettd asiak-
kaille tarkoitettu informaa-
tio on ajantasaista ja heidin
saatavillaan

huolehtii asiakkaille tar-
koitetun informaation
saatavuudesta ja ajanta-
saisuudesta seki tiedottaa
havaitsemistaan virheisti

Myynti

hankkii ohjattuna asiakkaa-
seen sekd timin liiketoi-
mintaan ja ostoprosessiin
liittyvii tietoa

hankkii asiakkaaseen sekd
timin lijketoimintaan ja
ostoprosessiin liittyvid
tietoa

hankkii aktiivisesti ja mo-
nipuolisesti asiakkaaseen
sekd timin liiketoimintaan
ja ostoprosessiin liittyvii
tietoa

sopii ohjattuna asiakas-
kdynteji yrityksen ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

sopii asiakaskiyntejd yrityk-
sen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

sopil tavoitteellisesti asia-
kaskiyntejd yrityksen ohjei-
den ja omien tavoitteiden
mukaisesti

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

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

esiintyy myyntineuvot-
telussa luontevasti ja
vakuuttavasti sopeuttaen
esiintymisensi vaihteleviin
asiakastilanteisiin yritysku-
van, tilanteen ja asiakkaan
edellyttimilli 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 itseniisesti

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 my®os kirjallisesti
kdyttden asiayhteyteen ja
vilineeseen sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita tavan-
omaisissa tilanteissa myds
kirjallisesti kdyttien asia-
yhteyteen ja vilineeseen
sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita vaih-

televissa tilanteissa myds
kirjallisesti kdyttien asia-
yhteyteen ja vilineeseen

sopivaa kieltd

hoitaa ohjattuna myyn-
tineuvottelun yhteydessi
sovitut toimenpiteet

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

tekee itseniisesti ja yrityk-
sen tai organisaation ohjeis-
tusta noudattaen ja myyn-
tineuvottelun yhteydessi
asiakkaan kanssa sovitut
toimenpiteet, kuten esim.
laatii tarjouksen ja paivittii
asiakastiedostot

noudattaa ty6honsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirittelevid siddoksid ja
sopimuksia

noudattaa tyshénsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirittelevid siidoksid ja
sopimuksia

noudattaa ty6honsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirittelevii siddoksid ja
sopimuksia
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ottaa tydssiin huomioon
sopimusten sitovuuden

ottaa tydssiin huomioon
sopimusten sitovuuden

ottaa tydssiin huomioon
sopimusten sitovuuden

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssi

ja arkistoinnissa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssd

ja arkistoinnissa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssd

ja arkistoinnissa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

Tarjouksen teko

osallistuu tarjouspyynnén
sisillon ja sen edellyttimien
toimenpiteiden arviointiin

arvioi tarjouspyynnon si-
sillén ja sen edellyttimit
toimenpiteet ryhmin jise-
neni

arvioi tarjouspyynnon ja
sen edellyttimit toimenpi-
teen huolellisesti ja yksityis-
kohtaisesti

osallistuu tarjouksen hinta-
laskelmien tekoon

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

hinnoittelee tarjoukseen
esittiminsi ratkaisun kan-
nattavasti ja organisaatioi-
den tavoitteiden mukaisesti
seki esittid muut ehdot,
kuten maksu- ja toimitus-

ehdot

osallistuu tarjouksen laa-
dintaan

laatii ryhmin jiseneni
jasennellyn ja perustellun
tarjouksen

laatii valtuuksiensa mukaan
jisennellyn, perustellun ja
myyvin tarjouksen ottaen
huomioon yrityksen tai
organisaation tavoitteet

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

laatii asiakkaan hydtyji
havainnollistavan, yrityksen
tai organisaation ohjeis-
tuksen mukaisen esityksen
kiyttien hyviksi esimerkik-
si tydvilineohjelmistoja

Jilkitoimien hoita-
minen

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

tekee sovitut ja yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen
mubkaiset jilkitoimet tavan-
omaisissa tilanteissa, kuten
esimerkiksi paivittdd asia-
kastiedot rekistereihin

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

seuraa toimituksen etene-
mistd sovitun kiytinnén
mukaisesti

hoitaa sovitun kiytinnon
mukaisen yhteydenpidon
asiakkaan kanssa

osallistuu ohjattuna rekla-
maatioiden kisittelyyn

osallistuu ryhmin jiseneni
reklamaatioiden hoitoon

hoitaa reklamaatioita val-
tuuksiensa mukaisesti
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Myyntitydn seuranta

raportoi ohjattuna myynti-
tyonsi tuloksista

raportoi yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti myyntitydnsi
tuloksista

raportoi yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti myyntitydnsi
tuloksista

osallistuu ohjattuna myyn-
tiraporttien, tuloslaskelman
ja taseen tulkintaan

tulkitsee ryhmin jiseneni
myyntiraportteja, tuloslas-
kelmaa ja tasetta

tulkitsee ja arvioi myynti-
raportteja, tuloslaskelmaa
ja tasetta

arvioi ohjattuna tytiin

arvioi tydtiin ja tekee
johtopiitoksid myyntinsi
tuloksellisuudesta ja kan-
nattavuudesta

arvioi tydtiin ja tekee
johtopiitsksid myyntinsi
tuloksellisuudesta ja kan-
nattavuudesta sekd pyrkii
timin pohjalta kehitti-
miin tydskentelydin

osallistuu ryhmin jiseneni
myynnin kehittymisen
seurantaan.

seuraa myynnin kehitty-
misti ja osallistuu ryhmin
jdsenend myynnin kehitti-
miseen.

seuraa siinnollisesti myyn-
nin kehittymisti ja tekee
aloitteita myynnin miirin
ja kannattavuuden kehitti-
miseksi.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielell4 ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielells ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
sekd selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld vieraalla kielelli ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielells, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielellz

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntdminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld muulla kielelld
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ARVIOINNIN KOHDE

4. Hlinikdisen oppi-

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

ohjausta ja tukea

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

mulkaisesti

16ytii toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri
lihteistd ja arvioi tiedon
luotettavuurta

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossd
ja -ryhmissi

toimii tySyhteisossd ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisesti
tydyhteisdn ja -ryhmin
jiseneni erilaisten ihmisten
kanssa

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisii
ohjeita

toimii tydssdin 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

toimii tySympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli tavalla

toimii tyOympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilld cavalla

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti tekemilld asiakkuuksien hoitoon liittyvid palvelu- tai myynti-

tehtivid (esim. pankit tai vakuutusyhtiot) tai tuotantohyodykkeiden tai kestokulu-

tushyodykkeiden kauppaan liittyvii asiakkuuksien hoidon tai myynnin tydtehtivia.

Tyéti tehdiin siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan am-

mattitaitovaatimuksia.
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423

Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin

¢ tydprosessin hallinta pois lukien yrittdjind toimimisen mahdollisuuksien
arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

¢ tyon perustana olevan tiedon hallinnasta asiakkuuksien hoito, myynti ja myyn-
tityon seuranta

¢ elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssi tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetiin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Visuaalinen myynfityd

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
¢ toteuttaa esillepanon tai kampanjan tuoteryhmaialueellaan
¢ seuraa myymildilmettd ja ylldpicidd sicd

¢ tuottaa asiakasinformaatiota.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessien | Tyydyttiivii Tl Hyvii H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyon suun- | valmistelee tyotehtivid suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee

nittely ohjatusti yrityksen ohjeiden | tydtehtivid yrityksen ohjei- | tydtehtivid oma-aloitteisesti
mukaisesti den mukaisesti ja vastuullisesti yrityksen

ohjeiden mukaisesti

tyoskentelee ohjatusti pdi- |suunnittelee piivittiisen suunnittelee itseniisesti pii-
vittdisen tyBajan puitteissa | tydajan jakamisen eri tyd- | vittdisen tydajan jakamisen
tehtivien vililld eri tydtehtivien vililli

tekee tyStehtivit tarvittaes-
sa tirkeysjirjestyksessi
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Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjattuna
yrityksen laatutavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee yrityksen laa-
tutavoitteiden mukaisesti

tydskentelee sujuvasti ja
yrityksen laatutavoitteiden
mukaisesti

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tydskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyds-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
ti4 itsendisesti tydskentely-
tapojaan

Yiittiicind toimimisen
mahdollisuuksien
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittdjini.

arviol oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjani.

arviol oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjani.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

Tyydyttiivéi T1

Hyvii H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tydvdlineiden ja
menetelmien kaytto

kidyttdd ohjatusti visuaalisen
myyntitydn tydvilineiti,
viestintdvilineiti ja sovel-
lusohjelmia

kidyttdd visuaalisen myynti-
tydn tyovilineitd, viestinti-
vilineiti ja sovellusohjelmia

kiytedd itsenidisesti visuaa-
lisen myyntitydn tyovili-

neit, viestintivilineiti ja
sovellusohjelmia

toimii verkkoympiristdssi

toimii verkkoympiristdssd

toimii verkkoympiristdssd

hyddyntid ohjattuna myy-
milin kalusteiden ominai-
suuksia

hyddyntid myymilin ka-
lusteiden ominaisuuksia

hyddyntid myymilin ka-
lusteiden ominaisuuksia ja
16ytidd uusia kiyttstarkoi-
tuksia

kdyttdd mainostekstausta
tai tietoteknisid ohjelmia
tehdessddn hintalappuja ja
julisteita

kdytedd mainostekstausta
ja tietoteknisid ohjelmia
tehdessiin hintalappuja ja
julisteita

soveltaa mainostekstausta
ja tietoteknisid ohjelmia
tehdessiin hintalappuja ja
julisteita

Materiaalin hallinta

kiyttid ohjattuna materiaa-
leja tarkoituksenmukaisesti
ottaen huomioon uusinta-

kiyton

kiyttdd materiaaleja tarkoi-
tuksenmukaisesti ottaen
huomioon uusintakiytén

kiyttdd materiaaleja tarkoi-
tuksenmukaisesti ottaen
huomioon uusintakiyton

hyédyntid ohjattuna
graafista materiaalia esille-
panossa.

hyodyntii graafista mate-
riaalia esillepanossa.

soveltaa ohjeistuksen mu-
kaista graafista materiaalia
esillepanossa.
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ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tyon perustana | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

olevan tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Esillepanon foi kam- | laittaa esille kokonaisuuden | laittaa esille vaihtoehtoisia | laittaa esille elimyksellisii,
panjan fofeuttaminen | tuoteryhmaisti kokonaisuuksia tuoteryh- | vaihtoehtoisia kokonai-

mastd

suuksia tuoteryhmisti

soveltaa kiyttoyhteysperi-
aatetta

soveltaa kiyttoyhteysperi-
aatetta

hakee ohjattuna tietoa eri
kohderyhmisti ja hysdyn-

td4 sitd

hakee tietoa eri kohderyh-
mistd ja hyddyntii sitd

hakee monipuolisesti ja
itseniisesti tietoa eri kohde-
ryhmistd ja hyddyntii sicd

soveltaa ohjattuna visuaali-
sen myyntityon esillepano-

tekniikkaa

soveltaa visuaalisen myynti-
tydn esillepanotekniikkaa

soveltaa itseniisesti ja
monipuolisesti visuaalisen
myyntityon esillepanotek-
niikkaa

Myymdldilmeen
seuranta ja ylldpito

seuraa ohjattuna myymi-
ldilmeted yrityksen laatuta-
voitteiden mukaisesti

seuraa myymilidilmettd
yrityksen laatutavoitteiden
mukaisesti

seuraa itsendisesti myymi-
ldilmeted yrityksen laatu-
tavoitteiden mukaisesti ja
tekee uudistamisehdotuksia

laittaa ohjattuna tuotteet ja
myyntiympiristdn kuntoon
ja yllipitid sicd

laittaa tuotteet ja myyn-
tiympiriston kuntoon ja
yllapitdi sicd

laittaa tuotteet ja myyn-
tiympiristén kuntoon ja
yllapicid sitd

Asiakasinformaation
fuottaminen

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

kiyttad 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.

jaan

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hinikdisen oppi- | Tyydyttavd Tl Hyvii H2 Kiitettivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel- | arvioi ohjattuna tydtidn ja |arvioi tyStidn ja muuttaa | arvioi itseniisesti tydtiin
maratkaisu muuttaa tydskentelytapo- | tydskentelytapojaan ja kehittid tydskentelyta-

pojaan

Vuorovaikutus ja
yhieistyd

noudattaa saamiaan ohjeita
esillepanon tai kampanjan
toteuttamisesta

keskustelee esillepanon tai
kampanjan toteuttamisesta

keskustelee ja neuvottelee
esillepanon tai kampanjan
toteuttamisesta

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita, sopi-
muksia ja siddoksid seki
aikatauluja

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita, sopimuksia ja sdd-
doksid seki aikatauluja

toimii yrityksen arvojen
mukaisesti ja noudattaa
annettuja eettisid ohjeita,
sopimuksia ja sdidoksid

seki aikatauluja
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Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita eiki
aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

noudattaa tydyhteison
ohjeita ja ottaa tydssdin
huomioon tydyhteisén
jdsenten ja tyGympiriston
turvallisuuden

noudattaa tydyhteistn
ohjeita ja ottaa tydssiin
huomioon tydyhteisén
jdsenten ja tyGympériston
turvallisuuden

kdytedd turvallisesti ohjei-
den mukaisia tydvilineitd ja
tydmenetelmii

varmistaa tyovilineiden ja
materiaalien turvallisuuden

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tyoskentelee padsidntoisesti
ergonomisesti.

tydskentelee ergonomisesti.

kdytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toimimalla myymilissd

visuaalisessa myyntitydssi. Myymilin visuaalisen markkinoinnin tulee olla suun-

niteltua ja ohjeistettua toteutustyotd varten. Esillepano tai kampanja toteutetaan

myymiilitilan osastolla. Se voi olla seinille tai lattialla oleviin kalusteisiin tehtivi

esillepano. Esillepano tehdiin ohjeistuksen pohjalta. Tyoti tehdddn siini laajuudes-

sa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytdssi osoitetaan vihintidin

*

tyoprosessin hallinta pois lukien yrittdjind toimimisen mahdollisuuksien ar-

viointi

tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

tyon perustana olevan tiedon hallinnasta esillepanon tai kampanjan toteutta-

minen

elinikiisen oppimisen avaintaidot pois lukien oppiminen ja ongelmanratkai-

su.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden menetelmien avulla.
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4.2.4

Ammattitaitovaatimukset

Kansainvilisen kaupan tukipalvelut

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

tusprosessin hoitamiseen, jolloin hin

*
*

*

Arviointi

tekee tilaus- tai toimitusprosessiin liittyvid kiytinnon tehtivid

tilaa kuljetuksia

valmistelee tuonti- tai vienti- ja tullausasiakirjat

laatii kustannuksiin liittyvid laskelmia

laatii tilastoja, raportteja ja viranomaisilmoituksia.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin Tyydyttévi T1 Hyvi H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun- | valmistelee tydtehtivid suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee
nittelu ohjatusti yrityksen ohjeiden | tydtehtivid yrityksen ohjei- | tyotehtivid oma-aloitteisesti

mukaisesti

den mukaisesti

ja vastuullisesti yrityksen
ohjeiden mukaisesti

tekee tydtehtivit tirkeysjdr-
jestyksessi

tekee tyStehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden

tydskentelee ohjatusti yri-

tyoskentelee pidosin itse-

tyoskentelee itsenidisesti

sen tavoitteiden mukaisesti

hallinta tyksen ohjeiden ja tavoittei- | niisesti yrityksen ohjeiden | yrityksen ohjeiden ja tavoit-
den mukaisesti ja tavoitteiden mukaisesti | teiden mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan kysyy neuvoa uusissa tilan- | toimii valtuuksiensa mu-
epivarma teissa kaisesti
tekee vastuullaan olevat tekee vastuullaan olevat toimii vastuullisesti ja
ty0t, mutta tarvitsee ajoit- | tyot ottaa tydssiin huomioon
tain ohjausta seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin
Lagtutavoitteiden | toimii ohjattuna yrityksen | toimii yrityksen laatu-ja | toimii yrityksen laatu- ja
mukainen toiminta | laatu- ja kestivin kehityk- | kestivin kehityksen tavoit- | kestivin kehityksen tavoit-

teiden mukaisesti

teiden mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttdon

toimii tehokkaasti ja myyn-
tid edistavisti

edistdd ohjattuna tydssdin
asiakassuhteita

edistdd tydssidn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyds-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
ti4 itsendisesti tydskentely-
tapojaan

Tychyvinvointi toimii tydssdin toiminta- ja | toimii itsendisesti terveel- | itseniisesti kehittdd moni-
tyokykydin edistivisti listen elintapojen seki puolisia tapoja terveellisten
toiminta- ja tydkyvyn ylli- |elintapojen sekd toiminta-
pitimiseksi ja tydkyvyn ylldpitimiseen
ja edistimiseen
Yriffdijiind toimimisen | arvioi ohjattuna oman toi- |arvioi oman toiminnanja |arvioi oman toiminnan ja

mahdollisuuksien
arvioinfi

minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittdjini
ammattialallaan

tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

asettaa yrittdjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittidd ohjattuna yrityksen
tuotteiden vahvuuksia ja

kehittymismahdollisuuksia.

selvittdd yrityksen tuottei-
den vahvuuksia ja kehicti-
mismahdollisuuksia.

selvicedd yrityksen tuottei-
den tai palvelujen vahvuuk-
sia ja kehittimismahdolli-
suuksia

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tyossi asiantuntijan kanssa.
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ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
viilineiden kytto

yllipitdd ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation asia-
kastietoja

yllipitdd ja kdytdd asiakas-
tietoja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

ylldpiti ja kdyctdd mo-
nipuolisesti asiakastietoja
yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan

palvelee itselleen tutuissa
tydtilanteissa organisaation-
sa sisdisid ja ulkoisia asi-
akkaita myos hyddyntien
yrityksen tai organisaation
puhelinjirjestelmin tavan-
omaisia ominaisuuksia

palvelee tavanomaisissa tyo-
tehtivissddn organisaationsa
sisdisi ja ulkoisia asiakkaita
myds kidyttien yrityksen tai
organisaation puhelinjirjes-
telmiid

palvelee vaihtelevissa tys-
tilanteissa organisaationsa
sisdisid ja ulkoisia asiakkaita
kdyttien myds monipuoli-
sesti yrityksen tai organisaa-
tion puhelinjirjestelmai

kiyttdd ohjatusti tydssidin
tarvittavia sovellusohjelmia
asiakaspalvelun tukena

kiyttdd yricyksen tai orga-
nisaation sovellusohjelmia
ja tietojdrjestelmii myds
palvelutilanteen aikana
hakeakseen tietoa ja palvel-
lakseen asiakasta

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

kiyttidd tuttuja tieto- ja
viestintiteknisii vilineitd
yhteydenpitoon sisdisen tai
ulkoisen asiakkaan kanssa

kiyttdd sujuvasti tietotekni-
sid apuvilineiti yhteyden-
pitoon sisdisen tai ulkoisen
asiakkaan kanssa

kidyttdd monipuolisesti
tietoteknisid apuvilineitd
yhteydenpitoon sisiisen tai
ulkoisen asiakkaan kanssa

kiyttdd tydnsid kannalta
keskeisid tyovilineohjelmia
A-ajokorttia vastaavalla
tasolla

kiyttdd tySssddn tarvittavia
tydvilineohjelmia sujuvasti
A-ajokorttia vastaavalla
tasolla

kiytedd tydssddn tarvittavia
keskeisid tydvilineohjelmia
AB-ajokorttia vastaavalla
tasolla

opastaa tydryhminsi ji-
senid eri tydvilineiden ja
ohjelmien kiytossi

kiyttid kalenteria tydaika-
suunnittelun apuna.

hyddyntid ajankdyttonsd

suunnittelussa yrityksen tai
organisaation kiytdssi ole-
via ajanhallinnan vilineiti.

hallitsee ajankiyttonsi
suunnitelmallisesti hyo-
dyntien yrityksen tai or-
ganisaation kiytdssi olevia
ajanhallinnan vilineiti.
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ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
olevan tiedon
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tilous- tai toimitus-
prosessin kiyttnnn
tydtehtdvien teke-
minen

osallistuu ohjattuna han-
kintapyynnon tai tarjouk-
sen laadintaan

avustaa hankintapyynnon
tai tarjouksen laatimisessa

osallistuu hankintapyynnén
tai tarjouksen laatimiseen
tydryhmiin jiseneni

osallistuu hankintapyynnén
tal tarjousprosessin etene-
misen seurantaan

seuraa hankintapyynnén tai
tarjouksen etenemistd tys-
ryhmin jiseneni teheidvien-
sd ja yrityksen kiytinnon
mukaisesti

seuraa hankintapyynnén tai
tarjousprosessin etenemisti
tehtiviensd ja yrityksen
kiytinnon mukaisesti ja
tiedottaa siitd sovitulla
tavalla

vastaa tiedusteluihin

vastaa tiedusteluihin ja
osallistuu ryhmin jiseneni
yhteydenpitoon yhteistys-
kumppaniverkoston kanssa

huolehtii yhteydenpidosta
yhteistyskumppaniverkos-
ton kanssa ohjeiden mu-
kaisesti

tekee ohjattuna liikekirjeen-
vaihdon avustavia tehtivii

osallistuu tydryhmin jise-
neni liikekirjeenvaihdon
hoitamiseen

hoitaa tydtehtiviinsi liit-
tyvii liikekirjeenvaihtoa
ohjeiden mukaan

tekee ohjattuna matkajir-
jestelyihin liittyvii tehtivid

osallistuu ohjeiden mukaan
hotellivarausten ja muiden
matkajirjestelyjen tekemi-
seen

tekee ohjeiden mukaan
hotellivarauksia tai muita
avustavia matkajirjestelyji

tekee ohjatusti ostosopi-
muksiin ja tavaratilauksiin
liittyvid avustavia tehtivid

osallistuu osto- tai myynti-
sopimuksen tekemiseen ja
tavaratilauksiin

osallistuu osto- tai myynti-
sopimuksen tekemiseen ja
tavaratilauksiin

tekee ohjatusti valikoima-
tyohon liiteyvid avustavia
tehtivid, kuten tiedonha-
kuja

tekee valikoimatyshon
liittyvid avustavia tehtivii,
kuten tiedonhakuja

avustaa valikoimatydssi

Kulietusten tiloa-
minen

osallistuu kuljetusten ja
huolintapalvelujen tilaami-
seen tyoryhmin jisenend

tilaa kuljetuksia ja huolin-
tapalveluja omien valtuuk-
siensa puitteissa yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mukaisesti

seuraa tydryhmiissi kulje-
tusten etenemisti

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

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

Asiakirjojen valmis-
telu

osallistuu ohjattuna maa-
hantuonti- tai vientiasia-
kirjojen seki tullauksen
valmistelun avustaviin
tehtiviin

osallistuu tydryhmin ji-
senenid maahantuonti- tai
vientiasiakirjojen seki tulla-
uksen valmisteluun

valmistelee maahantuon-
ti- tai vientiasiakirjat seki
tullauksen yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaan
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Laskelmien laodinta

osallistuu ohjattuna hin-
noittelua varten tarvittavien
laskelmien laatimiseen

osallistuu yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti hinnoittelua
varten tarvittavien laskelmi-
en laatimiseen ty6ryhmin
jdsenend

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 yhteistydsopimusten
mukaisesti

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

Tilastojen, raporttien
ja viranomaisilmoitus-
ten laadinta

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

osallistuu kansainvi-

lisen kaupan tilaus- ja
ostoprosessiin liittyvien
viranomaisilmoitusten laa-
timiseen

laatii kansainvilisen kaupan
tilaus- ja ostoprosessiin liit-
tyvid viranomaisilmoituksia
yrityksen ja organisaatioi-
den ohjeiden mukaisesti

osallistuu ohjattuna tydteh-
tiviensi mukaisesti tavan-

omaisten tuotemerkintdjen
oikeellisuuden valvomiseen

valvoo tydryhmin jiseneni
tuote- ja pakkausmerkints-
jen oikeellisuutta yrityksen
ja organisaatioiden ohjei-
den mukaisesti

valvoo tuote- ja pakkaus-
merkintdjen oikeellisuutta
yrityksen ja organisaatioi-
den ohjeiden seki lainsii-
dinnén mukaisesti

osallistuu ohjattuna
myynnin tai ostojen seu-
raamiseen seki tilastojen
laatimiseen

seuraa ja tilastoi myyntii tai
ostoja tydryhmin jisenend
yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan

seuraa ja tilastoi myyntii tai
ostoja seki raportoi myyn-
nin kehittymisti yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mukaan

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

korjaa ja piivittdd asiakas-,
toimittaja- ja tuoterekis-
tereiden tietoja yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mulkaisesti

osallistuu viranomaisille
toimitettavien raporttien
laatimiseen

laatii viranomaisille toimi-
tettavia raportteja ohjeiden
mukaan

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

osallistuu EU:n sisikaupan
tilastojen laatimiseen.

laatii EU:n sisikaupan tilas-
toja ohjeiden mukaan.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelld ja

yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
rvotsinkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielelli ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-

tilanteen yhdelli vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelli vieraalla kielelld

56




Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntdminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelli seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielell3, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelli seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki

yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hlinikdisen oppi- | Tyydyttéivé Tl Hyvii H2 Kiitettdvd K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

ohjausta ja tukea

mulkaisesti

16ytidd toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri
lihteistd ja arvioi tiedon
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteisty

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmiss3

toimii tySyhteisssi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistytkykyiseni
tydyhteisdn ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisii ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossidn 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 ty8std annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli tavalla

toimii tySympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilli cavalla

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kidyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

4.2.5

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii kansainvilistd kauppaa harjoittavan yri-
tyksen tukitehtivissid ja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kielitaustansa
mubkaisesti tyoskentelemilld tilaus- tai toimitusprosessissa. Tyotd tehdddn siini laa-

juudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan kokonaan

¢ tyoprosessin hallinta pois lukien yrittdjinid toimimisen mahdollisuuksien
arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta

¢ tyon perustana olevan tiedon hallinta

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Myynnin tukipalvelut

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi
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Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
¢ palvelee sisiisii ja ulkoisia asiakkaita ja myy
¢ toimii palvelu- tai myyntiyksikkonsi tukena

¢ osallistuu sisdisen viestinnin ja asiakasviestinnin toteuttamiseen

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-
nin kohteet. Opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa arvioinnin kohteet ovat

samalla opintokokonaisuuden keskeinen sisilts.



ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessien
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

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

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivid yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivii oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mubkaisesti

tekee tydtehtivit tirkeysjdr-
jestyksessi

tekee tydtehtivir tirkeysjdr-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti yri-
tyksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee pidosin it-
sendisesti yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tydt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminfa

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja myyn-
tid edistivisti

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistid tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyos-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentelyddn ja
tydnsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelyiin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tdd itsendisesti tydskentely-
tapojaan

Tyshyvinvointi toimii tydssddn toiminta- ja | toimii itsendisesti terveel- | itseniisesti kehittdd moni-
tyokykydin edistivisti listen elintapojen sekd puolisia tapoja terveellisten
toiminta- ja tydkyvyn ylli- |elintapojen sekd toiminta-
pitimiseksi ja tydkyvyn yllidpitimiseen
ja edistimiseen
Yriftdijtind toimimisen | arvioi ohjattuna oman toi- |arvioi oman toiminnan ja |arvioi oman toiminnan ja

mahdollisuuksien
arviointi

minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittdjini
ammattialallaan

tydn tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

asettaa yrittdjyysosaamisel-

leen kehittymistavoitteita
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Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

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

selvittdd yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittimis-

mahdollisuuksia.

selvittdd yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden tai
palvelujen vahvuuksia ja
kehittimismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tyOssi asiantuntijan kanssa.

ARVIOINNIN KOHDE

2. Tydmenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvi H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyoviilineet jo -mene-
telmdt

yllapitidd ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation asia-
kastietoja

yllapitdd ja kdytedd asiakas-
tietoja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

yllapitdd ja kdyttdd mo-
nipuolisesti asiakastietoja
yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan

palvelee itselleen tutuissa
tydtilanteissa organisaation-
sa sisdisid ja ulkoisia asi-
akkaita my6s hysdyntien
yrityksen tai organisaation
puhelinjirjestelmin tavan-
omaisia ominaisuuksia

palvelee tavanomaisissa ty6-
tehtivissiin organisaationsa
sisdisid ja ulkoisia asiakkaita
myds kiyttden yrityksen tai
organisaation puhelinjirjes-
telmii

palvelee vaihtelevissa tys-
tilanteissa organisaationsa
sisdisid ja ulkoisia asiakkaita
kiyttden myds monipuoli-
sesti yrityksen tai organisaa-
tion puhelinjirjestelmii

kiyttidd ohjatusti tydssidin
tarvittavia sovellusohjelmia
asiakaspalvelun tukena

kiytcdd yricyksen tai orga-
nisaation sovellusohjelmia
ja tietojirjestelmii myos
palvelutilanteen aikana
hakeakseen tietoa ja palvel-
lakseen asiakasta

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

kiyttdd tuttuja tieto- ja
viestintiteknisii vilineitd
yhteydenpitoon sisiisen tai
ulkoisen asiakkaan kanssa

kiyttdd sujuvasti tietotekni-
sid apuvilineitd yhteyden-
pitoon sisdisen tai ulkoisen
asiakkaan kanssa

kiyttdd monipuolisesti
tietoteknisid apuvilineitd
yhteydenpitoon sisiisen tai
ulkoisen asiakkaan kanssa

kiyttdd tydnsi kannalta
keskeisii tyovilineohjelmia
A-ajokorttia vastaavalla
tasolla

kdytedd cydssddn tarvittavia
tyovilineohjelmia sujuvasti
A-ajokorttia vastaavalla
tasolla

kidyttdd cyossddn carvictavia
keskeisii tyovilineohjelmia
AB-ajokorttia vastaavalla
tasolla

opastaa tyoryhminsi jise-
nii eri tydvilineohjelmien
kiytossi

kiyttdd kalenteria tydaika-

suunnittelun apuna.

hyodyntid ajankiyttonsi

suunnittelussa yrityksen tai
organisaation kiytossi ole-
via ajanhallinnan vilineiti.

hallitsee ajankiyttonsi
suunnitelmallisesti hys-
dyntien yrityksen tai or-
ganisaation kiytdssi olevia

ajanhallinnan vilineiti.
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3. Tyon perustana | Tyydyttaiva Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

olevan tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Asiakaspalvelu palvelee ohjatusti asiakkaita | palvelee asiakkaita yrityksen | palvelee asiakkaita yrityksen

yrityksen tai organisaation
palvelu- ja myyntikonseptin
mukaisesti

tai organisaation palvelu- ja
myyntikonseptin mukai-
sesti

tai organisaation palvelu- ja
myyntikonseptin mukaises-
ti vaihtelevissa tilanteissa

noudattaa ty6honsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirictelevid siddoksid ja
sopimuksia

noudattaa tydhonsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
midrittelevid siddoksid ja
sopimuksia

noudattaa ty6honsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirictelevid siddoksid ja
sopimuksia

esittelee asiakkaalle itselleen
tutuimpia tuotevalikoiman
tuotteita tai palveluja ja
pyytii 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 lisimyyntiin aktiivi-
sesti ja asiakaslihtdisesti

esittdd asian puhelinpal-
velutilanteessa selkeisti
ja asiayhteyteen sopivalla

tyylilld

esittdd asian puhelinpalve-
lutilanteessa luontevasti,
selkeisti ja asiayhteyteen

sopivalla tyylilld

esittdd asian puhelinpalve-
lutilanteessa vakuuttavasti,
selkeiisti ja asiayhteyteen so-
pivalla tyylilld ottaen huo-

mioon asiakkaan tilanteen

palvelee itselleen tutuissa
tilanteissa asiakkaita my®s
kirjallisesti kdyttien asia-
yhteyteen ja vilineeseen
sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita tydteh-
tdviensd tavanomaisissa
tilanteissa my®os kirjallisesti
kiyttien asiayhteyteen ja
vilineeseen sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita vaih-

televissa tilanteissa myds
kirjallisesti kdyttien asia-
yhteyteen ja vilineeseen

sopivaa kieltd

osallistuu tilausten vastaan-
ottoon

ottaa vastaan tavanomaisia
tilauksia

hoitaa tilausten vastaan-
ottoa

kirjoittaa ohjatusti laskun

kirjoittaa laskun asiakasso-
pimusten mukaisesti (jilki-
hyvitteet, vuosialennukset)

laskuttaa asiakassopimusten
mukaisesti (jilkihyvitteet,
vuosialennukset)

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

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

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

seuraa toimituksen etene-
misti

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

opastaa tuotteen tai pal-
velun kiytossi asiakkaan
tarpeiden seki yrityksen
tai organisaation konseptin

mukaisesti

61



0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

osallistuu ohjattuna rekla-
maatioiden kisittelyyn

osallistuu ryhmin jiseneni
reklamaatioiden hoitoon

hoitaa reklamaatioita val-
tuuksiensa mukaisesti

Myynnin tukitehtdvit

tuottaa ohjatusti yrityksen
tai organisaation ohjeis-
tuksen mukaisia asiakirjoja
yrityksen tai organisaation
kiytossd olevilla ohjelmis-
toilla

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

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

osallistuu ryhmin jiseneni
tarjousten tekemiseen

osallistuu tarjousten teke-
miseen valtuuksiensa mu-
kaisesti

osallistuu ryhmin jiseneni
hinnoitteluun

osallistuu hinnoitteluun
valtuuksiensa mukaisesti

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

kisittelee, sdilyttdd ja hivit-
ti4 asiakirjoja yrityksen tai
organisaation ohjeistusten
mukaisesti varmistaen toi-
mivansa oikein

kisittelee, sdilyttdd ja hivit-
ti4 asiakirjoja itseniisesti

sekd yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistusten mukaisesti

yllapitdd ohjattuna ty6-
hoénsi liictyvid rekistereitd,
esim. asiakastiedostoja

yllipitad tyshonsi liiceyvid
rekistereitd yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaan

hoitaa itseniisesti tyshonsi
liiteyvit rekisterit yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mukaan

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssi ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liiteyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssi ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssi ja
arkistoinnissa seki rekiste-
reiden yllipidossa yrityksen
tietoturvaan liiteyvid ohjeis-
tuksia

osallistuu ohjattuna raport-
tien ja tilastojen laadintaan

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan
tyohoénsi liittyvid raportte-
ja, tilastoja ja tilityksii

laatii yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan
tyohonsi liiceyvir tilitykset,
raportit ja tilastot seki hoi-
taa niiden yllipidon

avustaa ohjattuna yrityksen
tai organisaation asiakas-
tilaisuuksien tai neuvot-
telujen jirjestelyissi mm.
kutsujen lihettimisessi tai
aineistojen kopioinnissa

avustaa yrityksen tai orga-
nisaation asiakastilaisuuden
tai neuvottelun jirjes-
telyissi, kuten kutsujen
lihettimisessi, tilojen ja
tarjoilun hoitamisessa tai
materiaalien ja vilineiden
hankkimisessa

hoitaa ohjeiden mukaisesti
yrityksen tai organisaati-
on asiakastilaisuuden tai
neuvottelun kiytinnén

jdrjestelyt
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Asiakasviestintd

huolehtii ohjattuna siitg,
etti asiakkaille tarkoitettu
aineisto tai informaatio on
heidin saatavillaan

huolehtii siitd, ettd asiak-
kaille tarkoitettu informaa-
tio on ajantasaista ja heidin
saatavillaan

huolehtii asiakkaille tar-
koitetun informaation
saatavuudesta ja ajanta-
saisuudesta seki tiedottaa
havaitsemistaan virheisti

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

osallistuu aktiivisena ryh-
min jiseneni asiakkaille
tarkoitetun informaation
tuottamiseen ja yrityksen
kiytintdjen mukaiseen

tiedottamiseen
Sisdiinen viesfinti | ohjattuna osallistuu yri- osallistuu yrityksen tai or- | hoitaa omien valtuuksiensa
tyksen tai organisaation ganisaation sisiisen viestin- | mukaisesti, aktiivisesti ja
sisdisen viestinnin toteut- | nin toteuttamiseen ryhmin | oma-aloitteisesti organi-
tamiseen jdseneni organisaatiossa saationsa sisdistd viestintid
kiytettivilld kielelld organisaatiossa kiyteccavilld
kielelld
Seuranta osallistuu ryhmin jisenend |seuraa myynnin kehitty- seuraa siinnollisesti myyn-

myynnin kehittymisen
seurantaan.

misti ja osallistuu ryhmin
jdsenend myynnin kehitti-
miseen

nin kehittymisti ja tekee
aloitteita myynnin miirin
ja kannattavuuden kehitti-
miseksi

seuraa myynnin raportteja
ja kannattavuuden keskeisid
tunnuslukuja.

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

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelli ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielelli ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielell ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisill
Kielitaidon hys-
dyntdminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelli seki
yhdelld vieraalla kielelli ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielell, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld sekd
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielella.

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld sekd
yhdelld muulla kielella.

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld seki hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielells.
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ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikdisen oppi- | Tyydyttava Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa toimii muuttuvissa ja toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu ja valintatilanteissa tarvitsee | valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti ja

ohjausta ja tukea

tarkoituksenmukaisesti

16ytii toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri
lihteistd ja arvioi tiedon
luotettavuurta

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossd
ja -ryhmissi

toimii tySyhteisossd ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisend
tydyhteisdn ja -ryhmin
jdseneni

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tydssdin yrityksen
tal 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

toimii tySympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilld tavalla

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilld tavalla

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiyttdd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti toimimalla asiakaspalvelussa ja myynnin tukipalveluissa myyn-

tiryhmaissi. Tyotd tehdiin siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vas-

taavan ammattitaitovaatimuksia.
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4.3
4.3.1

Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintdin

¢ tydprosessin hallinta pois lukien yrittdjind toimimisen mahdollisuuksien
arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

¢ tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta

¢ tydn perustana olevan tiedon hallinta

¢ elinikidisen oppimisen avaintaidot.
Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssid tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

TALOUS- JATOIMISTOPALVELUJEN KOULUTUSOHJELMA TAI OSAAMISALA

Talouspalvelut

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja palvelee toimiston ulkoista ja sisiistd asiakasta,
jolloin hin:
¢ hoitaa yhti seuraavista taloushallinnon osa-alueista:

—  kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liiketapahtumat

—  laskee tavanomaisen maksettavan palkan

—  laskuttaa

—  hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia

—  hoitaa ostoreskontraa.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. TyGprosessin Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

hallinfa Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyénsuun- | valmistelee tyStehtivid oh- | suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee
nittelu jatusti yrityksen tai organi- | tydtehedvid yrityksen tai tyotehtivii oma-aloitteisesti

saation ohjeiden mukaisesti

organisaation ohjeiden
mukaisesti

ja vastuullisesti yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mukaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjdr-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

tyoskentelee pidosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyOt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tydt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

Tehokas jo tulokselli
nen foiminfa

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttd6n

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssdin toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arvioini
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia.

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentelyidin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tyoskentelytapojaan.
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ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
viilineiden kytto

kidyttidd ohjattuna toimiston
ja taloushallinnon tydvili-
neiti ja sovellusohjelmia

kiytedd tavallisissa tilan-
teissa toimiston ja talous-
hallinnon tyévilineiti ja
sovellusohjelmia

kiyttdd vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tydvilineitd
ja sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa tyds-
sdin muun muassa paperin,
mustekasettien ja muun
materiaalin tehokkaan ja
kestivin kehityksen mu-
kaisen sdistelidin kiyton
periaatteita

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja ennakoi tyds-
sdin muun muassa paperin,
mustekasettien ja muun
materiaalin tehokkaan ja
kestdvin kehityksen mukai-
sen sidstelidin kiyton

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

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

kidytedd tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

3. Tydn perustana
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Talouspalvelujen osa-
alueen hoitaminen

noudattaa organisaation
ohjeistusta dokumenttien ja
tositteiden kisittelystd

noudattaa organisaation
ohjeistusta dokumenttien ja
tositteiden kisittelysti

noudattaa organisaation
ohjeistusta dokumenttien ja
tositteiden kisittelystd

noudattaa ohjattuna ajanta-
saisia sdddoksid, madrdyksid
ja ohjeita

noudattaa ajantasaisia
sdadoksid, midriyksid ja
ohjeita

soveltaa ajantasaisia siadok-
sid, mairdyksid ja ohjeita

valmistelee ohjattuna doku-
mentit tai tositteet kisitte-
lyd (tarkastusta, hyviksyn-
ti4 ja kirjausta) varten

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

valmistelee vaihtelevissa
tai uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti dokumentit tai
tositteet kisittelyd (tarkas-
tusta, hyviksyntii 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 paivitedi tar-
vittaessa rekisterissi olevia
tietoja

noutaa, lihettdd ja siircid
ohjattuna tiedostoja

noutaa, lihettdd ja siircid
tiedostoja toimiston tavan-
omaisissa tilanteissa

noutaa, lihettdd ja siircid
tiedostoja vaihtelevissa ja
uusissa tilanteissa

laskee ja kirjaa ohjattuna
tavanomaiset tapahtumat

laskee ja kirjaa tavanomai-
set tapahtumat

laskee ja kirjaa itsengisesti
tavanomaiset tapahtumat

tulkitsee ohjattuna tuloslas-
kelman ja taseen sisiltdd
tavanomaisten liiketapahtu-
mien laajuudessa kiyttien
tietolihteitd

tulkitsee tuloslaskelman

ja taseen sisiltdd tavan-
omaisten liiketapahtumien
laajuudessa kiyttien tieto-
lihteitd

tulkitsee itseniisesti tu-
loslaskelman ja taseen
sisiltdd tavanomaisten lii-
ketapahtumien laajuudessa
kiyttien tietolihteitd

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilli
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelli ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelli ja yhdell vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielell ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelli ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
rvotsinkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielelli ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisill
Kielitaidon hys-
dyntdminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld sekd
yhdelld vieraalla kielelli ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelld vieraalla kielelld
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Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielita idon hy®-
dyntdminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielellid seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelli.

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielell.

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld seki hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld.

ohjausta ja tukea

mulkaisesti

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikdisen oppi- | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

16ytidd toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossd
ja -ryhmiss3

toimii tydyhteisossi ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisend
tydyhteisdn ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tydssddn 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilld cavalla

kiytdd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytdd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kie-
litaustansa mukaisesti hoitamalla yhti talouspalvelujen osa-aluetta. Tyotd tehdiin
siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

mubksia.
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43.2

Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintdin

¢ tydprosessin hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan;

¢ tydn perustana olevan tiedon hallinnasta tydskentely yhdessi arvioinnin koh-
teena mainitussa tydtehtivissi (liiketapahtumien kirjaaminen, palkanlaskenta,
laskutus, myyntireskontra ja maksukehotukset, ostoreskontra)

¢ elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssid tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen
arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Kirjanpito

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi
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Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ hoitaa kuukausittaista kirjanpitoa

¢ kirjaa tulot, menot ja rahoitustapahtumat seki niiden oikaisuerit

¢ tdsmiytedd rahatilien saldot ja tarvittaessa osakirjanpidot piikirjanpitoon
¢ laatii alv-laskelman tai tarkistaa alv-laskelman oikeellisuuden

¢ kohdistaa laskentakaudelle kuuluvat tulot ja menot.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto



ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessien
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

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

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivid yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivii oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mubkaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjdr-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

tydskentelee pidosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tydt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminfa

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistid tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lydin ja tyonsi tuloksia

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelyidin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tydskentelytapojaan

Yrittdjind toimimisen
mahdollisuuksien
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittdjind
ammattialallaan

arviol oman toiminnan ja
tydn tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

arviol oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

asettaa yrittdjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien
arviointi

selvittdi osaamisensa tuot-
teistamismahdollisuuksia

arviol osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia

71



0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvitedd opastettuna yri-
tyksen tai organisaation
tuotteiden vahvuuksia ja

kehittymismahdollisuuksia.

selvitedd yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittimis-

mahdollisuuksia.

selvittdd yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittdmis-
mahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tydssi asiantuntijaverkosto-
jen kanssa.

ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivé T1

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tydvdlineiden ja
-menetelmien kiytt

kidyttidd ohjattuna toimiston
ja taloushallinnon tydvili-
neiti ja sovellusohjelmia

kiyttdd tavallisissa tilan-
teissa toimiston ja talous-
hallinnon tyévilineiti ja
sovellusohjelmia

kiytrdd vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tydvilineitd
ja sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tydssiin paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestivin kehi-
tyksen mukaisen s#dstelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssiin
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

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

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

kiyteid tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.
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ARVIOINNIN KOHDE
3. Tydn perustana
oleva fiedon hal-
linta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Kuukauden kirjonpi-
don hoitaminen

jirjestdd ohjattuna tositteet
kirjaamista varten

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

jirjestdd 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 seki niiden oikaisuerit

kirjaa itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tulot, menot ja
rahoitustapahtumat seki
niiden oikaisuerit

avustaa kuukauden lopussa
rahatilien ja velka- ja saa-
mistilien saldojen tdsmiy-

tyksissi

tismiytedd itsendisesti 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 itsendisesti ja oma-
aloitteisesti alv-laskelman
tai tarkistaa alv-laskelman
oikeellisuuden

tulostaa kirjanpidon rapor-
tit organisaation ohjeiden
mulkaisesti

tulostaa itsendisesti 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 itseniisesti
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 itsenii-

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

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hinikdisen oppi- | Tyydyttavd Tl Hyvii H2 Kiitettiivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

ohjausta ja tukea

mulkaisesti

|6yt toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lihteistd

hakee tietoa eri lihteistd

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhieistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisossi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyiseni
tydyhteisén ja -ryhmin

jdsenend
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Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

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

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

ja toimintakyky

Terveys, turvallisuus

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tySympériston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli tavalla

toimii tySympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilli tavalla

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kidytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

74

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tekemilld kuukausit-

taista kirjanpitoa toimistoympiristdssi. Tyotd tehdididn siind laajuudessa, ettd am-

mattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan vihintdin

.

tyoprosessien hallinta pois lukien yrittdjind toimimisen mahdollisuuksien ar-

viointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan;

tyon perustana olevan tiedon hallinnasta kuukauden kirjanpidon hoitaminen;

elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen niytossi tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.




43.3

Toimistopalvelut

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja palvelee toimiston ulkoista ja sisiistd asiakasta,

jolloin hin

*

*

*

tekee toimiston toiti:

hoitaa asiakirjatuotantoa (tekee, sdilyttii, havittii)

viestii sahkoisesti ja kirjallisesti

hoitaa puhelinpalvelua

jirjestid kokouksia ja asiakastilaisuuksia

tekee matkajirjestelyjd

laatii, ylldpitdd ja muokkaa rekistereits, tilastoja ja raportteja

opastaa toimistotydvilineiden ja tietoteknisten ohjelmien kiytossi

vastaa toimiston teknisten laitteiden toimivuudesta.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin
hallinta

Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nitfelu

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

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivid yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivii oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mukaisesti

tekee tyStehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

75



0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

Tydn kokonaisuuden
hallinta

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

tydskentelee pidosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tyoskentelee itsendisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyGt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tyot

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

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

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminfa

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttd6n

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistdd ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistdd tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistid tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tyon arvioini
ja kehittgminen

arvioi ohjattuna tydskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelyiin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tyoskentelytapojaan

Yrittdidind toimimisen
mahdollisuuksien
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrictdjind
ammattialallaan

arviol oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

arviol oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

asettaa yrittdjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien
arviointi

selvittdi osaamisensa tuot-
teistamismahdollisuuksia

arviol osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittdd opastettuna yri-
tyksen tai organisaation
tuotteiden vahvuuksia ja

kehittymismahdollisuuksia.

selvittdd yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittimis-
mahdollisuuksia.

selvitedd yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittimis-

mahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tydssd asiantuntijaverkosto-
jen kanssa.
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ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tydvdlineiden jo
-menefelmien kaytto

kidyttidd ohjattuna toimiston
tyovilineitd, viestintivili-
neiti ja sovellusohjelmia

kiyttdd tavallisissa tilanteis-
sa toimiston tydvilineiti,
viestintivilineiti ja sovel-
lusohjelmia

kiyttid vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa toimiston
tyovilineitd, viestintivili-
neiti ja sovellusohjelmia

asioi sihkéisesti verkkoym-
péristdssid

asioi sihkaisesti verkkoym-
piristOssi

asioi sihkéisesti verkkoym-
piristdssid

kdyttdd ohjattuna tydssiin
asiakirjahallinnan jirjes-
telmid

kiyttdd tydssddn asiakirja-
hallinnan jirjestelmii

kidytedd itsendisesti tydssiin
asiakirjahallinnan jirjes-
telmii

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tydssiin paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestivin kehi-
tyksen mukaisen sidstelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssiin
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

kiytedd cavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

kiytedd tietokoneirta ja
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden
mukaisesti.

kiytedd tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.
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ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
oleva tiedon hal-

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

saation ohjelmilla

linta
Asiakirjatuotannon | tekee ohjattuna standardin | tekee toimiston tavallisissa | tekee vaihtelevissa tai uu-
hoitaminen mukaisia asiakirjoja organi- | tilanteissa standardin mu- |sissa tilanteissa standardin

kaisia asiakirjoja organisaa-
tion ohjelmilla

mukaisia asiakirjoja organi-
saation ohjelmilla

jirjestdd ohjattuna arkistoi-
tavan materiaalin

jdrjestdd toimiston tavalli-
sissa tilanteissa arkistoitavan
materiaalin

jirjestdd vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti arkistoitavan
materiaalin

arkistoi ohjattuna asiakirjo-
ja ja tositteita siilytysaikoja
noudattaen ja hakee ohjat-

tuna asiakirjoja arkistosta

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

arkistoi oma-aloitteisesti
asiakirjoja ja tositteita
siilytysaikoja 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 cdsmillisesti ja loogi-
sesti organisaation ohjeiden
mulkaisesti

ottaa tarvittavat varmuus-

kopiot

avustaa arkistoitujen asia-
kirjojen tai tositteiden
hivittimisessi kestivin
kehityksen periaatteet huo-
mioon ottaen

hivittidi erikseen miiritel-
tyj4, arkistoituja asiakirjoja
tai tositteita organisaation
ohjeistuksen mukaisesti
kestivin kehityksen peri-
aatteet huomioon ottaen

hivittdd arkistoituja asiakir-
joja tai tositteita organisaa-
tion ohjeistuksen mukaises-
ti kestdvin kehityksen peri-

aatteet huomioon ottaen

hoitaa opastettuna sihkdis-
ti arkistoa

hoitaa sihkoistd arkistoa

hoitaa sihkéistd arkistoa ja
opastaa sen kiytdssi

Sahkainen ja kirjalli
nen viesfintd

hoitaa ohjattuna postin ja
sihkopostien kisittelyn

hoitaa toimiston tavallisissa
tilanteissa postin ja sihké-
postien kisittelyn organi-
saation ohjeiden mukaisesti

hoitaa vaihtelevissa ja uusis-
sa tilanteissa oma-aloittei-
sesti postin ja sihkopostien
kisittelyn organisaation
ohjeiden mukaisesti

Puhelinpalvelu

hoitaa ohjattuna puhelin-
palvelua ja ottaa huomioon
ystivillisyyden, tilanteeseen
ja vilineeseen soveltuvan
puhekielen seki organisaa-
tion palveluperiaatteet ja
viestintijirjestelmit

hoitaa toimiston tavallisissa
tilanteissa puhelinpalvelua
ja ottaa huomioon ysti-
villisyyden, tilanteeseen ja
vilineeseen soveltuvan pu-
hekielen seki organisaation
palveluperiaatteet ja viestin-
tijirjestelmit

hoitaa vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa puhelin-
palvelua ja ottaa huomioon
ystavillisyyden, tilanteeseen
ja vilineeseen soveltuvan
puhekielen seki organisaa-
tion palveluperiaatteet ja
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Kokouksen tai
asiokastilaisuuden

avustaa organisaation
kokouksen, palaverin tai

hoitaa organisaation koko-
uksen, palaverin tai neuvot-

hoitaa itseniisesti organi-
saation kokouksen, palave-

jirjestdminen neuvottelun jirjestelyissi: | telun: esimerkiksi kopioin- | rin tai neuvottelun: esimer-
esimerkiksi kopioinnin, nin, kutsujen lihettimisen, |kiksi kopioinnin, kutsujen
kutsujen lihettimisen tilan, tarjoilun, materiaalit, |laadinnan ja lihettimisen,
vilineet muistion, pdytikirjan, ti-
lan, tarjoilun, materiaalit,
vilineet
Matkajdriestelyjen | avustaa matkajirjestelyissi | hoitaa toimiston tavan- hoitaa itseniisesti matkaan
tekeminen omaisia matkaan liittyvid | liiteyvid jirjestelyjd: matkat,

jdrjestelyj: matkat, ma-
joitus, matkaan sisiltyvit
asiakirjat

majoitus, matkaan sisilty-
vit asiakirjat

Rekisterien, filastojen
ja raporttien loadinta,
ylldpito jo muokkao-
minen

hoitaa ohjattuna asiakas-
rekistereitd, tilastoja tai
raportteja

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

hoitaa vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa asiakasrekis-
tereitd, tilastoja tai raport-
teja organisaation ohjeiden
mubkaisesti

Toimistotyovdlineiden
ja tigtoteknisten
ohjelmien kiytdn
opastus

opastaa tutuissa tilanteissa
toimistotydvilineiden kiy-
tossd

opastaa tavallisissa tilanteis-
sa toimistotydvilineiden
kiytdssi

opastaa itseniisesti toimis-
totyovilineiden kiytdssi

opastaa tutuissa tilanteissa
tavanomaisten ohjelmien
kiytossi (tyovilineohjel-
mia A-ajokorttitasoisesti,
taloushallinnon ohjelmia,
kulunvalvonta- ja kalente-
riohjelmia, ajan- ja tilojen-
varausjirjestelmii)

opastaa tavallisissa tilanteis-
sa ohjelmien kiytdssi (tyo-
vilineohjelmia A-ajokortti-
tasoisesti, taloushallinnon
ohjelmia, kulunvalvonta- ja
kalenteriohjelmia, ajan- ja
tilojenvarausjirjestelmii)

opastaa itseniisesti ohjelmi-
en kiytossi (tyovilineoh-
jelmia A-ajokorttitasoisesti,
taloushallinnon ohjelmia,
kulunvalvonta- ja kalente-
riohjelmia, ajan- ja tilojen-
varausjirjestelmii)

Toimistoteknisten lait-
teiden foimivuudesta
huolehtiminen

vastaa ohjattuna tavan-
omaisten toimistoteknisten
laitteiden toimivuudesta

vastaa toimistoteknisten
laitteiden toimivuudesta

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

Kielitaidon hallinta
suomenkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelli ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelli ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielell ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelli ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
rvotsinkielisill
Kielitaidon hys-
dyntdminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielelli ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld
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Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellid seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielell, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelli seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielell.

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki

yhdelld muulla kielells.

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld.

ohjausta ja tukea

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hlinikdisen oppi- | Tyydyttéivé Tl Hyvii H2 Kiitettdvd K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

mulkaisesti

16ytid toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteisty

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisssi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistytkykyiseni
tydyhteisén ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisii ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossidn 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 ty8std annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli tavalla

toimii tySympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilli cavalla

kiytdd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kidyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

80



Ammattitaidon osoittamistavat

4.3.4

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-
taustansa mukaisesti hoitamalla toimiston tydtehtivid, kuten asiakirjahallintaa, sih-
koistd ja kirjallista viestintidd, puhelinpalvelua, kokous- ja asiakastilaisuuksia, matka-
jirjestelyjd seki rekisterien, tilastojen ja raporttien laadintaa, yllipitoa ja muokkausta
toimistoympiristossd. Tyotd tehddin siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan

todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan vihintdin
¢ tydprosessien hallinta pois lukien yrittdjind toimimisen mahdollisuuksien ar-
viointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi
¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan
¢ tyon perustana olevan tiedon hallinnasta
—  asiakirjatuotannon hoitaminen
—  sihkoinen ja kirjallinen viestinti
—  kokouksen tai asiakastilaisuuden jirjestiminen

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssi tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tdydennetiin muulla osaamisen
arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Palkanlaskenta

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
¢ laskee palkanmaksukaudelta maksettavan palkan
¢ laskee maksettavan palkan erityistilanteissa

¢ laatii palkanlaskennan osalta kuukausi-ilmoituksen.
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Arviointi

0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessin
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

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

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtdvid yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mubkaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

tydskentelee piiosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyOt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tySt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistdd ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssdin toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lydin ja tyonsi tuloksia

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tydskentelytapojaan
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Yrittijdind foimimisen
mahdollisuuksien
arviointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittdjini
ammattialallaan

arviol oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammacttialallaan

arvioi oman toiminnan ja
tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

asettaa yrittidjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita

(Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien
arviointi

selvittid osaamisensa tuot-
teistamismahdollisuuksia

arvioi osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia

Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvittdd opastettuna yri-
tyksen tai organisaation
tuotteiden vahvuuksia ja

kehittymismahdollisuuksia.

selvittdd yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittimis-

mahdollisuuksia.

selvitedd yrityksen tai or-
ganisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittdmis-
mahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tydssi asiantuntijaverkosto-
jen kanssa.

ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien jo
viilineiden kiytto

kidyttdd ohjattuna toimiston
ja taloushallinnon tydvili-
neiti ja sovellusohjelmia

kiytedd tavallisissa tilan-
teissa toimiston ja talous-
hallinnon tyévilineiti ja
sovellusohjelmia

kiyttid vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tydvilineitd
ja sovellusohjelmia

kidyttdd ohjattuna palkan-
laskentaohjelmaa

kdytcad palkanlaskentaoh-
jelmaa

kiytrdd itseniisesti palkan-
laskentaohjelmaa

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tyossddn paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestivin kehi-
tyksen mukaisen siistelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssiin
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen sddsteliddn
kiyton

kiytcdi cavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

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

kiyttdid tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.
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ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
oleva tiedon hal-

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

tositteiden kisiteelystd

tositteiden kisictelysti

linta
Palkan loskeminen | noudattaa organisaation noudattaa organisaation noudattaa organisaation
palkanmaksukaudelta | ohjeistusta palkanlaskennan | ohjeistusta palkanlaskennan | ohjeistusta palkanlaskennan

tositteiden kisittelysti

noudattaa ajantasaisia siin-
noksid, madriyksid ja ohjei-
ta tydsuhteesta, palkanlas-
kennasta ja verotuksesta

soveltaa ajantasaisia sdin-
noksid, mairdyksid ja ohjei-
ta tydsuhteesta, palkanlas-
kennasta ja verotuksesta

valmistelee aineiston pal-
kanlaskentaa varten organi-
saation ohjeiden mukaisesti

valmistelee itseniisesti ja
oma-aloitteisesti aineiston,
kuten tunti-ilmoitukset,
palkanlaskentaa varten
organisaation ohjeiden
mubkaisesti

laskee ohjattuna kuukausi-
tai tuntipalkkaisen palkan-
laskentakauden tavanomai-
sen kokonaispalkan luon-

toisetuineen, tavanomaiset

piditykset ja maksettavan
palkan

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

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

tulostaa ohjattuna palkan-
laskennan tulosteet

tulostaa palkanlaskennan
tulosteet organisaation
ohjeiden mukaisesti

tulostaa oma-aloitteisesti
palkanlaskennan tulosteet
organisaation ohjeiden
mulkaisesti

Palkan laskeminen
erifyistilonteissa

avustaa edellisen lisiksi
palkanlaskentakauden eri-
tyistilanteiden laskennassa
(esimerkiksi palkattomat
poissaolot, ylitydkorvauk-
set, sairausajan palkan ja
tarvittavat piditykset)

laskee edellisen lisiksi pal-
kanlaskentakauden erityisti-
lanteet, esimerkiksi palkat-
tomat poissaolot, ylityskor-
vaukset, sairausajan palkan
ja tarvittavat piddtykset

Kuukausilmoituksen
loadinta

laskee ohjattuna palkanlas-
kentakauden sosiaaliturva-
maksun

laskee palkanlaskentakau-
den sosiaaliturvamaksun

laskee itseniisesti palkanlas-
kentakauden sosiaaliturva-
maksun

laatii ohjattuna kuukausi-
ilmoituksen.

laatii kuukausi-ilmoituksen.

laatii itseniisesti kuukausi-
ilmoituksen ja toimittaa
tiedot tehdyistd pidityksistd
ja sosiaaliturvamaksusta
niiden maksusta vastaavalle

henkilslle.
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ARVIOINNIN KOHDE
4. Elinikdisen oppi-

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

ohjausta ja tukea

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

mulkaisesti

16ytiid toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teisti

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossd
ja -ryhmissi

toimii tySyhteisossd ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisend
tydyhteisdn ja -ryhmin
jdseneni

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisii
ohjeita

toimii tydssdin 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

toimii tySympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli cavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilld cavalla

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tekemilld palkanlas-

kentaa toimistoympiristossi. Tyotd tehdidin siind laajuudessa, ettd ammattitaidon

voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.
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Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin

¢ tydprosessien hallinta pois lukien yrittdjini toimimisen mahdollisuuksien ar-
viointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan;

¢ tyon perustana olevan tiedon hallinnasta palkan laskeminen palkanmaksukau-
delta ja kuukausi-ilmoituksen laadinta;

¢ elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen
arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

44 TIETO- JA KIRJASTOPALVELUIDEN KOULUTUSOHJELMA TAI OSAAMISALA
441 Tieto- ja kirjastopalvelu
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ vastaanottaa uusia asiakkaita

¢ palvelee asiakkaita

¢ neuvoo asiakkaita

¢ hakee tietoa erilaisista tiedonlihteistd

¢ hoitaa lainauksen ja palautuksen teheivii.

Arviointi
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessin
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

valmistelee tydtehtivii
ohjatusti organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivii oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjdr-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti tieto-
ja kirjastopalvelun tehtivis-
s organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee piosin itse-
niisesti tieto- ja kirjastopal-
velun tehtivissi organisaati-
on ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee itseniisesti
tieto- ja kirjastopalvelun
tehtivissd organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tytskente-
lyddn ja tydnsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyos-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentelydin ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelydin seki

tyonsi tuloksia sekd kehit-
t44 itsendisesti tydskentely-
tapojaan

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii opastettuna organi-
saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestdvin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestivin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

toimii opastettuna te-
hokkaasti, jolloin ottaa
huomioon ajan ja muiden
resurssien kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyton

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistidd opastettuna tydssiin
asiakassuhteita.

edistid tyvssddn pysyvid
asiakassuhteita.

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita.
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ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
vilineiden kiyttd

kidyttdd kirjastojirjestelmii
asiakaspalvelussa ja tiedon-
haun perustehtivissi

kiytedd kirjastojdrjestelmii
asiakaspalvelussa ja erilaisis-
sa tietopalvelun tehtivissi

kidyteid kirjastojirjestelmai
itsendisesti ja monipuoli-
sesti asiakaspalvelussa seki
erilaisissa tiedonhakuteh-
tdvissd

kdyttidd ohjattuna yleisim-
pid kirjaston kiytdssi olevia
tietoteknisii laitteita ja
ohjelmistoja

kiytedd kirjaston kiytossd
olevia tietoteknisii laitteita
ja ohjelmistoja saamiensa
ohjeiden mukaisesti

kdyttdd monipuolisesti ja it-
seniisesti kirjaston kiytossd
olevia tietoteknisii laitteita

ja ohjelmistoja

kiyttdd tiedonhaussa erilai-
sia tietokantoja

kiyttid tiedonhaussa mo-
nipuolisesti erilaisia tieto-
kantoja

kiyttid tiedonhaussa oh-
jattuna luokitusopasta ja
asiasanastoa

kiytedd kirjaston kiytossd
olevaa luokitusopasta ja
asiasanastoa tiedonhaussa

kidytedd tilanteen ja asiak-
kaan tarpeiden mukaan
luokitusopasta ja erilaisia
asiasanastoja

palvelee asiakkaita ohjat-
tuna myds verkkoympiris-
tossd

palvelee asiakkaita saamien-
sa ohjeiden mukaan my®s
verkkoympiristdssi

palvelee asiakkaita itseniise-
si ja vastuullisesti myds
verkkoympiiristdssi

kiytdd kassakonetta.

kiyttid kassakonetta ja
erilaisia maksuvilineiti saa-
miensa ohjeiden mukaan.

kiytedd vastuullisesti kassa-
konetta ja erilaisia maksu-
vilineiti.

ARVIOINNIN KOHDE
3. Tydn perustana
oleva tiedon hal-

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttava T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

linta
Asiokkaiden vastaan- | palvelee asiakkaita tavan- | palvelee asiakkaita moni- | palvelee asiakkaita mo-
otto ja palvelu omaisissa palvelutilanteissa | puolisesti erilaisissa asiakas- | nipuolisesti ja joustavasti

palvelutilanteissa

erilaisissa asiakaspalveluti-
lanteissa

palvelee asiakkaita myos
kirjallisesti noudattaen
oikeakielisyyttd

palvelee asiakkaita myds
kirjallisesti noudattaen

oikeakielisyyttd

soveltaa ohjattuna julki-
suus- ja tietosuojalainsii-
dintoi erilaisissa asiakaspal-
velutehtivissi

soveltaa julkisuus- ja tieto-
suojalainsiddintdi erilaisis-
sa asiakaspalvelutehtivissi,
kuten uusia asiakkaita
rekisterdidessiin

soveltaa itseniisesti julki-
suus- ja tietosuojalainsid-
dintoi erilaisissa asiakaspal-
velutehtivissi, kuten uusia
asiakkaita rekistersidessdin
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Asiakkaiden neuvonta

neuvoo ohjattuna asiakkaita
myds sihkoisessd asioin-
nissa tai verkkopalveluiden
kiytossd

neuvoo itseniisesti asiakkai-
ta my®s sihkoisessi asioin-
nissa ja verkkopalveluiden

kiytossi

neuvoo itseniisesti ja moni-
puolisest i asiakkaita myos
sihkoisessd asioinnissa sekd
erilaisten verkkopalveluiden
kiytossd

hysdyntid tydssdin muiden
kirjastojen kokoelmia kir-
jaston kiytinnén mukaan

hyddyntid tydssiin moni-
puolisesti muiden kirjas-
tojen kokoelmia kirjaston
kiytinnén mukaan

Tiedonhaku

hakee asiakkaalle tietoa
tavanomaisista tiedonlih-
teisti

hakee saamiensa ohjeiden
mukaan asiakkaalle tietoa
erilaisista tiedonlihteisti

hakee asiakkaalle tietoa it-
sendisesti ja monipuolisesti
erilaisista tiedonlihteisti

neuvoo itseniisessi tiedon-
haussa

neuvoo itseniisessi tiedon-
haussa

soveltaa kirjallisuuden tun-
temusta tai muuta sisillon-
tuntemusta tavanomaisissa
tiedonhaun tilanteissa

soveltaa kirjallisuuden
tuntemusta tai muuta si-
silldntuntemusta erilaisissa
tiedonhaun tilanteissa

soveltaa monipuolisesti kir-
jallisuudentuntemusta tai
muuta sisillontuntemusta
erilaisissa tiedonhaun tilan-
teissa

Lainauksen ja pa-
lautuksen tehtdvien
hoitaminen

hoitaa tavanomaiset lai-
naukseen ja palautukseen
liiteyvit tehtdvit kirjaston
kiytinnoén mukaisesti

hoitaa lainaukseen ja
palautukseen liittyvit teh-
tidvit saamiensa ohjeiden

ja kirjaston kiytinnén mu-
kaisesti

hoitaa itseniisesti ja jousta-
vasti lainaukseen ja palau-
tukseen liittyvit tehtivit
tilanteen ja kirjaston kiy-
tinnén mukaisesti

hoitaa ohjattuna maksutoi-
mintoihin liiteyvit teheivit

hoitaa saamiensa ohjeiden
mukaan maksu- ja korva-
ustoimintoihin liittyvit
tehtivit

hoitaa vaihtelevat maksu- ja
korvaustoimintoihin liitey-
vit tehtivit

Kustannustehokas ja

laskee opastettuna oman

laskee opastettuna oman

laskee tyossiin palvelun

tuloksekas toiminta | eydpanoksensa osuuden tyopanoksen osuuden pal- | kustannukset ja oman tys-
palvelun kustannuksista velun kustannuksista panoksen osuuden niisti

Ammattiolon toimin- | selvittdd ohjattuna ammat- | selvittii oman ammatti- selvittii oman ammatti-

nan arvioinfi tialansa tyypillisid yhteis- | alansa yleisen toiminnan alansa toiminnan rakenteen

tydkumppaneita.

rakenteita seki ammattialan
tyypillisid yhteistyskump-
paneita.

sekd kehityssuuntia seki
ammattialansa tyypillisid
yhteistyskumppaneita.

Kielitcidon hallinfa
suomenkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelld ja

yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielelli ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-

tilanteen yhdelli vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelli vieraalla kielelld
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Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellid seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielell, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelli seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki

yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE

4. Elinikdisen oppi-
misen avaintaidot

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvi H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan omassa tydyh-
teisossdan

toimii tilanteen vaatimalla
tavalla omassa tydyhteisos-
sidn erilaisissa vuorovaiku-
tustilanteissa

ilmaisee selkeisti kantansa
ja tuo rakentavasti esille
erilaisia nikskantoja

tekee vastuullaan olevat
tehtivit, mutta tarvitsee
ajoittain apua

tekee vastuullaan olevat
tehtivit huolellisesti

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssiin huomioon seuraa-
van tydvaiheen tydntekijin

toimii tutussa tydyhteisossi
ja ryhmissi

toimii erilaisten ihmisten
kanssa tySyhteisossi ja ryh-
madssi

toimii yhteistyckykyisesti
ja tasavertaisesti ryhmin
jdsenend

pyytid tarvittaessa apua
muilta

pyytii tarvittaessa apua
muilta

pyytiid tarvittaessa apua
muilta sekd tukee ja auttaa
muita

Ammattietiikka

noudattaa tydpaikan eetti-
sid ohjeita ja siadoksid

noudattaa tydpaikan ja
kirjastoalan eettisii ohjeita
ja siadoksid

tyoskentelee itsendisesti kir-
jastoalan ammattieettisten
arvojen ja ohjeiden mukaan

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita eikd
aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

noudattaa tydyhteisén
ohjeita ja ottaa tydssiin
huomioon tydyhteisén
jisenten ja tydyhteisén
turvallisuuden

noudattaa tydyhteisén
ohjeita ja ottaa tydssiin
huomioon tydyhteisén
jisenten ja tydyhteisén
turvallisuuden

kiytdd turvallisesti ohjei-
den mukaisia tydvilineitd ja
tydmenetelmii ja tiedottaa
havaitsemistaan vaaroista ja
riskeistd

varmistaa tyovilineiden ja
materiaalien turvallisuuden
ja tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

varmistaa tydvilineiden ja
materiaalien turvallisuuden
ja tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tydskentelee pidsiintoisesti
ergonomisesti

tydskentelee ergonomisesti

kdytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian

edistdd ohjattuna omaa
tychyvinvointiaan.

edistdd omaa tydhyvinvoin-
tiaan ja osallistuu tydyhtei-
s6n tychyvinvointia edisti-
vddn toimintaan.

edistdd omaa tyShyvinvoin-
tiaan ja osallistuu tydyhtei-
s6n tydhyvinvointia edisti-

viin toimintaan.
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Ammattitaidon osoittamistavat

44.12

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kie-
litaustansa mukaisesti kirjaston tai tietopalvelun asiakas- ja tietopalvelun tehtivissi

seki verkkoympiiristdssi.

Ammattiosaamisen niytdssi osoitetaan vihintidin

¢ tyoprosessin hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalien hallinta kokonaan
¢ tydn perustana oleva tiedon hallinta pois lukien kielitaito

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Tiedottaminen seki kirjastonkyton ja fiedonhaun opastus

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ tiedottaa kirjaston palveluista asiakkaille ja asiakasryhmille

¢ laatii tiedotus- ja opastusmateriaalia

¢ suunnittelee erilaisten asiakasryhmien kirjastonkiyton ja tiedonhaun opastusta

¢ opastaa erilaisia asiakasryhmii kirjastonkiytossi ja tiedonhaussa.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin Tyydyttévi T1 Hyvi H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyn suun- | valmistelee tydtehtivid suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee
nittelu ohjatusti organisaation tyotehtivid organisaation | tydtehtivid oma-aloitteisesti

ohjeiden mukaisesti

ohjeiden mukaisesti

ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti
tiedottamisen seki kirjas-
tonkdyton ja tiedonhaun
opastuksen tehtivissi orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

tyoskentelee pidosin itse-
niisesti tiedottamisen seki
kirjastonkdyton ja tiedon-
haun opastuksen tehtivissi
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tyoskentelee itsenidisesti
tiedottamisen seki kirjas-
tonkdyton ja tiedonhaun
opastuksen tehtivissi orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tysken-
telyddn ja tydnsi tuloksia
sekd muuttaa tydskentelyta-
pojaan saamansa palautteen
mulkaisesti

arvioi tydskentelyiin ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
ti4 itsendisesti tydskentely-
tapojaan

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii opastettuna organi-

saation laatutavoitteiden ja
kestdvin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tutavoitteiden ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tutavoitteiden ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas jo tulokselli
nen foiminfa

toimii opastettuna te-
hokkaasti, jolloin ottaa
huomioon ajan ja muiden
resurssien kiyton.

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyton.

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesto.

ARVIOINNIN KOHDE

2.Tyomenetelmien,

-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien jo
vilingiden kaiytto

kidyttidd ohjattuna yleisim-
pid tydvilineohjelmia

kiytedd yleisimpid tydvili-
neohjelmia saamiensa oh-
jeiden mukaan

kiyttid tydvilineohjelmia
itseniisesti ja monipuoli-
sesti

hysdyntid verkkotyokaluja
verkkoympiristdssi

hyédyntidd monipuolisesti
verkkotyokaluja verkkoym-

péristossi

kiyttdd ohjattuna tiedon-
lihteitd ja tietokantoja.

kiytedd tiedonldhteitd ja
tietokantoja.

kiyttid itseniisesti tiedon-
lihteitd ja tietokantoja.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tydn perustana
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi 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 kiytintdjen mukaisesti

soveltaa ohjeiden mukaan
erilaisten asiakasryhmien

tuntemusta tiedottaessaan
asiakkaille kirjaston palve-

luista

soveltaa itseniisesti ja
monipuolisesti erilaisten
asiakasryhmien tuntemusta
tiedottaessaan asiakkaille
kirjaston palveluista

Tiedotus- jo opas:
tusmateriaalin
laatiminen

laatii oikeakieliset tiedotus-
ja opastusmateriaalien teks-
tit ohjeiden mukaan

laatii luovalla tavalla oikea-
kieliset tiedotus- ja opastus-
materiaalien tekstit

noudattaa yleisimpii visu-
aaliseen ilmaisuun liittyvid
ohjeita osallistuessaan tie-
dotus- ja opastusmateriaali-
en laadintaan

noudattaa visuaaliseen
ilmaisuun liittyvid ohjeita
tiedotus- ja opastusmateri-
aalia laatiessaan

noudattaa monipuolisesti
visuaaliseen ilmaisuun
liittyvid ohjeita tiedotus- ja
opastusmateriaalia laaties-
saan

Erilaisten asiakasryh-
mien kirjastonkdyton
ja tiedonhaun opas-
tuksen suunnittelu ja
opastaminen

hyddyntii kirjastojdr-
jestelmid tavanomaisissa
tiedonhankinnan tilanteissa
asiakasryhmien opastuksia
suunnitellessaan

hyodyntii kirjastojirjes-
telmii ohjeiden mukaan
opastuksen suunnittelussa
ja toteutuksessa

hyddyntii kirjastojirjestel-
mid monipuolisesti opas-
tuksen suunnittelussa ja
toteutuksessa

hyddyntid ohjattuna asia-
kasryhmien tuntemusta
opastuksen suunnittelussa
ja toteutuksessa.

hyddyntii ohjeiden mu-
kaan asiakasryhmien tunte-
musta opastuksen suunnit-
telussa ja toteutuksessa

hyddyntid aktiivisesti ja
monipuolisesti asiakasryh-
mien tuntemusta opas-
tuksen suunnittelussa ja
toteutuksessa

hyddyntid aktiivisesti
opastusmenetelmien osaa-
mistaan kirjastonkiytén ja
tiedonhaun opastuksessa.

hyddyntii itsendisesti ja
aktiivisesti opastusmene-
telmien osaamistaan kirjas-
tonkidytdn ja tiedonhaun
opastuksessa.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisill
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelli ja yhdell vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelli ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
rvotsinkielisill
Kielitaidon hys-
dyntdminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielell ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-

tilanteen yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld
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Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielellid seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielell, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelli seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielell.

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki

yhdelld muulla kielells.

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld.

ARVIOINNIN KOHDE
4. Elinikdisen oppi-
misen avaintaidot

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvi H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

toimii tutuissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarkoituk-
senmukaisesti

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mulkaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja
16ytid toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tie-
donlihteisti

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteisty

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisdssi ja ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistytkykyiseni
tydyhteisén ja ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisiii ohjeita.

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita.

toimii tyOssddn organisaa-
tion arvojen mukaisesti
ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etiikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti kirjaston tai tietopalvelun asiakaspalvelutehtivissi, joissa hin

opastaa asiakasryhmii tiedonhallintataidoissa.

Ammattiosaamisen niytdssi osoitetaan vihintiin

*
*

*
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tyoprosessin hallinta kokonaan

tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalien hallinta kokonaan

tyon perustana olevan tiedon hallinnasta kirjaston palveluista tiedottaminen

asiakkaille ja erilaisten asiakasryhmien opastuksen suunnittelu ja opastaminen

elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.




Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssi tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidn muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

443 Aineiston hankinta ja kokoelman ylldpito
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ hoitaa hankinnan keskeiset tydtehtivit

¢ tekee kokoelman yllipitoon liittyvid tehtivid

¢ hoitaa aineiston kiyttokuntoon saattamiseen liittyvit tehtivit
¢ hyllyted ja jirjestid 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 sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessien | Tyydyttiivii Tl Hyvii H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyon suun- | valmistelee tyotehtivid suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee

nittely ohjatusti organisaation tydtehtivid organisaation | tyStehtivid oma-aloitteisesti

ohjeiden mukaisesti ohjeiden mukaisesti ja vastuullisesti organisaati-

on ohjeiden mukaisesti
tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi
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Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti
kokoelman ylldpidon eri
vaiheissa organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee piiosin itse-
niisesti aineiston hankin-
nan ja kokoelman yllipidon
eri vaiheissa organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee itsendisesti

ja vastuullisesti aineiston
hankinnan ja kokoelman
ylldpidon eri vaiheissa orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyGt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tyot

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna organi-
saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestivin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestivin kehityksen
mukaisesti

Tehokas jo tulokselli
nen foiminfa

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiytén

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tytskente-
lyd4n ja tyonsi tuloksia

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan saa-
mansa palautteen pohjalta

arvioi tydskentelyiin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
ti4 tydskentelytapojaan

Tychyvinvoinnista
huolehtiminen

toimii tyOssddn toiminta- ja
tyokykydin edistivisti.

toimii tyGssddn itsendisesti
terveellisten elintapojen
seki toiminta- ja tykyvyn
yllipitamiseksi.

kehittdd tydssiin moni-
puolisia tapoja terveellisten
elintapojen seki toiminta-
ja tydkyvyn yllipitimiseen.

ARVIOINNIN KOHDE

2.Tyomenetelmien,

riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdva K3

-vilineiden jo mate-

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
vilingiden kiiytto

kiytcad ohjattuna kirjasto-
jirjestelmid hankinnan ja
kokoelman yllipidon pe-
rustehtivissi.

kiyttid kirjastojdrjestelmii
hankinnan ja kokoelman
yllipidon tehtivissi annet-
tujen ohjeiden mukaan

kidyttdd kirjastojirjestelmii
itsendisesti hankinnan ja
kokoelman yllipidon teh-
tivissd

kiytedd kokoelmatydssi
tarvittavia valintalistoja ja
kokoelmaluetteloita ohjei-
den mukaisesti.

kiytead itsendisesti kokoel-
matydssd tarvittavia valin-
talistoja ja kokoelmaluet-
teloita.
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ARVIOINNIN KOHDE
3. Tydn perustana
oleva fiedon hal-
linta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Hankinnan keskeis-
ten tyotehtdvien
hoitaminen

suorittaa ohjeiden mukai-
sesti kirjaston hankinnan
eri vaiheisiin liittyvid teh-
tavid

suorittaa monipuolisesti
kirjaston hankinnan eri vai-
heisiin liittyvid tydtehtivid

soveltaa ohjatusti tekijin-
oikeuksiin liittyvii tietoa
aineiston hankinnan tehti-
viid suorittaessaan

soveltaa ohjeiden mukai-
sesti tekijanoikeuksiin,
sopimuksiin ja lisensseihin
liittyvid tietoa aineiston
hankinnan tehtivii suorit-
taessaan

soveltaa vastuullisesti teki-
jinoikeuksiin, sopimuksiin
ja lisensseihin liiteyvid
tietoa hankinnan tehtivii
suorittaessaan

tekee ohjeiden mukaisesti
aineiston hankintaan liitty-
vii tehtivii, kuten tilauksia
ja laskujen kisictelyd

tekee monipuolisesti ai-
neiston hankintaan liittyvid
tehtivii, kuten tilauksia ja
laskujen kisittelyi

tekee bibliografisia tarkis-
tuksia annettujen ohjeiden
mulkaisesti

tekee itseniisesti ja vas-
tuullisesti bibliografisia tai
muita aineiston tilauksen
kannalta keskeisii tarkis-
tuksia

kidyttdd hankinnan tehtivis-
si suomen kieltd

kiytedd hankinnan teheivis-
sd sujuvaa suomen kieltd

kdytedd hankinnan tehei-
vissi sujuvaa suomen kieltd
noudattaen oikeakielisyytti

kiyttdd hankinnan tehti-
vissd ruotsin ja englannin
kieltd

kiyttdd hankinnan tehti-
vissi asiayhteyteen sopivaa
ruotsin ja englannin kielti

Kokoelman yllipidon
tehtdvien fekeminen

valmistelee aineistoa kiyt-
tokuntoon ohjattuna

valmistelee aineiston kiyt-
tokuntoon annettujen oh-
jeiden mukaisesti

valmistelee aineiston kiyt-
tokuntoon itseniisesti ja
laadukkaasti

hyllytti ja jirjestid aineis-
toa opastettuna

hyllyteid ja jdrjestdd aineis-
toa annettujen ohjeiden
mukaan

hyllyttid ja jirjestdd aineis-
toa itseniisesti ja tilanteen
mukaisesti

tekee opastettuna koko-
elman huoltoon liittyvid
tehtivid

tekee ohjeiden mukaisesti
kokoelman ajantasaisuu-
teen, huoltoon ja kunnos-
tukseen liittyvid teheivid
kuten poistoja ja varasto-
siirtoja

tekee itseniisesti koko-
elman ajantasaisuuteen,
huoltoon ja kunnostukseen
liittyvid tehtivid kuten
poistoja ja varastosiirtoja

toimii ohjattuna organisaa-
tion kestivin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti.

toimii organisaation kesti-
vin kehityksen mukaisesti.

toimii organisaation kesti-
vin kehityksen tavoitteiden
mulkaisesti.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

ohjausta ja tukea

mulkaisesti

4. Elinikdisen oppi- | Tyydyttava Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

16ytiid toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

toimii tyOssdidn organisaa-
tion arvojen mukaisesti
ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomia.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomia.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa kirjastossa tai tietopal-

velussa, jossa on mahdollista tehdd aineiston hankinnan ja kokoelman yllipidon

tehtivii.

Ammattiosaamisen niytdssi osoitetaan vihintidin

.

.

.

tydprosessin hallinta kokonaan

tyomenetelmien hallinta kokonaan

tyon perustana olevan tiedon hallinta pois lukien hankinnan keskeisten tys-

tehtivien hoitaminen

elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen niytossd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.
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Ammattitaitovaatimukset

Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

*
*

*

Arviointi

tallentaa aineistoa kirjastojirjestelmiin

kuvailee aineistoa

esittelee aineistoa.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessien
hallinta

Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nitfelu

valmistelee tydteheivid
ohjatusti organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivii oma-aloitteisesti
organisaation ohjeiden
mukaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti
aineiston tallentamisen,
kuvailun ja esittelyn eri
vaiheissa organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee pidosin itse-
niisesti aineiston tallenta-
misen, kuvailun ja esittelyn
eri vaiheissa organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee itsenidisesti
aineiston tallentamisen,
kuvailun ja esittelyn eri
vaiheissa organisaation

ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

Laatu- jo kestdvin ke-
hityksen tavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna organi-
saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestdvin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestivin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiytén

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

99



0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

Oman tydn arviointi
ja kehittaminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia.

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
4 tydskentelytapojaan.

ARVIOINNIN KOHDE

2.Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttivi Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyomenetelmien ja
vilingiden kaytto

kidyttdd ohjattuna kirjasto-
jirjestelmin luettelointioh-
jelmaa

kiytedd kirjastojdrjestelmin
luettelointiohjelmaa annet-
tujen ohjeiden mukaan

kidytedd kirjastojdrjestelmin
luettelointiohjelmaa vas-
tuullisesti

kidyttidd ohjattuna luette-

lointiopasta ja muita kiy-
tossi olevia luetteloinnin

ohjeita.

kiyttdd saamiensa ohjeiden
mukaan luettelointiopasta
tai muita kiytossi olevia
luetteloinnin ohjeita

kiytedd itsendisesti ja oma-
toimisesti luettelointiopasta
tai muita kiytdssi olevia
luetteloinnin ohjeita

kiyttdd asiasanastoa tai
muita keskeisid vilineitd
aineistoa kuvaillessaan

kiyttdd monipuolisesti
asiasanastoja tai muita
keskeisii vilineiti aineistoa
kuvaillessaan

kiytead tarkoituksenmu-
kaisesti verkkoympiristdd
kuvaillessaan aineistoa
verkkoon.

kiytead tarkoituksenmu-
kaisesti verkkoympiristdid
kuvaillessaan aineistoa
verkkoon.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tydn perustana
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttévi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Aineiston tallentami-
nen kirjastojtrjestel
midn

osallistuu ohjattuna aineis-
ton tallentamiseen

tallentaa aineistoa kirjas-

tojirjestelmiin saamiensa
ohjeiden ja kirjaston kiy-
tinnén mukaan

tallentaa aineistoa kirjas-
tojirjestelmiin monipuo-
lisesti kirjaston kiytinnon
mukaan

Aineiston kuvailu

osallistuu ohjattuna aineis-
ton kuvailuun kirjaston
kiytinnén mukaan

kuvailee aineistoja saamien-
sa ohjeiden ja kirjaston
kiytinnén mukaan, esimer-
kiksi asiasanoittaa tai laatii
aihepaketteja tai valikoi-
maluetteloita

kuvailee aineistoja itsendi-
sesti ja monipuolisesti kir-
jaston kidytinnon mukaan,
esimerkiksi asiasanoittaa tai
laatii aihepaketteja tai vali-
koimaluetteloita
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Aineiston esitfely

osallistuu kirjallisuuden tai
muun kirjaston kannalta
keskeisen aineiston esitte-

lyyn

hysdyntii kirjallisuuden
tuntemustaan tai muuta
kirjaston kannalta keskeistd
sisiltdosaamista esitelles-
sddn kirjastoaineistoja eri-
laisin tavoin ja eri ryhmille

hysdyntidd monipuolisesti
kirjallisuuden tuntemus-
taan tai muuta kirjaston
kannalta keskeistd sisil-
toosaamista esitellessiin
kirjastoaineistoja erilaisin
tavoin ja eri ryhmille

hyddyntid ohjatusti
visuaalisen ilmaisun keinoja
esitellessdin aineistoja

hysdyntid koettuja
visuaalisen ilmaisun keinoja
esitellessddn aineistoja

hysdyntid luovasti ja esitel-
tdvidn aineistoon sopivasti
visuaalisen ilmaisun keinoja
esitellessiin aineistoja

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilli
Kielitaidon hyo-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelld ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitoidon hallinta
ruotsinkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielells ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelli seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielells, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielellz

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess
koulutuksessa
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielell.

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielella.

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelli seki hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld.

ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hinikisen oppi- | Tyydytttvd Tl Hyvii H2 Kiitettiivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel- | toimii tutuissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarkoituk- | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

senmulkaisesti

mukaisesti

|6yt toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tie-
donlihteisti

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd
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Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja ryhmissd

toimii erilaisten ihmisten
kanssa tydyhteisossi ja ryh-
massd

toimii yhteistyckykyisesti

ja tasavertaisesti erilaisten

ihmisten kanssa ja tydryh-
min jiseneni

tekee vastuullaan olevat
tydtehtivit, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta.

tekee vastuullaan olevat
tyot huolellisesti.

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssiin huomioon seuraa-
van tydvaiheen tydntekijin.

Ammattitaidon osoittamistavat

102

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti kirjastossa tai tietopalvelussa, jossa on mahdollista tehdi ai-

neiston tallennuksen, kuvailun ja esittelyn tehtivii, soveltuvin osin myés verkko-

ymparistossa.

Ammattiosaamisen niytdssi osoitetaan vihintidin

¢ tydprosessin hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien hallinta kokonaan

¢ tydn perustana oleva tiedon hallinnasta aineiston tallentaminen kirjastojirjes-

telmiin seki aineiston esittely

¢ elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen ndytdssid tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetiin muulla osaamisen

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.



4.5
45.1

Ammattitaitovaatimukset

KAIKILLE VALINNAISET TUTKINNON OSAT

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

*

Arviointi

Markkinointiviestinnén toimenpiteiden suunnittelu ja foteutus

osallistuu tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanjasuunnitel-

man laatimiseen

osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen

tekee projektin jilkitoimet

seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta.

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessinhal-
linta

Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nitfelu

valmistelee tydteheivid
ohjatusti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivid yrityksen ohjei-
den mukaisesti

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

tekee tydtehtivit tirkeysjdr-
jestyksessi

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti yri-
tyksen ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti

tyoskentelee pidosin itse-
niisesti yrityksen ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

tyoskentelee itsenidisesti
yrityksen ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyGt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tyot

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen
laatu- ja kestivin kehicyk-
sen tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja
kestivin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja
kestdvin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttdon

toimii tehokkaasti ja myyn-
tid edistavisti

edistdd ohjattuna tydssdin
asiakassuhteita

edistdd tydssidn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyds-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
ti4 itsendisesti tydskentely-
tapojaan

Tychyvinvointi

toimii tydssdin toiminta- ja
tyokykydin edistivisti.

toimii itseniisesti terveel-
listen elintapojen sekd
toiminta- ja tySkyvyn ylli-
pitdmiseksi.

itsendisesti kehittdd moni-

puolisia tapoja terveellisten
elintapojen seki toiminta-

ja tydkyvyn ylldpitimiseen
ja edistimiseen.

ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien jo
vilingiden kaytto

kidyttidd ohjattuna projekti-
tyoskentelyn tyckaluja

kiytedd projekeitydsken-
telyn tydkaluja yrityksen
tai organisaation ohjeiden

kiyttdd projektitydsken-
telyn tydkaluja yrityksen

tal organisaation ohjeiden

mukaan mukaan suunnitelmalliseen
toimintaan
hankkii ohjattuna tydhonsi | hankkii tychonsi liictyvdd | hankkii itsendisesti tyo-

liittyvid tietoa

tietoa eri tiedonhankintavi-
lineitd ja -lzhteitd kiyttien

hoénsi liittyvii tietoa eri
tiedonhankintavilineiti ja
-lihteitd kiyttien ja arvioi
tiedon luotettavuutta

kiyttdd tieto- ja viestintd-
teknisid vilineitd yhteyden-
pitoon yhteistyskumppani-
en kanssa

kiyttid sujuvasti tietotekni-
sid apuvilineitd yhteydenpi-
toon yhteistyskumppanien

kanssa

kdyttdd monipuolisesti
tietoteknisid apuvilineitd
yhteydenpitoon yhteistys-
kumppanien kanssa

kdyttdd tyossddn tarvittavia
toimisto- ja sovellusohjel-
mia.

kiyttdd tydssddn sujuvasti
tarvittavia toimisto- ja so-
vellusohjelmia.

kiyttdd tydssddn sujuvasti ja
monipuolisesti tarvittavia
toimisto- ja sovellusohjel-
mia.
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ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tyon perustana | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

olevan tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Tuote- tai asic- osallistuu ohjattuna suun- | osallistuu suunnitteluun osallistuu suunnitelman te-
kasvastuualueen nitteluun ryhmin jiseneni kemiseen ja tuo esiin omia
toimenpide- tai ideoitaan

kampanjasuunni- hankkii ohjattuna tietoa hankkii tietoa yrityksensd | hankkii tietoa itseniisesti

telman lagtimiseen
osallistuminen

yrityksensi tai organisaati-
onsa markkinointisuunni-
telmasta suunnittelutysn

pohjaksi

tai organisaationsa markki-
nointisuunnitelmasta suun-

nittelutydn pohjaksi

yrityksensi tai organisaati-
onsa markkinointisuunni-
telmasta suunnittelutysn

pohjaksi

vilittidid sovitulla tavalla
tietoja suunnitelmasta yh-
teistybkumppaneille

Suunnitelmaan
kuuluvan projektin
valmistelu jo tofeutus

avustaa toimenpiteiden vaa-
timassa yhteydenpidossa

toimii ryhmin jiseneni
toimenpiteiden mukaisten
yhteistydkumppaneiden
kanssa

toimii toimenpiteiden mu-
kaisten yhteistyskumppa-
neiden kanssa valtuuksiensa
mubkaisesti

osallistuu ohjattuna pro-
jektin valmisteluun, kuten
poimii asiakastietoja tai
varaa ilmoitustiloja

osallistuu projektin valmis-
teluun sovitulla tavalla

tekee itseniisesti projektin
valmisteluun ja toteutuk-
seen liittyvid tehtivid sovi-
tulla tavalla

osallistuu yrityksen ohjei-
den mukaiseen palvelutoi-
mittajien kilpailutukseen

hoitaa tuttuihin toimenpi-
teisiin liittyvid viestintdid
my®s kirjallisesti kiyttien
asiayhteyteen ja vilineeseen
sopivaa kieltd

hoitaa tavanomaisiin
toimenpiteisiin liittyvdd
viestintdd my®ds kirjallisesti
kiyttien tyylillisesti asia-
yhteyteen ja vilineeseen
sopivaa kieltd

hoitaa toimenpiteisiin liit-
tyvid viestintdd my®os kirjal-
lisesti kiyttien tyylillisesti
asiayhteyteen ja vilineeseen
sopivaa kieltd

osallistuu ryhmin jiseneni
kampanjasuunnitelman
mukaisen sisillon tuotta-
miseen

osallistuu vedosten oikolu-
kuun

hoitaa vedosten oikolukua-

noudattaa ohjattuna
markkinointiviestintiin
vaikuttavia siidoksid ja
sopimuksia

noudattaa markkinointi-
viestintiin vaikuttavia sii-
doksiid ja sopimuksia

noudattaa markkinointi-
viestintiin vaikuttavia sii-
doksii ja sopimuksia

tekee ohjattuna projektin
toteuttamiseen liittyvid
tyotehtivid

tekee sovitut projektin to-
teuttamiseen liittyvit tydt
ohjeiden mukaisesti

tekee itseniisesti sovitut
projektin toteuttamiseen
liiceyviit tyde

Projektin valmistelu
ja jdlkitoimien teke-
minen

tekee ohjattuna projektin ja
yrityksen ohjeistuksen mu-
kaiset jilkitoimet

tekee sovitut projektin ja
yrityksen ohjeistuksen mu-
kaiset jilkitoimet

tekee projektin ja yrityksen
ohjeistuksen mukaiset jil-
kitoimet
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Toimenpiteiden tai
kampanjan tulokselli
suuden seuranta

osallistuu ohjattuna toi-
menpiteiden tai kampanjan
tuloksellisuuden seuran-
taan.

osallistuu ryhmin jiseneni
toimenpiteiden tai kam-
panjan tuloksellisuuden
seurantaan

osallistuu ryhmin jiseneni
toimenpiteiden tai kam-
panjan tuloksellisuuden
seurantaan

osallistuu toimenpiteiden
tai kampanjan raportointiin
ohjeiden mukaan.

laatii ohjeiden mukaisia
raportteja toimenpiteisti tai
kampanjasta.

ohjausta ja tukea

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hlinikdisen oppi- | Tyydyttéivé Tl Hyvii H2 Kiitettdvd K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

mulkaisesti

16ytid toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri
lihteistd ja arvioi tiedon
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisssi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistytkykyiseni
tydyhteisdn ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisii ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossiin 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 tySstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli tavalla

toimii tySympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilli cavalla

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tyomenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kidyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

45.2

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tekemilld yrityksen tai
organisaation markkinointisuunnitelman mukaisten markkinointiviestinnin toi-
menpiteiden tai kampanjoiden suunnitteluun ja toteutukseen liittyvid tydtehtivia.
Tyétid tehdiin siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan am-

mattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan vihintdin

¢ tydprosessin hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

¢ tyon perustana olevan tiedon hallinnasta suunnitelmaan kuuluvan projektin
valmistelu, toteutus ja seuranta

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Siihkdinen kaupankdynti

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
¢ osallistuu verkkokaupan yllidpitimiseen
¢ seuraa kilpailutilannetta ja alan trendeji

¢ palvelee asiakkaita verkkokaupassa

*

hoitaa maksuihin ja toimituksiin liittyvit jilkitoimet.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
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1. Tydprosessin
hallinta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

valmistelee tydtehtivid
ohjatusti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtdvid yrityksen ohjei-
den mukaisesti

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

tekee tydtehtivit tirkeysjdr-
jestyksessi

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti yri-
tyksen ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti

tydskentelee pidosin itse-
niisesti yrityksen ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
yrityksen ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tydt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen laatu- ja
kestivin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja
kestivin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja myyn-
tid edistivisti

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyos-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tdd itsendisesti tydskentely-
tapojaan

mahdollisuuksien
arviointi

minnan ja tydn tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittdjind
ammattialallaan

Tyshyvinvointi toimii tydssdin toiminta- ja | toimii itsendisesti terveel- | itseniisesti kehittdd moni-
tyokykydin edistivisti listen elintapojen sekd puolisia tapoja terveellisten
toiminta- ja tydkyvyn ylli- |elintapojen sekd toiminta-
pitimiseksi ja tydkyvyn ylldpitimiseen
ja edistimiseen
Yriftijtind toimimisen | arvioi ohjattuna oman toi- |arvioi oman toiminnan ja |arvioi oman toiminnan ja

tydn tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

tyon tekemisen vahvuuksia
ja mahdollisuuksia toimia
yrittdjind ammattialallaan

asettaa yrittdjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita
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Ammattialan yritystoi-
minnan arviointi

selvitedd ohjattuna yrityksen
tuotteiden vahvuuksia ja

kehittymismahdollisuuksia.

selvittdd yrityksen tuottei-
den vahvuuksia ja kehitei-
mismahdollisuuksia.

selvittdd yrityksen tuottei-
den tai palvelujen vahvuuk-
sia ja kehittimismahdolli-
suuksia

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tyOssi asiantuntijan kanssa.

ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivé T1 Hyvii H2 Kiitettiivii K3
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

TyGmenetelmien ja
viilineiden kaytto

kiyttdd ohjatusti verkko-
kauppaohjelmaa tietojen
Syotossd

kiytedd verkkokauppaohjel-

maa tietojen syotossi

kiytedd verkkokauppaohjel-

maa tietojen syotossi

kiytedd puhelinta ja sihko-
postia sekd muita teknisid
apuvilineitd ohjatusti.

kiytedd puhelinta ja sihks-
postia sekd muita teknisid
apuvilineitd tavanomaisissa
tilanteissa.

kdytedd puhelinta ja sih-
képostia laitteiden eri
ominaisuuksia hysdyntien
vaihtelevissa tilanteissa.

ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
olevan tiedon

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta
Verkkokaupan noudattaa yrityksen litke- | noudattaa yrityksen liike- | noudattaa yrityksen liike-
ylldpito idean mukaista verkkopal- |idean mukaista verkkopal- |idean mukaista verkkopal-

velukonseptia

velukonseptia

velukonseptia

syOttdd ja pdivittid tuotetie-
toja ohjatusti

syOttdd ja pdivittdd tuote-
tietoja

syottid ja pdivittdd tuotetie-
toja itsendisesti

osallistuu ohjatusti tuottei-
den tilaamiseen

osallistuu tuotteiden tilaa-
miseen annettujen ohjeiden
mukaisesti

tilaa tuotteita organisaati-
onsa ohjeiden mukaan
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Kilpailutilanteen seuraa ohjeiden mukaan seuraa kilpailevien verkko- |seuraa monipuolisesti kil-
ja alan frendien ennalta sovittujen kilpai- | kauppojen tuote- ja hinta- | pailutilanteen kehittymisti
seuranta levien verkkokauppojen tietoja
tuote- ja hintatietoja
seuraa ohjeiden mukaan seuraa yritystd ja tuotteita | seuraa yritysti ja tuotteita
ennalta sovittuja keskuste- | koskevaa keskustelua koskevaa keskustelua eri
lupalstoja ja foorumeita foorumeilla my®s eri kielilld
tuo keskustelupalstoilta ja
foorumeilta havaitsemiaan
asioita muiden tietoon ja
tekee ehdotuksia toimen-
piteiksi
toimii yrityksen tietoturva- | toimii yrityksen tietoturva- | toimii yrityksen tietoturva-
ohjeistuksen mukaisesti ohjeistuksen mukaisesti ohjeistuksen mukaisesti
tiedottaa havaitsemistaan | tiedottaa havaitsemistaan | tiedottaa havaitsemistaan
tietoturvariskeisti seki tietoturvariskeistd sekd tietoturvariskeistd sekd
hiiristilanteista hiiriétilanteista hiiridtilanteista
ongelmatilanteissa keksii
ratkaisuja esim. asiakkaille
tiedottamiseen
osallistuu ohjatusti verkko- | osallistuu verkkokaupan osallistuu verkkokaupan
kaupan markkinointivies- | markkinointiviestinnin markkinointiviestinnin
tinnin toteuttamiseen toteuttamiseen suunnitteluun ja toteutta-
miseen
Asiakaspalvelu palvelee asiakkaita -sih- palvelee asiakkaita -sih- palvelee asiakkaita -sihko-
kopostilla ja puhelimitse kopostilla ja puhelimitse postilla ja puhelimitse vaih-
tutuissa tilanteissa tavanomaisissa tilanteissa | televissa tilanteissa
noudattaa sihkoisti kau- | noudattaa sihkoistd kau- | noudattaa sihkéistd kau-
pankiyntii koskevia sdi- | pankdyntid koskevia sid- | pankdyntid koskevia sii-
doksii ja suosituksia doksii ja suosituksia doksii ja suosituksia
toimii ohjeiden mukaisesti | noudattaa lihetysten toi- | noudattaa lihetysten toi-
mittamisessa yrityksen mittamisessa yrityksen
kiytintoji kiytintoji
Maksujen ja noudattaa yrityksen anta- | noudattaa yrityksen anta- | noudattaa yrityksen anta-
jdlkitoimenpiteiden | mia ohjeita maksuliiken- | mia ohjeita maksuliiken- | mia ohjeita maksuliiken-
hoitaminen teestd teestd ja teesti ja
varautuu maksutapahtu- varautuu maksutapahtu-
miin liittyviin riskeihin miin liittyviin riskeihin ja
varalta varoittaa muita ongelmati-
lanteissa
tekee tutuissa palvelutilan- | tekee tavanomaisissa pal- | tekee vaihtelevissa palvelu-
teissa sovitut ja yrityksen | velutilanteissa sovitut ja tilanteissa sovitut ja yrityk-
ohjeistuksen mukaiset yrityksen ohjeistuksen mu- | sen ohjeistuksen mukaiset
toimitukseen liittyvit jilki- |kaiset toimitukseen liittyvit | toimitukseen liitcyvit jilki-
toimet. jilkitoimet. toimet.
Kielitaidon hallinta | palvelee asiakkaita suomen | palvelee asiakkaita suomen | palvelee asiakkaita suomen
suomenkiglisilld kielelld ja selviytyy auttavas- | kielelld ja hoitaa palveluti- | kielelli ja hoitaa palveluti-
Kielitaidon hys- | ti palvelutilanteesta ruotsin |lanteen ruotsin kielelld ja | lanteen joustavasti ruotsin
dyntiminen kielelld ja yhdelld vieraalla | yhdelld vieraalla kielelld kielelld ja yhdelld vieraalla
asiakaspalvelussa | [cielell: Kkielelli

110




Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielell ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-

tilanteen yhdelli vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon hys-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielell, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielitaidon hyo-
dyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld sekd
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld seki hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE

4. Elinikisen oppi-
misen avaintaidot

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivé T1

Hyvd H2

Kiitetidvd 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
16ytidd toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lihteisti

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri
lihteisti ja arvioi tiedon
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja

toimii tutussa tydyhteisossi

toimii tydyhteisossi ja -ryh-

toimii yhteistytkykyiseni

yhteistyd ja -ryhmissi miissi erilaisten ihmisten | tydyhteisdn ja -ryhmin
kanssa jiseneni
Ammattietiikka noudattaa ohjattuna annet- | noudattaa annettuja eettisii | toimii tydssiin yrityksen tai

tuja eettisii ohjeita

ohjeita

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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

toimii tyGympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiyteid turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti tydskentelemilli sihkoisen kaupankiynnin tehtivissi kiyttien

tydympiristonsi keskeisid vilineitd, tietoteknisid laitteita ja ohjelmistoja. Tyotd teh-

ddin siini laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaito-

vaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin

.

tyoprosessin hallinta poislukien yrittdjinid toimimisen mahdollisuuksien

arviointi

tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

tyon perustana olevan tiedon hallinnasta verkkokaupan yllipito ja asiakaspal-

velu

elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.
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45.3

Tuoteneuvonta

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

*

*

Arviointi

suunnittelee ja valmistelee tuote-esittely-, myynti ja neuvontatilanteita

esittelee ja myy tuotteita sekid neuvoo asiakkaita tuotteiden hankinnassa ja kiy-

tossi

laatii tarjouksia ja vastaanottaa tilauksia

seuraa tyonsi tuloksellisuutta.

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa arvioinnin kohteet ovat

samalla opintokokonaisuuden keskeinen sisilts.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessien
hallinta

Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nitfelu

valmistelee tydteheivid
ohjatusti yrityksen/ organi-
saation ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmiste-
lee tydtehtivii yricyksen/
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivii oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen/
organisaation ohjeiden
mukaisesti

tekee tydtehtivit tirkeysjdr-
jestyksessi

tekee tydtehtivit tirkeysjdr-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti
yrityksen/ organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee piidosin itse-
niisesti yrityksen/ organi-
saation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

tyoskentelee itsendisesti
yrityksen/ organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyGt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tyot

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen/
organisaation laatu- ja kes-
tdvin kehityksen tavoittei-
den mukaisesti

toimii yrityksen/ organi-
saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii yrityksen/ organi-
saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttdon

toimii tehokkaasti ja myyn-
tid edistavisti

edistdd ohjattuna tydssdin
asiakassuhteita

edistdd tydssidn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyds-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
ti4 itsendisesti tydskentely-
tapojaan

minnan arvioinfi

sen/ organisaation tuottei-
den vahvuuksia ja kehitty-

mismahdollisuuksia.

nisaation tuotteiden vah-
vuuksia ja kehittimismah-

dollisuuksia.

Tychyvinvointi toimii tydssdin toiminta- ja | toimii itsendisesti terveel- | itseniisesti kehittdd moni-
tyokykydin edistivisti listen elintapojen seki puolisia tapoja terveellisten
toiminta- ja tydkyvyn ylli- |elintapojen sekd toiminta-
pitimiseksi ja tydkyvyn ylldpitimiseen
ja edistimiseen
Yrifféijiind toimimisen | arvioi ohjattuna oman toi- |arvioi oman toiminnanja |arvioi oman toiminnan ja
mahdollisuuksien minnan ja tydn tekemisen | tydn tekemisen vahvuuksia |tydn tekemisen vahvuuksia
arvioinfi vahvuuksia ja mahdolli- ja mahdollisuuksia toimia |ja mahdollisuuksia toimia
suuksia toimia yrittdjind | yrittdjind ammattialallaan | yrittdjind ammattialallaan
ammattialallaan
asettaa yrittdjyysosaamisel-
leen kehittymistavoitteita
Ammattialan yritystoi- | selvittdd ohjattuna yrityk- | selvittidd yrityksen/ orga- selvittdd yrityksen/ orga-

nisaation tuotteiden tai
palvelujen vahvuuksia ja
kehittimismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa
ja sen kehittymisti yhteis-
tyossi asiantuntijan kanssa.
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ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tydvdlineet ja -mene-
telmdt

yllipitid ohjattuna tietoja
asiakasryhmistd

yllipitdd ja kdytdd tietoja
asiakasryhmistd suunnitel-
lessaan asiakasryhmikohtai-
sia toimenpiteitd

yllapitdd ja kiyttdd moni-
puolisesti tietoja asiakas-
ryhmistd suunnitellessaan
asiakasryhmikohtaisia toi-
menpiteiti

kidyttid kalenteria tydaika-
suunnittelun apuna

hyddyntid ajankdyttonsi
suunnittelussa yrityksen tai
organisaation kiytossi ole-
via ajanhallinnan vilineiti

hallitsee ajankiyttdnsi
suunnitelmallisesti hys-
dyntien yrityksen tai or-
ganisaation kiytossi olevia
ajanhallinnan vilineitd

kiyttidd tuttuja tieto- ja
viestintiteknisii vilineitid
yhteydenpitoon sisdisen tai
ulkoisen asiakkaan kanssa

kiyttdd sujuvasti tietotekni-
sid apuvilineiti yhteyden-
pitoon sisdisen tai ulkoisen
asiakkaan kanssa

kdyttdd monipuolisesti
tietoteknisid apuvilineitd
yhteydenpitoon sisiisen tai
ulkoisen asiakkaan kanssa

kidytedd ohjatusti tydssidin
tarvittavia sovellusohjelmia

kiyttdd tydssddn sujuvasti
tarvittavia toimisto- ja so-
vellusohjelmia

kiytedd tydssddn sujuvasti
tarvittavia toimisto- ja so-
vellusohjelmia

kiytedd tydssdidn tarvittavia
esiintymisen apuvilineitd
ohjeiden mukaan.

kiytedd tySssddn tarvittavia
esiintymisen apuvilineiti.

kiyteid tydssddn tarvittavia
esiintymisen apuvilineiti.
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ARVIOINNIN KOHDE

3. Tyon perustana
olevan tiedon
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Esittely-, neuvonta-
tai myyntitilanteiden
suunnittelu ja vak
mistelu

suunnittelee ohjattuna esit-
tely-, neuvonta- tai myynti-
tydtdin saamiensa ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

suunnittelee esittely-, neu-
vonta- tal myyntityStdin
ja asettaa sille tavoitteita
ottaen huomioon yrityksen
tal organisaation asettamat
myynti- ja yrityskuvata-
voitteet

suunnittelee itseniisesti
esittely-, neuvonta- tai
myyntity$tddn ja asettaa ta-
voitteita ottaen huomioon
yrityksen tai organisaation
asettamat myynti- ja yritys-
kuvatavoitteet

hyodyntii tietoja tuotteis-
ta, palveluista, kilpailuti-
lanteesta, kampanjoista ja
asiakasryhmisti ohjeiden
mukaan

hyodyntii ja pdivittdd tieto-
jaan tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmistd

hysdyntdd monipuolisesti
ja aktiivisesti pdivittden
tietojaan tuotteista, palve-
luista, kilpailutilanteesta,
kampanjoista ja asiakasryh-
misti

tunnistaa ja l6ytid aktiivi-
sesti uusia asiakasryhmii

suunnittelee ohjattuna
esittely-, neuvonta- tai
myyntitilanteen asiakasryh-
mikohtaisesti seki esillepa-
non jirjestelyt

suunnittelee esittely-, neu-
vonta- tai myyntitilanteen
asiakasryhmikohtaisesti

seki esillepanon jirjestelyt

suunnittelee esittely-, neu-
vonta- tai myyntitilanteen
asiakasryhmikohtaisesti ja
luovasti seki esillepanon
jirjestelyt

sopii ohjattuna esittely- ja
neuvontatilaisuuksia yri-
tyksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

sopii esittely- ja neuvon-
tatilaisuuksia yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

sopili aktiivisesti esittely-
tilaisuuksia yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

toimii ohjatusti yrityksensi
asiakkaiden ja yhteistys-
kumppaneiden yhteyshen-
kiloni

toimii yrityksensd asiak-
kaiden ja yhteistyskump-
paneiden yhteyshenkiléni
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

toimii aktiivisena ja oma-
aloitteisena yrityksens asi-
akkaiden ja yhteistydkump-
paneiden yhteyshenkiléni
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

valmistelee ohjattuna esit-
telypisteen yrityksessi tai
organisaatiossa laaditun
suunnitelman mukaiseen
kuntoon.

valmistelee esittelypisteen
yrityksessi tai organisaati-
ossa laaditun suunnitelman
mukaiseen kuntoon.

valmistelee itseniisesti
esittelypisteen yrityksessi
tai organisaatiossa laaditun
suunnitelman mukaiseen
kuntoon ottaen toteutuk-
sessa huomioon toimin-
taympiristén edellyttimit
muutokset

116



Esitfely jo neuvonta

noudattaa ohjatusti yrityk-
sensi liikeidean mukaista
myynti- ja markkinointi-
konseptia ottaen huomioon
my6s oman ulkoasunsa ja
kiyttdytymisensi

noudattaa yrityksensi liike-
idean mukaista myynti- ja
markkinointikonseptia
ottaen huomioon my®s
oman ulkoasunsa ja kiyt-
tidytymisensi

noudattaa yrityksensi liike-
idean mukaista myynti- ja
markkinointikonseptia
ottaen huomioon my®s
oman ulkoasunsa ja kiyt-
tdytymisensi

puhuu selkeisti ja havain-
nollisesti

esiintyy selkeisti ja vakuut-
tavasti

esiintyy selkeisti ja vakuut-
tavasti

havainnollistaa tuote- tai
palveluesittelydin ohjeiden
mukaan

kidyttdd ideoimiaan havain-
nollistamisen tapoja mo-
nipuolisesti esiintyessiin
esittely- tai neuvontatilan-
teissa

esittelee tuotteita tavan-
omaisissa esittely- ja neu-
vontatilanteissa ohjeiden
mukaan

esittelee tuotteita tavan-
omaisissa tilanteissa ja
osallistuu asiakasryhmille
jdrjestettivien esittelyjen
toteuttamiseen

esittelee itseniisesti yri-
tyksen tai organisaation
tuotteita ja palveluita
yksittiisille asiakkaille tai
asiakasryhmille

kiyttid ohjattuna tuote-
esittelyssd tukenaan esiinty-
misti tukevaa tekniikkaa

kiyttdd tuote-esiteelyssi
esiintymisti tukevaa tek-
niikkaa ohjeiden mukaan

kiytedd luontevasti tuote-
esittelyssi erilaisia esiinty-
mistd tukevaa tekniikkaa
ottaen huomioon teknisten
vilineiden vaatimukset
esiintymistilanteessa.

neuvoo asiakasta ohjeiden
mukaan tuotteen kestivin
kehityksen mukaisessa
kiytossi sekd esim. kierrit-
tdmisessd.

neuvoo asiakasta tuotteen
taloudellisessa ja kestivin
kehityksen mukaisessa kiy-
tossd, sekd hivittimisessi
ja kierrittimisessi asiak-
kaan tilanteen ja tarpeiden
mukaan seki yrityksen/
organisaation ohjeistuksen
mukaisesti

neuvoo asiakasta monipuo-
lisesti tuotteen taloudelli-
sessa ja kestivin kehityksen
mubkaisessa valinnassa ja
kiytossi tuotteen elinkaari
huomioiden asiakkaan
tilanteen ja tarpeiden seki
yrityksen/ organisaation
ohjeistuksen mukaisesti

Myynti

lihestyy ja hankkii ohjatusti

uusia asiakkaita

lihestyy ja hankkii itsenii-

sesti uusia asiakkaita

lihestyy ja hankkii itsenii-

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 itseniisesti ja tavoit-
teellisesti

noudattaa ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation toi-
mintaa koskevia siidoksid

noudattaa yrityksen tai
organisaation toimintaa
koskevia sididoksii

noudattaa yrityksen tai
organisaation toimintaa
koskevia sdidoksid

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
filausten vastaanot-
taminen

palvelee tutuissa tilanteissa
asiakkaita my®s kirjallisesti
kiyttien asiayhteyteen ja
vilineeseen sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita tavan-
omaisissa tilanteissa myds
kirjallisesti kdyttden asia-
yhteyteen ja vilineeseen
sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita vaih-

televissa tilanteissa myos
kirjallisesti kdyttden asia-
yhteyteen ja vilineeseen

sopivaa kieltd

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssi

ja arkistoinnissa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssd

ja arkistoinnissa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa asiakirjojen
laatimisessa, kisittelyssd

ja arkistoinnissa yrityksen
tietoturvaan liittyvid ohjeis-
tuksia

noudattaa ty6honsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirictelevid siddoksid ja
sopimuksia

noudattaa tydhonsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirittelevid siddoksid ja
sopimuksia

noudattaa ty6honsi ja
myyntitilanteeseen vaikut-
tavia asiakkaan ja myyjin
oikeuksia ja velvollisuuksia
miirictelevid siddoksid ja
sopimuksia

osallistuu tarjouksen laa-
dintaan

laatii ryhmin jiseneni
jdsennellyn ja perustellun
tarjouksen

laatii valtuuksiensa mukaan
jasennellyn, perustellun ja
myyvin tarjouksen ottaen
huomioon yrityksen tai
organisaation tavoitteiden
mukaisten asiakkuuksien
saavuttamiseen

Tydn tuloksellisuuden
seuranta

raportoi ohjattuna tydnsi
tuloksista

raportoi yrityksen tai orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti tydnsi tuloksista

raportoi yrityksen tai orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti tydnsi tuloksista

arvioi ohjattuna tyotiin.

arviol tyStéin ja tekee
johtopditsksii tydnsi tu-
loksellisuudesta ja kannat-
tavuudesta.

arvioi tydtiin ja tekee
johtopaitoksid tyonsi tu-
loksellisuudesta ja kannat-
tavuudesta seki pyrkii tid-
min pohjalta kehittimiin
tyoskentelydin.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisill
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelli ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelli ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielell ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelli ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisill
Kielitaidon
hyddyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielelli ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon
hyddyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld sekd
yhdelld vieraalla kielelli ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelld vieraalla kielelld
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Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelli seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-

men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikdisen oppi- | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa toimii muuttuvissa ja toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu ja valintatilanteissa tarvitsee | valintatilanteissa tarkoituksenmukaisesti

ohjausta ja tukea

tarkoituksenmukaisesti

ja 18ytid toiminnalleen
vaihtoehtoisia toimintata-

poja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri
lihteistd ja arvioi tiedon
luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmiss3

toimii tydyhteisssi ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisend
tydyhteisén ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossiin 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilld cavalla

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kidyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

4.5.4

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kie-
litaustansa mukaisesti tekemilld palvelujen, tuotantohyodykkeiden tai kestokulu-
tushyddykkeiden kauppaan liittyviid esittelyn, myynnin tai neuvonnan tydtehtivii.
Tyotd tehdiin siind laajuudessa, etti ammattitaidon voidaan todeta vastaavan am-

mattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan vihintdin

¢ tydprosessin hallinta pois lukien yrittdjind toimimisen mahdollisuuksien
arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

¢ tydn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien tarjouksen teko

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen
arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

120

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ laskee tuotteen aiheuttamat kustannukset
¢ hinnoittelee tuotteen

¢ osallistuu budjetointiprosessiin

¢ vertaa toteutumaa budjettiin.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.



ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessin
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

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

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtdvid yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mubkaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

tyoskentelee pidosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tydt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia.

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tyoskentelytapojaan.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
~vilineiden hallinta

kidyttidd ohjattuna toimiston
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

kiyttdd tavallisissa tilanteis-
sa toimiston ja taloushallin-
non sovellusohjelmia

kidyttid vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa toimiston
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tydssddn paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestivin kehi-
tyksen mukaisen siistelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssidn
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

kiytedd tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti organi-
saation ohjeiden mukaisesti

kiyttdd tietokoneita ja
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden
mukaisesti

kiytedd tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti

kidyttdd ohjattuna budje-
toinnissa taulukkolaskenta-
ohjelmaa tai organisaation

kiyttdd budjetoinnissa
taulukkolaskenta-ohjelmaa
tai organisaation sovellus-

kidytedd itsendisesti budje-
toinnissa taulukkolaskenta-
ohjelmaa tai organisaation

sovellusohjelmaa. ohjelmaa. sovellusohjelmaa.
ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT
3. Tyon perustana | Tyydyttéivé T1 Hyvii H2 Kiitettdvd K3
oleva tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
hallinta
Kustannusten laske- | laskee ohjattuna tuotteen | laskee tavallisessa tilanteessa | laskee tuotteen aiheuttamat
minen aiheuttamat kustannukset | tuotteen aiheuttamat kus- | kustannukset

tannukset

Tuotteen hinnoittelu

laskee ohjattuna tuotteen
arvonlisiverollisen myyn-
tihinnan euromiiriisen ja
prosentuaalisen katetavoit-
teiden mukaisesti

laskee tavallisessa tilanteessa
tuotteen arvonlisiverollisen
myyntihinnan euromairii-

sen ja prosentuaalisen kate-
tavoitteiden mukaisesti

laskee tuotteen arvonlisi-
verollisen myyntihinnan
euromiiriisen ja prosen-
tuaalisen katetavoitteiden
mukaisesti

Budietointiprosessiin
osallistuminen

osallistuu ohjattuna bud-
jetointiprosessiin: osa- tai
piibudjettien laadintaan

osallistuu budjetointipro-
sessiin: osa- tai piibudjet-
tien laadintaan

osallistuu aktiivisesti budje-
tointiprosessiin: osabudjet-
tien, pdibudjettien tai tase-
ennusteen laadintaan

Toteutuman vertailu
budjetfiin

vertaa ohjattuna toteutu-
maa budjettiin ja laskee
budjettierot.

vertaa toteutumaa budjet-
tiin ja laskee euromiiriiset
ja prosentuaaliset budjet-
tierot.

vertaa toteutumaa budjet-
tiin seki laskee ja selvittdd
euromdiriisid ja prosentu-
aalisia budjettieroja.
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ARVIOINNIN KOHDE

4. Elinikdisen oppi-

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

ohjausta ja tukea

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

mulkaisesti

16ytiid toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teisti

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossd
ja -ryhmissi

toimii tySyhteisossd ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyckykyiseni
tydyhteisdn ja -ryhmin
jdseneni

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisii
ohjeita

toimii tydssdin 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

toimii tySympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli cavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilld cavalla

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa osallistumalla budje-

tointiin tai hinnoitteluun tyopaikallaan. Ty6td tehdiin siind laajuudessa, etti am-

mattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan vihintdin

*

*

tyoprosessin hallinta kokonaan

tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

tyon perustana olevan tiedon hallinnasta budjetointiprosessiin osallistuminen

ja toteutuman vertailu

elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.
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Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssi tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidn muulla osaamisen
arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

45.5.  Tilinpidtoskirjaukset ja yrityksen verotus
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ kirjaa tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot
¢ tuottaa viralliset tilinpditdsraportit

¢ tulkitsee yrityksen tilinpaitostd

¢ 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 sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin Tyydyttivi Tl Hyvii H2 Kiitettdiv K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyénsuun- | valmistelee tydtehtivid oh- | suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee

nittely jatusti yrityksen tai organi- | tydtehtdvid yrityksen tai tydtehtivid oma-aloitteisesti

saation ohjeiden mukaisesti | organisaation ohjeiden ja vastuullisesti yrityksen
mubkaisesti tai organisaation ohjeiden

mubkaisesti
tekee tyStehtivir tirkeysjir-
jestyksessi
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Tydn kokonaisuuden
hallinta

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

tydskentelee pidosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tyoskentelee itsendisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyGt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tyot

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

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

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminfa

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttd6n

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistdd ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistdd tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistid tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tyon arvioini
ja kehittgminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia.

arvioi tydskentelyidin ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentelyiin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tyoskentelytapojaan.

ARVIOINNIN KOHDE

2. Tysmenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
vilingiden kiiytto

kiytcid ohjattuna toimiston
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

kdytedd cavallisissa tilanteis-
sa toimiston ja taloushallin-
non sovellusohjelmia

kiytcad vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa toimiston
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tyOssdin paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestivin kehi-
tyksen mukaisen siistelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssiin
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

kiytcidd cavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti organi-
saation ohjeiden mukaisesti

kiyttid tietokoneita ja
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden
mukaisesti

kiyttdd tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation

ohjeiden mukaisesti
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ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
oleva tiedon
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tilikauden tulojen ja
menojen kirfjaaminen

kirjaa ohjattuna tilikaudelle
kuuluvat tulot ja menot

kirjaa tilikaudelle kuuluvat
tulot ja menot

laskee ja kirjaa tilikaudelle
kuuluvat tulot ja menot

Tilinpédttsraporttien
fuottaminen

tulostaa tuloslaskelman ja
taseen

tulostaa tuloslaskelman ja
taseen seki tarkistaa ohjat-
tuna niiden oikeellisuuden

tulostaa tuloslaskelman ja
taseen seki tarkistaa niiden
oikeellisuuden

tulostaa liitetiedot ja tase-
erittelyt

tulostaa liitetiedot ja
tase-erittelyt seki tarkistaa
ohjattuna niiden oikeelli-
suuden

tulostaa liitetiedot ja tase-
erittelyt sekd tarkistaa nii-
den oikeellisuuden

Tilinpdidtdksen

laskee ja tulkitsee ohjattuna

laskee ja tulkitsee yrityksen

laskee ja tulkitsee itseniises-

fulkinta yrityksen kannattavuutta ja | kannattavuutta ja rahoi- ti yrityksen kannattavuutta
rahoitusta tilinpidtdstieto- | tusta tilinpaitdstietojen ja rahoitusta tilinpa4tdstie-
jen perusteella perusteella tojen perusteella

Yrityksen verofetta- | laskee ohjattuna yrityksen |laskee yrityksen verotetta- | laskee itseniisesti yrityksen

van fulon laskeminen

verotettavan tulon.

van tulon.

verotettavan tulon.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttiva Tl

Hyvd H2

Kiitettivi 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
16ytid toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lihteisti

hakee tietoa eri lihteistd

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisossi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyiseni
tydyhteison ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisi ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossidn 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

toimii tyGympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiyteid turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa osallistumalla yrityk-

sen tai organisaation tilinpaitoksen laadintaan toimistoympiristdssi. Tyotd tehdiin

siind laajuudessa, ettdi ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

mubksia.

Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin

.

.

tyoprosessin hallinta kokonaan;

tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan;

tyon perustana olevan tiedon hallinnasta tilikauden tulojen ja menojen kirjaa-

elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen ndytdssid tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.
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4.5.6 Kansainvilisen kaupan laskutus ja reskontran hoito

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ laskuttaa yhteiso- ja vientimyynnin

¢ hoitaa yhteisokaupan 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 sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin Tyydyttévi T1 Hyvi H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tynsuun- | valmistelee tydtehtivid oh- | suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee
nittely jatusti yrityksen tai organi- | tydtehtivii yrityksen tai tyotehtivii oma-aloitteisesti

saation ohjeiden mukaisesti

organisaation ohjeiden
mulkaisesti

ja vastuullisesti yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mukaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden

tydskentelee ohjatusti asia-

tyoskentelee pidosin it-

tyoskentelee itsenidisesti

kestdvin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

hallinta kaspalvelun eri vaiheissa seniisesti asiakaspalvelun | asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation |eri vaiheissa yrityksen tai | yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden organisaation ohjeiden ja | ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti tavoitteiden mukaisesti mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan kysyy neuvoa uusissa tilan- | varmistaa toimivansa val-
epivarma teissa tuuksiensa mukaisesti
tekee vastuullaan olevat tekee vastuullaan olevat toimii vastuullisesti ja
ty0t, mutta tarvitsee ajoit- | tyot ottaa tydssiin huomioon
tain ohjausta seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin
Lagtutavoitteiden | toimii ohjattuna yrityksen | toimii yrityksen tai organi- | toimii yrityksen tai organi-
mukainen toiminta | tai organisaation laatu- ja | saation laatu- ja kestivin  |saation laatu- ja kestdvin

kehityksen tavoitteiden
mulkaisesti

kehityksen tavoitteiden
mulkaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttdon

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistdd ohjattuna tydssdin
asiakassuhteita

edistdd tydssidn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia.

arvioi tydskentelyiin ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
44 tydskentelytapojaan.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémateriaalin jo
«vilineiden hallinta

kiyttdd ohjattuna toimiston
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

kiytedd tavallisissa tilanteis-
sa toimiston ja taloushallin-
non sovellusohjelmia

kidytedd vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa toimiston
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tydssddn paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestdvin kehi-
tyksen mukaisen siistelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssiin
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

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

kdytedd tietokoneita ja
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden
mubkaisesti.

kiyttid tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.
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ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tyon perustana | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

oleva tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Laskutus noudattaa organisaation noudattaa organisaation noudattaa organisaation

ohjeistusta laskutusaineis-
ton kisittelysti

ohjeistusta laskutusaineis-
ton kisittelysti

ohjeistusta laskutusaineis-
ton kisictelysti

noudattaa ajantasaisia siin-
noksid, madriyksid ja ohjei-
ta arvonlisiverotuksesta

soveltaa ajantasaisia sdin-
noksid, mairdyksid ja ohjei-
ta arvonlisiverotuksesta

tarkistaa ohjattuna asiak-
kaan tietojen oikeellisuuden

tarkistaa tavallisissa tilan-
teissa asiakkaan tietojen
oikeellisuuden

tarkistaa vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa asiakkaan
tietojen oikeellisuuden,
kuten arvonlisiverotunnis-

teen (VAT)

hoitaa ohjattuna laskutusta
suomen tai ruotsin kielelld

ja toisella kotimaisella kie-

lell tai organisaation kiyt-
timilld vieraalla kielelld

hoitaa tavallisissa tilanteis-
sa laskutusta suomen tai
ruotsin kielell3 ja toisella
kotimaisella kielelld tai
organisaation kiyttimilld
vieraalla kielelld

hoitaa vaihtelevissa tai uu-
sissa tilanteissa laskutusta
suomen tai ruotsin kielelld
ja toisella kotimaisella kie-
lell ja organisaation kiytti-
milld vieraalla kielelld

tekee tarvittaessa hyvitys-
laskuja

tulostaa tarvittavat raportit

tulostaa itseniisesti ja
oma-aloitteisesti tarvittavat
raportit
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Reskontran hoito

noudattaa organisaation
ohjeistusta laskujen ja tosit-
teiden kisittelysti

noudattaa organisaation
ohjeistusta laskujen ja tosit-
teiden kisittelysti

noudattaa organisaation
ohjeistusta laskujen ja tosit-
teiden kisittelystd

noudattaa ajantasaisia siin-
noksid, miiriyksid ja ohjei-
ta sopimuksista, kirjanpi-
dosta, arvonlisiverotuksesta
ja perinnisti

soveltaa ajantasaisia siin-
noksid, mairdyksid ja ohjei-
ta sopimuksista, kirjanpi-
dosta, arvonlisiverotuksesta
ja perinnisti

avustaa reskontran hoidossa

hoitaa reskontraa, noutaa,
lihettdd ja kirjaa maksuja

hyvitykset, osasuoritukset,
ja pankin kulut huomioi-

den

hoitaa itseniisesti reskont-
raa, noutaa, lihettii ja
kirjaa maksuja hyvitykset,
osasuoritukset, valuutta-
kurssierot ja pankin kulut
huomioiden

selvittdd episelvid maksuja
suomen kielell3 ja toisella
kotimaisella kielelli tai
organisaation kiyttimailld
vieraalla kielelld

selvittdd episelvid maksuja
suoraan asiakkaan tai toi-
mittajan kanssa suomen
kielelld ja toisella kotimai-
sella kielelld ja organisaa-
tion kiytcimilld vieraalla

kielelld

tarkistaa ohjattuna reskont-
ran asiakas- tai toimittaja-
kohtaisen maksutilanteen

tarkistaa reskontran asia-
kas- tai toimittajakohtaisen
maksutilanteen

tarkistaa itsenidisesti res-
kontran asiakas- tai toimit-
tajakohtaisen maksutilan-
teen ja toimii sen edellyttd-
milli tavalla organisaation
ohjeiden mukaisesti

tulostaa ohjattuna tarvitta-
vat raportit.

tulostaa tarvittavat raportit.

tulostaa itseniisesti ja
oma-aloitteisesti tarvittavat
raportit

toimittaa tiedot erilaisia vi-
ranomaisilmoituksia varten
niitd hoitavalle henkilélle.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilli
Kielitaidon
hyddyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelli ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelli ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisill
Kielitaidon
hyddyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielell ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-

tilanteen yhdelli vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld sekd
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielelld
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Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(
koulutuksessa
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelli seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-

men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ohjausta ja tukea

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikdisen oppi- | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen jo ongel- | muuttuvissa tilanteissa ja | toimii muuttuvissa ja valin- | toimii erilaisissa tilanteissa
manratkaisu valintatilanteissa tarvitsee | tatilanteissa tarkoituksen- | tarkoituksenmukaisesti ja

mulkaisesti

16ytid toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
ldhteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmiss3

toimii tydyhteisssi ja -ryh-
missi erilaisten thmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisend
tydyhteisdn ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossiin 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli avalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli cavalla

kiytdd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kidyttdd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytdd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti tekemalli laskutusta tai reskontraa toimistoympiristdssi. Tyotd

tehdiin siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitai-

tovaatimuksia.
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Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin

¢ tydprosessin hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien, -vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

¢ tydn perustana olevan tiedon hallinnasta laskutus tai reskontran hoito

¢ elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssid tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen
arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Tydvilineohjelmien kaytto

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja palvelee toimiston ulkoista ja sisiistd asiakasta,
jolloin hin
¢ laatii monisivuisen asiakirjan

¢ kiytedd tydssddn tydvilineohjelmia.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

133



ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
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1. Tydprosessin
hallinta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

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

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtdvid yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mubkaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

tyoskentelee pidosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tydt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia.

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tyoskentelytapojaan.
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ARVIOINNIN KOHDE
2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tydvdlineiden jo
materiaalin kiytio

kidyttidd ohjattuna toimiston
ty6vilineitd, ohjelmia ja
sovellusohjelmia

kiyttdd tavallisissa tilanteis-
sa toimiston tydvilineiti,
ohjelmia ja sovellusohjelmia

kidyttid vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa toimiston
tydvilineitd, ohjelmia ja
sovellusohjelmia

asioi sihkéisesti verkkoym-
péristdssid

asioi sihkaisesti verkkoym-
piristOssi

asioi sihkéisesti verkkoym-
piristdssid

kdyttdd ohjattuna tydssiin
asiakirjahallinnan jirjes-
telmid

kiyttdd tavallisissa tilan-
teissa asiakirjahallinnan
jdrjestelmid

kidytedd vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa tydssdin
asiakirjahallinnan jirjes-
telmii

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tydssiin paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestivin kehi-
tyksen mukaisen sidstelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssiin
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

kiytedd cavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-
sesti.

kiytedd tietokoneirta ja
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden
mukaisesti.

kiytedd tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.

ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tyon perustana | Tyydyttiivé Tl Hyvii H2 Kiitettdvd K3

oleva tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Monisivuisen asiokir- | laatii ohjatusti monisivui- | laatii monisivuinen asia- laatii itsendisesti monisivui-
jon laadinta nen asiakirjan, jossa hin kirjan, jossa hin kiytcid nen asiakirjan, jossa hin

kiytedd sisillysluetteloa,
tyylejd, hakemistoa, viit-
teitd, yld- ja alatunnisteita,
kansilehtei

sisillysluetteloa, tyylejd,
hakemistoa, viitteitd, yli- ja
alatunnisteita, kansilehted

kiytead sisillysluetteloa,
tyylejd, hakemistoa, viit-
teitd, yld- ja alatunnisteita,
kansilehtei
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Tydvilineohjelmien
kiiytto

tekee ja muotoilee ohjatusti
taulukkoja eri tehostuskei-
noja kiyttien

tekee ja muotoilee tauluk-
koja eri tehostuskeinoja
kiyttien

tekee ja muotoilee itsendi-
sesti taulukkoja eri tehos-
tuskeinoja kiyttien

tekee ohjatusti osoitere-
kisterin ja yhdistdd sen eri
asiakirjapohjiin

tekee osoiterekisterin ja
yhdistdd sen eri asiakirja-
pohjiin

tekee itseniisesti osoitere-
kisterin ja yhdistdd sen eri
asiakirjapohjiin

hyddyntid ohjatusti asia-
kirjatydtd nopeuttavia ja
helpottavia makroja ja
automaattinen teksti -toi-
mintoa

hysdyntii asiakirjatydtd
nopeuttavia ja helpottavia
makroja ja automaattinen
teksti -toimintoa

hyddyntii itseniisesti
asiakirjatydtd 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 itsendisesti luettelojen
ja listojen lajittelua, aakkos-
tusta ja poimintaa

liittd4 ja muotoilee ohjatus-
ti asiakirjoissa kiytettivid
kuvia, piirtdd graafisia esi-
tyksid ja muotoilee tekstid
eri toiminnoilla.

liittd4 ja muotoilee asia-
kirjoissa kiytettivid kuvia,
piirtii graafisia esityksii ja
muotoilee tekstii eri toi-
minnoilla.

liicedd ja muotoilee itsenii-
sesti asiakirjoissa kiytettivid
kuvia, piirtdid graafisia esi-
tyksid ja muotoilee tekstid

eri toiminnoilla.

ARVIOINNIN KOHDE

4. Elinikdisen oppi-
misen avaintaidot

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi 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
16ytdd toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lihteisti

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisossi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyiseni
tydyhteison ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

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

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-

suutta

136



Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

toimii tyGympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiyteid turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa kiyttimilld tydssiin

erilaisia tydvilineohjelmia monisivuisia asiakirjoja laatiessaan. Tydtd tehddin siind

laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuk-

sia.

Ammattiosaamisen niytollid osoitetaan kokonaan

.

.

tyoprosessien hallinta

tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta

tyon perustana olevan tiedon hallinta

elinikiisen oppimisen avaintaidot.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetiin muulla osaamisen

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.
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45.8

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

*

*

*

*

Arviointi

laatii ja ylldpitad yhdistyksen jisenrekisterid

Yhdistyksen jo asunto-osakeyhtion asiakirjojen hoitaminen

laatii yhdistyksen tai asunto-osakeyhtién kokousasiakirjoja ja muita asiakirjoja

laatii yhdistyksen tai asunto-osakeyhtion taloudellisia raportteja

tekee yhdistysrekisteri-ilmoitukset.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin Tyydyttévi T1 Hyvi H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tynsuun- | valmistelee tydtehtivid oh- | suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee
nittely jatusti yrityksen tai organi- | tydtehtivii yrityksen tai tyotehtivii oma-aloitteisesti

saation ohjeiden mukaisesti

organisaation ohjeiden
mukaisesti

ja vastuullisesti yrityksen
tai organisaation ohjeiden
mukaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden

tydskentelee ohjatusti asia-

tyoskentelee pidosin it-

tyoskentelee itsenidisesti

kestdvin kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

hallinta kaspalvelun eri vaiheissa seniisesti asiakaspalvelun | asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation |eri vaiheissa yrityksen tai | yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden organisaation ohjeiden ja | ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti tavoitteiden mukaisesti mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan kysyy neuvoa uusissa tilan- | toimii valtuuksiensa mu-
epivarma teissa kaisesti
tekee vastuullaan olevat tekee vastuullaan olevat toimii vastuullisesti ja
ty0t, mutta tarvitsee ajoit- | tyot ottaa tydssiin huomioon
tain ohjausta seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin
Lagtutavoitteiden | toimii ohjattuna yrityksen | toimii yrityksen tai organi- | toimii yrityksen tai organi-
mukainen toiminta | tai organisaation laatu- ja | saation laatu- ja kestivin  |saation laatu- ja kestdvin

kehityksen tavoitteiden
mulkaisesti

kehityksen tavoitteiden
mulkaisesti
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Tehokas ja tulokselli-
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttdon

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistdd ohjattuna tydssdin
asiakassuhteita

edistdd tydssidn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia.

arvioi tydskentelyddn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
44 tydskentelytapojaan.

ARVIOINNIN KOHDE
2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien jo
vilingiden kaytto

kiyttdd ohjattuna toimiston
tyovilineitd, viestintivili-
neiti seki ohjelmia ja sovel-
lusohjelmia

kiytedd tavallisissa tilanteis-
sa toimiston tydvilineiti,
viestintivilineitd seki ohjel-
mia ja sovellusohjelmia

kidytedd vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa toimiston
tyovilineied, viestintivili-
neiti seki ohjelmia ja sovel-
lusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tydssddn paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestdvin kehi-
tyksen mukaisen siistelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssiin
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

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

kiyttid tietokoneita ja
toimiston laitteita huolelli-
sesti organisaation ohjeiden
mubkaisesti.

kiyttid tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.

ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
oleva fiedon
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdva K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Yhdistyksen jdsenre-
kisterin loadinta jo

yllipitid ohjattuna jisenre-
kisterid

yllipitii jisenrekisterid
tavallisissa tilanteissa

yllipitii jasenrekisterid ja
lisdd sithen tietoja uusissa

ylldpito tilanteissa
Kokousasiakiriojen | tekee ohjattuna hallituksen, | tekee hallituksen, vuo- tekee itseniisesti hallituk-
loadinta vuosikokouksien ja muiden |sikokouksien ja muiden sen, vuosikokouksien ja

kokouksien kokouskutsun,
esityslistan seki péytikirjan

kokouksien kokouskutsun,
esityslistan seki poytikirjan

muiden kokouksien koko-
uskutsun, esityslistan seki
poytikirjan
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Taloudellisten raport-
tien loadinta

tulostaa ohjattuna talous-
arvion, tuloslaskelman seki
taseen

tulostaa talousarvion, tu-
loslaskelman seki taseen

laatii tai tulostaa itseniisesti
talousarvion, tuloslaskel-
man seki taseen

Muiden asiakirjojen
loadinta

muotoilee ja kirjoittaa oh-
jattuna jdsentiedotteen.

muotoilee ja kirjoittaa ji-
sentiedotteen tavallisessa
tilanteessa

muotoilee ja kirjoittaa ji-
sentiedotteen

tekee tarvittavat anomukset
ja hakemukset sekd hoitaa
kirjeenvaihdon sidosryhmi-
en kanssa

laatii toimintakertomuksen

Yhdistysrekisteri-
iImoitusten teke-
minen

tekee yhdistyksen perusta-
miseen liittyvit toimenpi-
teet.

tekee yhdistyksen perusta-
miseen, siintdmuutoksiin
ja lopettamiseen liiteyvit
toimenpiteet.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttiivéi T1

Hyvi H2

Kiitettivi 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
l6ytii toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lihteistd

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisossi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyiseni
tydyhteison ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tydssidn 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 ty8std annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tydympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli cavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilli cavalla

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

4.5.9

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa palvelemalla yhdistys-
toiminnan tai asunto-osakeyhtion ulkoista ja sisdistd asiakasta laatimalla yhdistyksen
tai asunto-osakeyhtién hallintoon liittyvii asiakirjoja ja raportteja. Tydtd tehdiin
siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

mubksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan vihintdin

¢ tydprosessien hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

¢ tydn perustana olevan tiedon hallinnasta kokousasiakirjojen sekd muiden asia-
kirjojen laadinta

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen
arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Verkkopalvelujen tuottaminen ja yllipito

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
¢ tuottaa verkkopalvelujen sisiltod verkkopalvelusovellukseen
¢ osallistuu verkkopalvelujen kehittimiseen ja suunnitteluun

¢ perustaa ja yllipitid verkko-pohjaisia palveluja.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

1. Tydprosessien
hallinta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

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

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtdvid yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mubkaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

tyoskentelee pidosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tydt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia.

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tyoskentelytapojaan.
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ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tydvilineiden jo
-menefelmien kytto

kidyttdd ohjattuna verkko-
palvelujen tuottamisessa,
yllipidossa ja piivityksissi
kidytettivid sovellusohjelmia

kiyttdd tavallisissa tilan-
teissa verkkopalvelujen
tuottamisessa, yllipidossa
ja péivityksissd kdytetcivid
sovellusohjelmia

kidyttdd ja soveltaa itse-
niisesti verkkopalvelujen
tuottamisessa, ylldpidossa
ja piivityksissd kdytettdvid
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
tydssddn paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestivin kehi-
tyksen mukaisen siistelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssidn
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehityk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

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

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

kiytedd tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tydn perustana | Tyydyttiiva Tl Hyvii H2 Kiitettiivi K3

oleva tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Verkkopalveluiden | paivittdd ohjatusti tyd- pdivitedd tydpaikan verk- | pdivittdd itsendisesti seki

sisiltdjen tuotta- paikan verkkopalveluiden | kopalveluiden sisilto4 ja luo tydpaikan verkkopalve-

minen sisiltod ja tietoja tietoja luiden sisiltdd ja tietoja
luo ohjatusti tietokantoja | luo tietokantoja kiyttivii ja | luo itseniisesti tietokantoja
kidyttivid ja vuorovaikut- | vuorovaikutteisia element- | kiyttivii ja vuorovaikuttei-
teisia elementtejd sisiltidvid | tejd verkkopalveluun sia elementteji verkkopal-
verkkopalveluita veluun
lisid ohjatusti kuvia, doku- |lisii ja luo kuvia, doku- lisdd ja luo monipuolisesti
mentteja tai muita multi- | mentteja tai muita multi- | kuvia, dokumentteja seki
mediaelementteji sisiltivid | mediaclementteji sisiltivid | muita multimediaelement-
osia verkkopalveluun osia verkkopalveluun teji sisiltivid osia verkko-

palveluun

Verkkopalveluien osallistuu tydpaikan verk- | osallistuu aktiivisesti tyd-

kehittdminen jo kopalveluiden kehittimi- | paikan verkkopalveluiden

suunnittelu seen ja suunnitteluun kehittimiseen, suunnitte-

luun ja toteutukseen

kehittdd tydryhmin jisene-
ni verkkopalvelujen kiytet-
tivyyttd ja saavutettavuutta

kehittii verkkopalvelujen
kiytettivyytti ja saavutet-
tavuutta
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Verkkopalveluiden
perustaminen ja
ylldpito

Julkaisee ja siirtdd ohjatusti
verkkosivuston palvelimelle

Julkaisee ja siirtdi verkkosi-
vuston palvelimelle

Julkaisee ja siirtdd itsendi-
sesti verkkosivuston palve-
limelle

osallistuu ohjatusti verkko-
palveluiden pohjalla olevien
tietokantojen luomiseen ja
yllipitoon

osallistuu verkkopalve-
luiden pohjalla olevien
tietokantojen luomiseen ja
yllipitoon

osallistuu itseniisesti verk-
kopalveluiden pohjalla
olevien tietokantojen luo-
miseen ja yllipitoon

hyddyntid ohjattuna tieto-
kantoja ja vuorovaikutuk-
sellisia elementteji verkko-
palveluiden yllipidossa

hyodyntii tietokantoja ja
vuorovaikutuksellisia ele-
mentteji verkkopalveluiden
yllipidossa

hyodyntii itseniisesti tieto-
kantoja ja vuorovaikutuk-
sellisia elementteji verkko-
palveluiden yllipidossa

noudattaa ohjatusti tieto-
turvallisuutta verkkopalve-
luiden yllipidossa ja teossa.

noudattaa tietoturvallisuut-
ta verkkopalveluiden yllipi-
dossa ja teossa.

noudattaa huolellisesti
tietoturvallisuutta verkko
palveluiden yllipidossa ja
teossa.

ARVIOINNIN KOHDE

4. Elinikdisen oppi-
misen avaintaidot

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvi H2

Kiitettivi 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
l6ytii toiminnalleen vaih-
tochtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tieto-
lihteisti

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisossi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyiseni
tydyhteison ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossidn 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 ty8std annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld tavalla

toimii tySympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimill cavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilli tavalla

kiytedd curvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kidytead turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian.

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huo-
mioon ergonomian.
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Ammattitaidon osoittamistavat

4.5.10

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tekemalld ja ylldpiti-
milld toimistoympiristonsi verkkosivustoa. Tyotd tehdddn siind laajuudessa, ettd

ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen ndytolld osoitetaan vihintiin

¢ tydprosessien hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

¢ tyon perustana olevan tiedon hallinnasta verkkopalveluiden perustaminen ja
ylldpito

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen
arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Rahoituspalvelut

Ammattitaitovaatimukset

Arviointi

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja toimii rahoituspalvelualalla, jolloin hin
¢ esittelee yrityksen tai organisaation konseptin mukaisia rahoitusvaihtoehtoja

¢ esittelee yrityksen tai organisaation konseptin mukaisia sijoitusvaihtoehtoja.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-
misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
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1. Tydprosessien
hallinta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

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

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtdvid yrityksen tai
organisaation ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti yrityksen

tai organisaation ohjeiden
mubkaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

tyoskentelee pidosin it-
seniisesti asiakaspalvelun
eri vaiheissa yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mubkaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mu-
kaisesti

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tydt

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

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

toimii yrityksen tai organi-
saation laatu- ja kestdvin
kehityksen tavoitteiden
mubkaisesti

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

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

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

kiyton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiyttoon

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistid ohjattuna tydssiin
asiakassuhteita

edistid tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvii asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskente-
lyddn ja tyonsi tuloksia.

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tyoskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tyoskentelytapojaan.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tydvilineiden jo
-menefelmien kiytto

kidyttdd ohjattuna toimis-
ton, taloushallinnon ja fi-
nanssialan sovellusohjelmia

kiytedd tavallisissa tilanteis-
sa toimiston, taloushallin-
non ja finanssialan sovellus-
ohjelmia

kidyttdd vaihtelevissa ja uu-
sissa tilanteissa toimiston,
taloushallinnon ja finans-
sialan sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet ja noudattaa
tydssddn paperin, musteka-
settien ja muun materiaalin
tehokkaan ja kestivin kehi-
tyksen mukaisen siistelidin
kiyton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tu-
losteet ja ennakoi tydssiin
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehok-
kaan ja kestivin kehicyk-
sen mukaisen siistelidin
kiyton

kidytedd tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukai-

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

kiytrdd tietokoneita ja toi-
miston laitteita huolellisesti
valmistajan ja organisaation
ohjeiden mukaisesti.

sesti.
ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT
3. Tyon perustana | Tyydyttiiva Tl Hyvii H2 Kiitettivd K3
oleva fiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
hallinta
Konseptin mukaisten | esittelee ohjattuna tavalli- | esittelee yrityksen tarjoamat | esittelee erilaisia rahoitus-
rahoitusvaihtoehtojen | simmat yrityksen tarjoamat | rahoitusvaihtoehdot vaihtoehtoja
esittely rahoitusvaihtoehdot

selvittdd ohjattuna yrityksen
tavallisimmat rahoitusvaih-
toehtoihin sisiltyvit riskit

selvittdd yrityksen tarjo-
amiin rahoitusvaihtoehtoi-
hin sisileyvii riskeji

selvittid rahoitusvaihtoeh-
toihin sisiltyvii riskeji

Konseptin mukaisten
sijoitusvaihtoehtojen
sittely

esittelee ohjattuna tavalli-
simmat yrityksen tarjoamat
sijoitus- tai sidstimisvaih-
toehdot

esittelee yrityksen tarjoamat
sijoitus- tai sidstimisvaih-
toechdot

esittelee erilaisia sijoitus-
tai sddstimisvaihtoehtoja

selvittdd ohjattuna tavalli-
simmat sijoitus- tai sddstd-
misvaihtoehtoihin sisiltyvit
tuottomahdollisuudet ja
riskit.

selvittid tavallisimmat sijoi-
tus- tai sdistimisvaihtoeh-
toihin sisiltyvit tuottomah-
dollisuudet ja riskit.

selvittdd sijoitus- tai sidsti-
misvaihtoehtoihin sisilty-

vid tuottomahdollisuuksia
ja riskeji.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilli
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelld ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdell vieraalla

kielelld
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Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilld
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielell ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelli seki
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli muulla

kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelli seki
yhdelli vieraalla kielelld ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielell:

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielell4, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisessi
koulutuksessa
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki

yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld seki hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttiivé T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mulkaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja
loytii toiminnalleen
vaihtoehtoisia toimintata-

poja

hakee tietoa tutuista tieto-
lihteisti

hakee tietoa eri lihteisti

hakee itseniisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lih-
teistd

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisossi
ja -ryhmissi

toimii tydyhteisossi ja -ryh-
missi erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistytkykyiseni
tydyhteisén ja -ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisii ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii tyossidn 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 tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

toimii tyGympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli tavalla

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyttimilld cavalla

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian

kiytedd turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia

tydmenetelmii ottaen huo-
mioon ergonomian

kiyteid turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekid kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti esittelemilld rahoitus- tai sijoitusvaihtoehtoja. Tyotd tehdiin

siind laajuudessa, ettdi ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

mubksia.

Ammattiosaamisen niytollid osoitetaan kokonaan

.

.

tyoprosessien hallinta

tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta

tyon perustana olevan tiedon hallinta

elinikiisen oppimisen avaintaidot.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetiin muulla osaamisen

arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.
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Ammattitaitovaatimukset

0 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

Asiakasryhmien kirjostopalvelut

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

*

*

*

*

Arviointi

palvelee ja opastaa valitsemansa asiakasryhmin asiakkaita

toimii yhteistyossi sidosryhmien kanssa

laatii valitsemalleen asiakasryhmiille tiedotus- ja esittelyaineistoa

osallistuu aineiston hankintaan.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessien
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nitfelu

valmistelee tydteheivid
ohjatusti organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivii oma-aloitteisesti
organisaation ohjeiden
mukaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti asia-
kasryhmien kirjastopalve-
lun eri vaiheissa organisaati-
on ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee pidosin it-
seniisesti asiakasryhmien
kirjastopalvelun eri vaiheis-
sa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tyoskentelee itsenidisesti
asiakasryhmien kirjas-
topalvelun eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyGt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tyot

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssidn huomioon seuraa-
van tydvaiheen tydntekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna organi-
saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestivin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestivin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiytén

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti
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Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia

arvioi tyoskentelyiin ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
tid tydskentelytapojaan

Tydhyvinvoinnista ja
tyokywystd huolehti-
minen

toimii tydssddn toiminta- ja
tyokykydin edistivisti.

toimii tyOssddn itsendisesti
terveellisten elintapojen
seki toiminta- ja tyokyvyn
ylldpitdmiseksi.

kehittdd tydssidn moni-
puolisia tapoja terveellisten
elintapojen sekd toiminta-
ja tydkyvyn ylldpitimiseen
ja edistimiseen.

ARVIOINNIN KOHDE

2.Tyémenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivé T1

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

TyGmenetelmien ja
viilineiden kaytto

kidyttdd ohjattuna valitse-
mansa alan tietokantoja ja
tiedonlihteitd

kiyttdd ohjeiden mukaan
valitsemansa alan keskeisii
tietokantoja ja tiedonlih-
teitd

kidytedd itsendisesti valitse-
mansa alan keskeisii tieto-
kantoja ja tiedonlihteitd

kiyttidd ohjattuna tarkoi-
tuksenmukaisia tydviline-
ohjelmia esimerkiksi esitte-
lymateriaalia laatiessaan.

kiytedd tarkoituksenmukai-
sia tydvilineohjelmia esi-
merkiksi esittelymateriaalia
laatiessaan.

kiyttdd monipuolisesti
tarkoituksenmubkaisia tyd-
vilineohjelmia esimerkiksi
esittelymateriaalia laaties-
saan.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tyon perustana | Tyydyttiivé Tl Hyvii H2 Kiitettdvd K3

oleva tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Valitun asiokasryh- | palvelee opastettuna valitun | palvelee ja opastaa vali- palvelee ja opastaa aktiivi-
miin asiokkaiden asiakasryhmin (esimerkiksi | tun asiakasryhmin (esi- sesti valitun asiakasryhmin

palvelu ja opasta-
minen

lapset, nuoret, maahan-
muuttajat) asiakkaita

merkiksi lapset, nuoret,
maahanmuuttajat) ottaen
huomioon tietoonsa saadut
taustatiedot, asiakastarpeet
ja ryhmin jisenten toimin-
tatavat

(esimerkiksi lapset, nuoret,
maahanmuuttajat) ottaen
huomioon itse hankkiman-
sa tiedot heidin taustois-
taan, tarpeistaan ja toimin-
tatavoistaan

Yhteistyd sidos-
ryhmien kanssa

osallistuu yhteistyshon
valitsemansa asiakasryhmin
sidosryhmien kanssa

tekee yhteistydtd valitse-
mansa asiakasryhmin sidos-
ryhmien kanssa

tekee aktiivisesti yhteistyotd
valitsemansa asiakasryhmin
sidosryhmien kanssa

Valitulle asiokasryh-
mille suunnatun

tiedotus- ja esittely-
aineisfon laatiminen

osallistuu ohjattuna valit-
semalleen asiakasryhmille
kohdennettuun tiedotus- ja
esittelyaineiston laatimiseen

laatii valitsemalleen asia-
kasryhmille kohdennettua
tiedotus- ja esittelyaineistoa
saamiensa ohjeiden mukaan

laatii itseniisesti valitse-
malleen asiakasryhmiille
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
suomenkielisill
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelld ja
yhdelli vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilld
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielell ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdell vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelli vieraalla kielelld

Kielitoidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielells, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisessii
koulutuksessa
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelli seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielelld

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld seki hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE

4. Elinikdisen oppi-
misen avaintaidot

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan omassa tydyh-
teisOssdin

toimii tilanteen vaatimalla
tavalla omassa tydyhteisds-
sidn erilaisissa vuorovaiku-
tustilanteissa

ilmaisee selkeisti kantansa
ja tuo rakentavasti esille
erilaisia nikskantoja

toimii tutussa tydyhteisossi
ja ryhmissi

toimii erilaisten ihmisten
kanssa tydyhteisossi ja ryh-
massi

toimii yhteistydkykyisesti
ja tasavertaisesti ryhmin
jdsenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisii ohjeita.

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita.

toimii ty0ssddn organisaa-
tion arvojen mukaisesti
ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etiikkaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-

taustansa mukaisesti kirjastossa tai tietopalvelussa. Tyotd tehddin siind laajuudessa,

ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.
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Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin

¢ tydprosessin hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalien hallinta kokonaan

¢ tyon perustana olevan tiedon hallinta: valitun asiakasryhmin asiakkaiden pal-
velu ja opastaminen seki valitulle asiakasryhmille suunnatun tiedotus- ja esit-
telyaineiston laatiminen

¢ elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssi tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidn muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

4512  Erikoiskirjastopalvelut
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

¢ toimii yhteistyossd valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun kehysorgani-
saation tai sidosryhmien kanssa

¢ kuvailee tai esittelee valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun aineistoja

¢ palvelee valitsemansa erikoiskirjaston tai tietopalvelun toimintaympiristén

asiakkaita ja asiakasryhmii.
Arviointi
Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilt6.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessien | Tyydyttiivii Tl Hyvii H2 Kiitettdiv K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tyon suun- | valmistelee tyotehtivid suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee

nittely ohjatusti organisaation tydtehtivid organisaation | tydtehtivid oma-aloitteisesti

ohjeiden mukaisesti ohjeiden mukaisesti organisaation ohjeiden

mubkaisesti
tekee tyStehtivir tirkeysjir-
jestyksessi
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Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

tydskentelee pidosin it-
sendisesti organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee itsendisesti
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyGt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tyot

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna organi-
saation laatu- ja kestivin
kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestdvin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii organisaation laa-
tu- ja kestivin kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas jo tulokselli
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiytén

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistdd tyossddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia.

arvioi tydskentelydin ja
tyonsd tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen poh-
jalta.

arvioi tydskentelyiin ja
tyonsi tuloksia sekd tyds-
kentelytapojaan.

ARVIOINNIN KOHDE
2.Tyomenetelmien,

-vilineiden jo mate-

riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tymenetelmien jo
vilingiden kiiytto

kiyttid ohjattuna valit-

semansa erikoiskirjaston
keskeisii tietokantoja ja
tiedonlihteiti

kiytcdd ohjeiden mukaan
valitsemansa erikoiskirjas-
ton keskeisii tietokantoja ja
tiedonlihteiti

kiytedd itseniisesti valit-
semansa erikoiskirjaston
keskeisii tietokantoja ja
tiedonlihteiti

kiytcad ohjattuna tydviline-
ohjelmia.

kiytedd tarkoituksenmukai-
sia tydvilineohjelmia.

kiytcad monipuolisesti
tarkoituksenmukaisia tys-
vilineohjelmia.

ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
oleva fiedon hal-
linta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttévi T1

Hyvi H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Yhteistyd erikoiskir-

jaston tai tietopalve-
lun kehysorganisag-

tion tai sidosryhmien
kanssa

perehtyy ohjattuna valitse-
mansa erikoiskirjaston tai
tietopalvelun kehysorgani-
saatioon ja sidosryhmiin

soveltaa valitsemansa eri-
koisalan osaamista toimin-
taympiristoon

soveltaa aktiivisesti valitse-
mansa erikoisalan osaamista
toimintaympiristoon

osallistuu ohjattuna yhteis-
tydhon erikoiskirjaston tai
tietopalvelun kehysorga-
nisaation tai sidosryhmien
kanssa

osallistuu aktiivisesti yh-
teistyohon erikoiskirjaston
tai tietopalvelun kehysorga-
nisaation tai tietopalvelun
kanssa

tekee yhteistyoti erikois-
kirjaston tai tietopalvelun
kehysorganisaation kanssa
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Erikoiskirjaston tai ie-
topalvelun aineistojen
kuvailu tai esittely

hyddyntii valitsemansa eri-
koisalan sisillontuntemusta
osallistuessaan aineistojen
kuvailuun tai esittelyyn

hysdyntidd monipuolisesti
valitsemansa erikoisalan
sisilléntuntemusta osallis-
tuessaan aineistojen kuvai-
luun tai esittelyyn

hysdyntidd monipuolisesti
ja vastuullisesti valitseman-
sa erikoisalan sisillontun-
temusta kuvaillessaan tai
esitellessdiin aineistoja

Erikoiskirjaston tai
tietopalvelun asiak-
kaiden palvely

palvelee opastettuna valit-
semansa erikoiskirjaston tai
tietopalvelun asiakkaita ja
asiakasryhmii

palvelee ohjeiden mukai-
sesti valitsemansa erikois-
kirjaston tai tietopalvelun
asiakkaita ja asiakasryhmii

palvelee itseniisesti valitse-
mansa erikoiskirjaston tai
tietopalvelun asiakkaita ja
asiakasryhmii

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilli
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelld ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilld
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielells ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelli seki
yhdelld vieraalla kielells ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielells, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelli vieraalla kielellz

Kielitaidon hallinta
vieraskielisessd
koulutuksessa
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielell.

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki
yhdelld muulla kielella.

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld seki hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielelld.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hinikisen oppi- | Tyydytttvd Tl Hyvii H2 Kiitettiivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Vuorovaikutus ja noudattaa vuorovaikutusti- | toimii tilanteen vaatimalla | ilmaisee selkeisti kantansa
yhteistyd lanteisiin annettuja ohjeita | tavalla erilaisissa vuorovai- | ja tuo rakentavasti esille

toimiessaan tydyhteisdssiin

kutustilanteissa

erilaisia nikokantoja

pystyy toimimaan erilaisten
ihmisten kanssa tydyhtei-
sOssi ja ryhmissi ja pyytid
tarvittaessa apua muilta

tekee vastuullaan olevat

tyot huolellisesti ja toimii
erilaisten ihmisten kanssa
tyodyhteisossd ja ryhmissi

toimii vastuullisesti, yh-
teistyokykyisesti ja tasaver-
taisesti erilaisten ihmisten
kanssa ja tydryhmin jise-

nend
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Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsti annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eiki aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeisti

toimii tyGympiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lyteimilli tavalla.

toimii tyGympdiriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-
lytcimilli avalla.

toimii tyGympdriston tur-
vallisuusjirjestelmien edel-

lyttimilli cavalla.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekid kielitaitonsa kie-

litaustansa mukaisesti erikoisalan kirjastossa tai tietopalvelussa. Tyotd tehdiin siinid

laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuk-

sia.

Ammattiosaamisen niytollid osoitetaan kokonaan

*

*

*

*

tydprosessin hallinta

tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalien hallinta

tyon perustana oleva tiedon hallinta

elinikiisen oppimisen avaintaidot.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen ndytdssd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

4.5.13

Ammattitaitovaatimukset

Luettelointi ja sisdillonkuvailu

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

.

.
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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 sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessien
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nitfelu

valmistelee tydtehtivid
ohjatusti organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtivid oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

tekee tydtehtivid tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti luet-
teloinnin ja sisillonkuvai-
lun eri vaiheissa organisaati-
on ohjeiden ja tavoitteiden
mulkaisesti

tyoskentelee pidosin it-
seniisesti luetteloinnin ja
sisillonkuvailun eri vaiheis-
sa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itseniisesti
luetteloinnin ja sisillsnku-
vailun eri vaiheissa organi-
saation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tytskente-
lyddn ja tydnsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyds-
kentelytapojaan saamansa
palautteen pohjalta

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan saa-
mansa palautteen pohjalta

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
t44 itsendisesti tydskentely-
tapojaan

Tyshyvinvointi

toimii tyGssddn toiminta- ja
tyokykydin edistivisti.

toimii itseniisesti terveel-
listen elintapojen sekd
toiminta- ja tydkyvyn ylli-
pitdmiseksi.

itsendisesti kehittid moni-

puolisia tapoja terveellisten
elintapojen seki toiminta-

ja tydkyvyn ylldpitimiseen
ja edistimiseen.

ARVIOINNIN KOHDE

2.Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttava T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien jo
vilingiden kiytto

kiyttid ohjattuna luette-
lointioppaita ja muita kiy-
tdssd olevia ohjeita

kiytedd luettelointioppaita
ja muita kiytdssi olevia
ohjeita

kiyttad itsendisesti luette-
lointioppaita ja muita kiy-
tdssd olevia ohjeita

kdyttdd ohjattuna asia-
sanastoja tai muita kiytdssi
olevia sisillsnkuvailun
apuvilineitd

kiyttid ohjeiden mukaisesti
asiasanastoja tai muita kiy-
tdssd olevia sisillonkuvailun
apuvilineitd

kdytcad itsendisesti asiasa-
nastoja ja muita kiytossi
olevia sisillsnkuvailun
apuvilineitd

soveltaa ohjattuna sovittuja
s44ntoji ja formaatteja.

kiyttdd sovittuja sddntsji
ja formaatteja sekd niiden
soveltamisohjeita.

kiyttdd itsendisesti sovittuja
sidntdji seki formaatteja
seki niiden soveltamisoh-
jeita.
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ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tyon perustana | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

oleva tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Luettelointi osallistuu aineiston luette- | luetteloi aineistoja ohjeiden |luetteloi erilaisia aineistoja

lointiin ohjattuna

mukaan

kirjaston kiytinnén mu-
kaan

osallistuu ohjattuna bib-
liografisten tietojen poi-
mintaan muista tietokan-
noista

osallistuu bibliografisten
tietojen poimintaan muista
tietokannoista ja tiydentid
tietueita ohjeiden mukaan

tekee bibliografisten tie-
tojen poimintaa muista
tietokannoista ja tdydentid
niitd kirjaston luettelointi-
periaatteiden mukaisesti

Sisdllgnkuvaily

kuvailee ohjattuna aineis-
ton sisiltod.

kuvailee aineiston sisiltéd
ohjeiden ja kirjaston tai
tietopalvelun kiytinnén
mukaisesti

kuvailee itseniisesti aineis-
ton sisiltod kirjaston tai
tietopalvelun kiytinndn
mukaisesti

noudattaa kirjasto- ja ai-
neistokohtaisia soveltamis-
ohjeita.

noudattaa itseniisesti kir-
jasto- ja aineistokohtaisia
soveltamisohjeita.

ARVIOINNIN KOHDE

4. Elinikisen oppi-
misen avaintaidot

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi 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
16ytidd toiminnalleen vaih-
toehtoisia toimintatapoja

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annet-
tuja eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita

toimii ty0ssddn 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 sisillonkuvailun tehtivii. Tyotd tehddidn

siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

mubksia.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan kokonaan

*
*

.

158

tyoprosessin hallinta

tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalien hallinta
tyon perustana oleva tiedon hallinta

elinikiisen oppimisen avaintaidot.



Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen niytodssi tai tutkintosuorituksessa osoittaa, sitd tdydennetiin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

4.5.14

Ammattitaitovaatimukset

Kayton tuki tieto- ja kirjastopalvelussa

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

*

*

*

Arviointi

opastaa tyovilineohjelmien ja laitteiden kiytdssd

avustaa tietoteknisissid ongelmatilanteissa

osallistuu laitteiden ja ohjelmistojen asennukseen ja yllidpitoon.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

1. Tydprosessien
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttivi Tl

Hyvi H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun-
nittelu

valmistelee tyStehtivid
ohjatusti organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid yrityksen ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtivid oma-aloitteisesti
ja vastuullisesti organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

tekee tydtehtivit tirkeysjir-
jestyksessi

tekee tyStehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti orga-
nisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

tyoskentelee pidosin it-
sendisesti organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee itseniisesti
organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epdvarma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

varmistaa toimivansa val-
tuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat
tyOt, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat

tyot

toimii vastuullisesti ja ottaa
huomioon seuraavan tys-
vaiheen ja tyontekijin
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Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyd4n ja tydnsi tuloksia seki
muuttaa tarvittaessa tyos-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti.

arvioi tyoskentelyiin ja
tyonsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentely4dn ja
tyonsi tuloksia seki kehit-
ti4 itsendisesti tydskentely-
tapojaan.

ARVIOINNIN KOHDE

2.Tyomenetelmien,

-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttivi Tl

Hyvi H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyomenetelmien ja
viilineiden kaytto

kidyteid kirjaston kiytossd
olevia tyovilineohjelmia
ohjattuna

kiytedd kirjaston kiytossd
olevia tyovilineohjelmia
saamiaan ohjeita noudat-
taen

kidytedd kirjaston kiytossd
olevia tyovilineohjelmia
vastuullisesti

soveltaa ohjattuna kirjaston
laitteita koskevia ohjeita

ja miirdyksid sekd lisens-
simi4riyksii ja tietoturva-

kiytedd kirjaston laitteita
koskevia ohjeita ja mii-
riyksid kuten sopimus- ja
lisenssim#driyksid ja tieto-

kiyteid tarkoituksenmu-
kaisesti kirjaston laitteita
koskevia ohjeita ja mii-
riyksid kuten sopimus- ja

suunnitelmaa. turvasuunnitelmaa. lisenssimdriyksi ja tieto-
turvasuunnitelmaa.
ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT
3. Tyon perustana | Tyydyttéivé Tl Hyvii H2 Kiitettdvd K3
oleva tiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
hallinta
Opostaminen tyd- | opastaa ohjattuna kirjaston |opastaa kirjaston henkils- | opastaa itseniisesti kirjaston

viilineohjelmien ja
loitteiden Kiytdssd

asiakkaita tydvilineohjel-
mien ja laitteiden kiytossi
kirjaston kiytinnén mu-
kaisesti

kuntaa ja asiakkaita tyovi-
lineohjelmien ja laitteiden
kiytossd ohjeiden ja kirjas-
ton kiytinndn mukaisesti

henkilskuntaa ja asiakkaita
tyovilineohjelmien ja lait-
teiden kiytossi kirjaston
kiytinnon mukaisesti

Avustaminen tieto-
teknisissd ongelmati-
lanteissa

osallistuu ohjattuna tieto-
teknisten ongelmatilantei-
den hoitamiseen.

hoitaa tietoteknisten lait-
teiden ongelmatilanteita
saamiensa ohjeiden mukaan

hoitaa tietoteknisten lait-
teiden ongelmatilanteet
itseniisesti

Ohjelmistojen jo
laitteiden ylldpitoon
osallistuminen

osallistuu ohjelmistojen
piivitykseen ja laitteiden yl-
lipitoon yhdessi tuottajien
tai kirjaston henkilskunnan
kanssa.

osallistuu aktiivisesti oh-
jelmistojen piivitykseen ja
laitteiden ylldpitoon yhdes-
si tuottajien tai kirjaston
henkilskunnan kanssa.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilli
Kielitaidon
hyodyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelli ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelld ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisill
Kielitaidon
hyddyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielell ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-

tilanteen yhdelli vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld
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Kielitaidon hallinta

hoitaa palvelutilanteen

hoitaa palvelutilanteen suo-

palvelee asiakkaita suomen

muunkielisill suomen tai ruotsin kielelld | men tai ruotsin kielelld seki | tai ruotsin kielell, hoitaa
Kielitaidon seki selviytyy auttavasti yhdelld vieraalla kielelld ja | palvelutilanteen joustavasti
hysdyntiminen | palvelutilanteesta yhdelli | selviytyy auttavasti toisella | toisella kotimaisella kielelli
asiakaspalvelussa | myylla kielelld kotimaisella kielelld ja yhdelli vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisess(

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-

palvelee asiakkaita koulu-
tuskielen lisiksi suomen tai

koulutuksessa men tai ruotsin kielelld sekd | men tai ruotsin kielelld seki | ruotsin kielelld seki hoitaa
Kielitaidon auttaa palvelutilanteessa yhdelld muulla kielelld palvelutilanteen joustavasti
hysdyntiminen | asiakkaan eteenpiin yhdelli yhdelld muulla kielelld
asiakaspalvelussa | ) oulla kielelld

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1 Hyvii H2

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

4. Hlinikdisen oppi- Kiitettdvd K3

misen avaintaidot
Vuorovaikutus ja
yhteistyd

osallistuu yhteistyshon toimii tilanteen vaatimalla

omassa tydyhteisdssiin

toimii vastuullisesti ja ti-
tavalla omassa tySyhteisds- |lanteen vaatimalla tavalla
sdin erilaisissa vuorovaiku- |omassa tydyhteisdssdin
tustilanteissa ja yhteistyossi | erilaisissa vuorovaikutusti-

lanteissa ja yhteistydssi

Ammatfietiikka noudattaa ohjattuna annet- | noudattaa annettuja eettisii | toimii kirjastoalan arvojen
tuja eettisid ohjeita, sopi-
muksia ja siddoksii seki

aikatauluja.

ohjeita, sopimuksia ja sid- | mukaisesti ja noudattaa

doksid seki aikatauluja. annettuja eettisid ohjeita,
sopimuksia ja siddoksid
seki aikatauluja.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa sekid kielitaitonsa kie-
litaustansa mukaisesti kirjastossa tai tietopalvelussa, jossa voi suorittaa kidyton tuen
tehtivid. Tyotd tehddidn siini laajuudessa, ettdi ammattitaidon voidaan todeta vastaa-

van ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin

¢ tydprosessin hallinta kokonaan

¢ tyomenetelmien, vilineiden ja materiaalien hallinta kokonaan

¢ tyon perustana olevan tiedon hallinta pois lukien ohjelmistojen ja laitteiden
ylldpitoon osallistuminen

¢ elinikiisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen niytossd tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetidin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.
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4.5.15

Ammattitaitovaatimukset

Verkkopalvelut tieto- ju kirjastopalvelussa

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

*

*

Arviointi

palvelee asiakkaita verkkoympiristgssd

tuottaa aineistoa verkkoon.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessien | Tyydyttévii T1 Hyvi H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suun- | valmistelee tydtehtivid suunnittelee ja valmistelee | suunnittelee ja valmistelee
nittely ohjatusti organisaation tyotehtivid organisaation | tydtehtivid oma-aloitteisesti

ohjeiden mukaisesti

ohjeiden mukaisesti

organisaation ohjeiden
mukaisesti

tekee tydtehtivir tirkeysjir-
jestyksessi

tekee vastuullaan olevat
ty6t, mutta tarvitsee ajoit-
tain ohjausta

tekee vastuullaan olevat
tyot

toimii vastuullisesti ja
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja

tyontekijin

Tehokas ja tulokselli-
nen foiminta

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

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kiytén

toimii tehokkaasti ja tulok-
sellisesti

edistdd tyossddn asiakassuh-
teita

edistdd tydssddn pysyvid
asiakassuhteita

edistdd tydssddn toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvid asia-
kassuhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tyskente-
lyddn ja tydnsi tuloksia.

arvioi tydskentelyiin ja
tydnsi tuloksia sekd muut-
taa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mu-
kaisesti.

arvioi tydskentelydin ja
tyonsi tuloksia sekd kehit-
t44 tydskentelytapojaan.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2.Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Tyémenetelmien ja
vilineiden kiyttd

kidyttdd ohjattuna kirjasto-
tyon kannalta tarkoituksen-
mukaisia verkkotyskaluja.

kiyttid ohjeiden mukaan
kirjastotyon kannalta tar-
koituksenmukaisia verkko-

tyokaluja.

kiytrdd akdiivisesti ja itse-
niisesti kirjastotyén kan-
nalta tarkoituksenmukaisia
verkkotyokaluja.

ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
oleva tiedon hal-
linta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvi H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Asiakkaiden palvelu

palvelee ohjattuna asiakkai-

palvelee ohjeiden mukaan

palvelee itseniisesti asi-

verkkoympdristdssd | ta tai asiakasryhmii verkko- | asiakkaita tai asiakasryhmii | akkaita tai asiakasryhmii
ympiristossi verkkoympiristdssi verkkoympiristdssi
viestii ohjatusti verkkoym- | viestii ohjeiden mukaan viestii aktiivisesti verkko-
péristdssd verkkoympiristdssi ympiristossi
osallistuu ohjattuna sosiaa- | toimii ohjeiden mukaan toimii aktiivisesti sosiaali-
lisessa mediassa tyosken- sosiaalisessa mediassa sessa mediassa
telyyn

Aineiston tuottaminen | osallistuu ohjattuna aineis- | tuottaa ohjeiden mukaan | tuottaa monipuolisesti

verkkoon ton tuottamiseen verkkoon |aineistoa verkkoon aineistoa verkkoon

osallistuu ohjattuna verk-
koaineistojen ylldpitoon tai

piivitykseen.

pdivitedd ja yllapitid verk-
koaineistoja ohjeiden mu-
kaan.

pdivitedd ja yllapitid verk-
koaineistoja aktiivisesti.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilld
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdelld vieraalla
kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen ruotsin kielelli ja
yhdelld vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti ruotsin

kielelld ja yhdelld vieraalla

kielelld

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisillg
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen suomen kielelli ja
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdelli vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti suomen
kielelld ja hoitaa palvelu-
tilanteen yhdelld vieraalla

kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin
ja suomen kielelld ja hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
muunkielisilld
Kielitaidon
hyddyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
suomen tai ruotsin kielelld
seki selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta yhdelld
muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelli seki
yhdelld vieraalla kielelli ja
selviytyy auttavasti toisella
kotimaisella kielelld

palvelee asiakkaita suomen
tai ruotsin kielell4, hoitaa
palvelutilanteen joustavasti
toisella kotimaisella kielelld
ja yhdelld vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinfa
vieraskielisess
koulutuksessa
Kielitaidon
hysdyntiminen
asiakaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld sekd
auttaa palvelutilanteessa
asiakkaan eteenpiin yhdelld
muulla kielella.

hoitaa palvelutilanteen
koulutuskielen lisiksi suo-
men tai ruotsin kielelld seki

yhdelld muulla kielell.

palvelee asiakkaita koulu-

tuskielen lisiksi suomen tai
ruotsin kielelld sekd hoitaa
palvelutilanteen joustavasti

yhdelld muulla kielells.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

4. Elinikdisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Ammattietikka

tydskentelee organisaation
arvojen mukaisesti, nou-
dattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita, sopimuksia
ja siidoksii seki aikatauluja

tyoskentelee organisaation
arvojen mukaisesti, noudat-
taa annettuja eettisid ohjei-
ta, sopimuksia ja sdidoksid
seki aikatauluja

tydskentelee organisaation
arvojen mukaisesti, noudat-
taa annettuja eettisid ohjei-
ta, sopimuksia ja sdddoksid
seki aikatauluja

toimii organisaation tieto-
turvaohjeistuksen mukai-

toimii organisaation tieto-
turvaohjeistuksen mukai-

toimii organisaation tieto-
turvaohjeistuksen mukai-

sesti. sesti. sesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

4.5.16

164

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seki kielitaitonsa kieli-
taustansa mukaisesti kirjaston tai tietopalvelun verkkoympiristssi. Tyotd tehdidin
siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaati-

mubksia.

Ammattiosaamisen niytolli osoitetaan vihintiin

¢ tydprosessin hallinta kokonaan

¢ tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalien hallinta kokonaan

¢ tydn perustana olevan tiedon hallinta: asiakkaiden palvelu verkkoympiristdssi

¢ elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siled osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-
sen ndytdssid tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitd tiydennetiin muulla osaamisen
arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Tutkinnon osat ammatillisista perustutkinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan sisillyttid vihintdin yksi ammatillinen tut-
kinnon osa jostain toisesta ammatillisesta perustutkinnosta.
Niytedtutkintojirjestelmissi todistuksen kyseisen tutkinnon osan suoritta-
misesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden,
merkonomin tutkintotoimikunta hyviksyy kyseisen tutkinnon osan osaksi liiketa-

louden perustutkintoa todistuksen perusteella.



4.5.17

45.18

4.5.19

Tutkinnon osa ammattitutkinnosta

Liiketalouden perustutkintoon voidaan sisillyttia vihintdin yksi ammatillinen tut-
kinnon osa jostain ammattitutkinnosta. Koulutuksen jirjestijilld tulee olla voimassa
oleva ko. ammattitutkinnon jirjestimissopimus tai koulutuksen jirjestiji voi ostaa
ndytedtutkintotilaisuudet sellaiselta koulutuksen jirjestijiltd, jolla sellainen on.
Ammatillisessa peruskoulutuksessa todistuksen ammattitutkinnon osan suo-
rittamisesta antaa aina ko. ammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja kou-
lutuksen jirjestijd hyviksyy tutkinnon osan opiskelijan tutkintotodistukseen.
Niyttotutkintojirjestelmissi todistuksen kyseisen tutkinnon osan suorittami-
sesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden pe-
rustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyviksyy kyseisen tutkinnon osan

osaksi litketalouden perustutkintoa todistuksen perusteella.

Tutkinnon osa erikoisammattitutkinnosta

Liiketalouden perustutkintoon voidaan sisillyttii vihintdin yksi ammatillinen tut-
kinnon osa jostain erikoisammattitutkinnosta. Koulutuksen jirjestdjilld tulee olla
voimassa oleva ko. erikoisammattitutkinnon jirjestimissopimus tai koulutuksen
jirjestdjd voi ostaa niyttotutkintotilaisuudet sellaiselta koulutuksen jirjestdjilti, jol-
la sellainen on.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa todistuksen erikoisammattitutkinnon osan
suorittamisesta antaa aina ko. erikoisammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimi-
kunta ja koulutuksen jirjestdji hyviksyy tutkinnon osan opiskelijan tutkintotodis-
tukseen.

Niyttotutkintojirjestelmissi todistuksen kyseisen tutkinnon osan suorittami-
sesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden pe-
rustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyviksyy kyseisen tutkinnon osan

osaksi litketalouden perustutkintoa todistuksen perusteella.

Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan sisillyttii vihintdin yksi ammatillinen tut-
kinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista.

Liiketalouden perustutkinnon koulutuksen jirjestdji hyviksyy kyseiset opin-
not osaksi liiketalouden perustutkintoa. Ammattikorkeakouluopinnoista ei edelly-

tetd ammarttiosaamisen ndyttoji.
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4.5.20

4.6

166

Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat

Koulutuksen jirjestiji tarjoaa hyviksymissdin opetussuunnitelmassa valinnai-
sia tutkinnon osia, jotka sisiltivit tydelimin alueellisiin ja paikallisiin tarpeisiin
perustuvia ammattitaitovaatimuksia. Tutkinnon osat on nimettivi tydelimin toi-
mintakokonaisuuksien perusteella. Niihin on laadittava ammattitaitovaatimukset ja
arviointia varten arviointikriteerit sekdi ammattitaidon osoittamistavat perusteiden
liiteosan kohdassa 9.3 olevaa ohjetta Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet

ja yleiset arviointikriteerit noudattaen.

MUUT VALINNAISET TUTKINNON QSAT
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Koulutuksen jirjestdjid tarjoaa hyviksymissiin opetussuunnitelmassa valinnaisia
tutkinnon osia, jotka voivat olla ammattitaitoa syventivii tai laajentavia tutkinnon
osia, ammattitaitoa tidydentivid tutkinnon osia (yhteisid opintoja) tai lukio-opinto-
ja. Syventivit ja laajentavat tutkinnon osat voivat sisiltid tydelimin alueellisten ja
paikallisten tarpeiden mukaisia tutkinnon osia, osia muista ammatillisista tutkin-
noista seki tyossi hankittua osaamista. Tutkinnon osat on nimettivi ja niihin on
laadittava ammattitaitovaatimukset, tavoitteet ja arviointia varten arviointikriteerit
sekd ammatillisiin tutkinnon osiin ammattitaidon osoittamistavat.

Muiden valinnaisten tutkinnon osien tarjonnassa koulutuksen jirjestiji voi
tehdi yhteistydtd tydelimin ja muiden koulutuksen jirjestdjien kanssa. Opiskelija
voi valita nditi tutkinnon osia my6s muiden koulutuksen jirjestijien tarjonnasta.

Ammattitaitoa tiydentivii tutkinnon osia (yhteisid opintoja) ja lukio-opintoja

voi olla enintdin 10 opintoviikkoa muissa valinnaisissa tutkinnon osissa.



4.6.1 Yrittdijyys

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa yhteistydssi ryhmin kanssa

*
*

*

Arviointi

arvioida tuotteistamismahdollisuuksia

arvioida perustettavan yrityksen toimintaedellytyksid

tismentii taloudellisesti kannattavan liikeidean seki kehittdd toiminta-ajatuk-
sen

hankkia toimivan yhteistyo- tai partneriyrityksen

laatia alustavan liiketoiminta- ja taloussuunnitelman

esitelld litketoiminta- ja taloussuunnitelman yritysneuvontapalveluiden tuot-
tajille ja rahoittajille

neuvotella yrityksen toimintamahdollisuuksista ja rahoituksesta

perustaa yrityksen

suunnitella ja kidynnistid yrityksen toiminnan

toimia perustetussa yrityksessi ja tehdi yrityksen ydintehtivid

toimia yrityksen toimintaa tukevia palveluja tuottavien tahojen kanssa
lopettaa yrityksen toiminnan opintojen piittyessi tai jatkaa yrityksen toimin-
taa yritystoiminnan (10 ov) opintojen yhteydessi tavoitteenaan perustaa oma

yritys.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seki arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdivi K3

hallinta Opiskelija

Oman tyén suun- | osallistuu yrityksen toimin- | suunnittelee yrityksen toi- |suunnittelee yrityksen
nittelu nan suunnitteluun ja toimii | mintaa ja toimii ryhmin toimintaa innovatiivisesti

ryhmiin jiseneni

jdsenend oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti

ja toimii ryhmin jisenend
oma-aloitteisesti, vastuulli-
sesti ja kannustavasti

ottaa vastuun toistdin sopi-
musten mukaisesti

ottaa vastuun sovituista
tdistd yhteisvastuullisesti

ottaa vastuuta koko ryh-
min toiminnasta ja sovit-
tujen toiden tekemisestd
yhteisvastuullisesti

Tydn kokonaisuuden

etenee opastettuna tydssdan

etenee tyossdin jirjestel-

etenee tydssidn jirjestelmil-

laatutavoitteiden mukaisesti
ja muuttaa omaa toimin-
taansa annetun palautteen

hallinta jirjestelmaillisesti millisesti ja sujuvasti lisesti ja sujuvasti sovittaen
tydnsi ryhmin toimintaan
osallistuu sovittuihin yh- | hankkii yhteistytahojaja | hankkii yhteistydtahoja ja
teistydverkostojen tapaa- | toimii yhteistydverkostoissa | hyddyntid yhteistydverkos-
misiin toja toiminnan kehittimi-
sessd
Laadukas toiminta | coimii tylleen asetettujen | toimii yhdessi asetettujen | toimii yhdessi asetettujen

laatutavoitteiden mukaisesti
ja arviol omaa toimintaansa
niiden saavuttamisessa

laatutavoitteiden mukaisesti
ja kehittii omaa toimin-
taansa niiden saavuttami-

tyksen kiytdssi olevia tyd-
vilineitd, kuten tydpaikan

laitteita ja koneita, tietoko-
netta ja ohjelmistoja

perusteella seksi
toimii palveluhenkisesti. toimii palveluhenkisesti ja | toimii palveluhenkisesti ja
asiakastyytyviisyyttd edis- | asiakastyytyviisyyttd edis-
tivisti. tivisti.
ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT
2. Tyomenetelmien, | Tyydyttivi T1 Hyvii H2 Kiitettivi K3
-villineiden jo mate- | Opiskelija
riaalin hallinta
Tyovdlineiden kiytto | kidyttdd tavanomaisia yri- | kdyttdd yrityksen kiytossi | kdytedd itsendisesti yrityk-

olevia tydvilineitd, kuten
tyopaikan laitteita ja ko-
neita, tietokonetta ja ohjel-
mistoja

sen kiytossi olevia tyovi-
lineitd, kuten tydpaikan
laitteita ja koneita sekd
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. Tyon perustana | Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3

olevan tiedon Opiskelija

hallinta

Tuotteistamismahdol- | hyodyntii tuotteistamisessa | hyodyntii tuotteistamisessa | hyddyntid tuotteistamisessa

lisuuksien ja toiminte-
dellytysten arviointi

yhteistydssi ryhmin kanssa
oman alan tai eri alojen
tarjoamia mahdollisuuksia
yritystoimintaan

yhteistydssd ryhmin kanssa
oman alan tai eri alojen
tarjoamia mahdollisuuksia
yritystoimintaan

yhteisty6ssi ryhmin kanssa
oman alan tai eri alojen
tarjoamia mahdollisuuksia
yritystoimintaan

etsii erilaisista verkostoista
saatavaa tietoa

hyddyntii eri verkostoista
saatavaa tietoa

kartoittaa ohjattuna yhteis-
tydssi ryhmin kanssa toi-
mialalla toimivia yrityksid
ja hakee tietoa yrittdjini
toimimisesta alallaan

kartoittaa yhteistydssi
ryhmin kanssa toimialalla
toimivia yrityksii ja hakee
tietoa yrittdjand toimimi-
sesta alallaan

kartoittaa yheeistyossi ryh-
min kanssa alalla toimivia
yrityksid ja hakee tietoa
yrittdjind toimimisesta
alallaan

seuraa ohjattuna yhteistyds-
sd ryhmin kanssa toimialan
kehitystd yritystoiminnan
kannalta

seuraa yhteistydssi ryhmin
kanssa toimialan kehitystd
yritystoiminnan kannalta

seuraa yhteistydssi ryhmin
kanssa alan kehitysti ja
kehitysnikymii yritystoi-

minnan kannalta

arvioi opastettuna yhteis-
tydssi ryhmin kanssa mah-
dollisuuksiaan yrittdjini

arvioi yhteistydssi ryhmin
kanssa mahdollisuuksiaan
yrittdjini

arvioi itsendisesti mahdol-
lisuuksiaan yrictdjini ja
asettaa itselleen kehittymis-
tavoitteita

Likeidean tdsmentd-
minen

selvittdd opastettuna yh-
teistydssd ryhmin kanssa
perustettavan yrityksen

toimintamahdollisuuksia

selvittdd ja raportoi yh-
teistydssi ryhmin kanssa
perustettavan yrityksen
toimintamahdollisuuksia

selvittdd ja raportoi yh-
teistydssd ryhmin kanssa
perustettavan yrityksen
toimintamahdollisuuksia

valitsee ohjattuna yhteis-
tydssi ryhmin kanssa yri-
tysmuodon ja laatii yrityk-
sen perustamisasiakirjat

valitsee yhteistydssi ryh-
min kanssa yritysmuodon
ja laatii yrityksen perusta-
misasiakirjat

valitsee yhteistydssi ryh-
miin kanssa yritysmuodon
ja laatii yrityksen perusta-
misasiakirjat

osallistuu tiedon hankin-
taan keskeisiltd viranomai-
silta

hakee itseniisesti tietoa
keskeisilti viranomaisilta
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Yrityksen toiminnan
suunnittelu jo toimi-
minen yrityksessi

osallistuu ohjattuna toimin-
nan suunnittelussa tarvit-
tavan tiedon hankintaan,
mm. miten tuote tai palve-
lu tuotetaan ja myydiin ja
miten talous hoidetaan

osallistuu yhteistydssi
ryhmin kanssa yrityksen
toiminnan suunnittelussa
tarvittavan tiedon han-
kintaan, mm. miten tuote
tai palvelu tuotetaan ja
myydiin ja miten talous
hoidetaan

hyddyntid yhteistyossi
ryhmiin kanssa yrityksen
toiminnan suunnittelussa
tarvittavaa tietoa siitd, mi-
ten tuote tai palvelu tuote-
taan ja myydiin ja miten
talous hoidetaan

osallistuu ohjattuna yh-
teistydssd ryhmin kanssa
yrityksen logistiikan suun-
nittelussa tarvittavan tiedon
hankkimiseen

osallistuu yhteistydssd
ryhmin kanssa yrityksen
logistiikan suunnittelussa
tarvittavan tiedon hankki-
miseen

hyddyntid yhteistydssd
ryhmin kanssa yrityksen
logistiikan suunnittelussa
tarvittavaa tietoa

hankkii yhteistydssi ryh-
min kanssa tietoa yrityksen
perustamista ja toimintaa
tukevista palveluista, mm.
tilitoimiston palvelut

hankkii yhteistyossi ryh-
min kanssa tietoa yrityksen
perustamista ja toimintaa
tukevista palveluista, mm.
tilitoimiston palvelut

hankkii yhteistyssi ryh-
min kanssa tietoa yrityksen
perustamista ja toimintaa
tukevista palveluista, mm.
tilitoimiston palvelut

soveltaa ohjattuna sovittu-
jen tehtivien hoitamisessa
tarvittavaa tietopohjaa

soveltaa yrityksen toimin-
nassa tarvittavaa tietopoh-
jaa

soveltaa itsendisesti yrityk-
sen toiminnassa tarvittavaa
tietopohjaa

selvittdd opastettuna, mitd
lainsdididnts edellyttds

kirjanpidolta

selvittdd, mitd lainsiddints
edellyttdd kirjanpidolta

selvittdd, mitd ja miksi lain-
sdddined edellytedd kirjan-

pidolta

siilyttdd ohjattuna tarvitta-
vat kuitit ja tositteet kirjan-
pitoa varten

sdilyttdd kirjanpidossa tar-
vittavat kuitit ja tositteet

siilytedd kirjanpidossa tar-
vittavat kuitit ja tositteet

tulkitsee esim. tilitoimiston
avulla yrityksen tulosta

tulkitsee esim. tilitoimiston
avulla yrityksen tulosta ja
tasetta

seuraa ohjattuna yhteistyds-
sd ryhmin kanssa toimialan
kehitystd yritystoiminnan
kannalta

seuraa yhteistydssd ryhmin
kanssa toimialan kehitystd
yritystoiminnan kannalta

seuraa yhteistydssi ryhmin
kanssa alan kehitysti ja
kehitysnikymii yritystoi-
minnan kannalta

arvioi opastettuna yhteis-
tyossd ryhmin kanssa mah-
dollisuuksiaan yrittijini.

arvioi yhteistydssi ryhmin
kanssa mahdollisuuksiaan

yrittdjani.

arvioi itseniisesti mahdol-
lisuuksiaan yrittdjini ja
asettaa itselleen kehittymis-

tavoitteita.

ja sopimuksia koskevista
sdiadoksistd

muksia koskevasta lainsii-
didnnosti ja sdidoksistd

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hinikdisen oppi- | Tyydyttav Tl Hyvii H2 Kiitettiivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija

Oppiminen ja ongel- | hakee ohjattuna tietoa kes- | hakee tietoa keskeisistd soveltaa keskeistd tuotteita,
manratkaisu keisistd tuotteita, palveluita | tuotteita, palveluita ja sopi- | palveluita ja sopimuksia

koskevaa lainsdddintdd ja
muita siidoksid
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Vuorovaikutus ja
yhteistyd

osallistuu ryhmin valinto-
jen ja piitdsten valmiste-
luun

tekee ryhmissi ehdotuksia,
valintoja ja pidcoksid

tekee ryhmissi perusteltuja
ehdotuksia, valintoja ja
pddtoksid yrityksen toimin-
nan kehittimiseksi

arvioi opastettuna omaa
toimintaansa ja tyOnsd ete-
nemisti

arviol omaa toimintaansa ja
tyonsd etenemisti

arviol omaa toimintaansa ja
tydnsi sekd yritystoiminnan
etenemisti

osallistuu yhteistyéneuvot-
teluihin ryhmin jisenten ja
sidosryhmien kanssa

neuvottelee yhteistyostd
ryhmin jisenten kanssa
ja osallistuu yhteistydneu-
votteluihin sidosryhmien
kanssa

neuvottelee yhteistydstd
ryhmin jisenten ja sidos-
ryhmien kanssa

Ammattietikka

noudattaa ohjattuna yri-
tystoiminnassa sovittuja
taloudellisia, sosiaalisia ja
kestivin kehityksen mukai-

sia arvoja

noudattaa yritystoiminnas-
sa sovittuja taloudellisia,
sosiaalisia ja kestivin kehi-
tyksen mukaisia arvoja

noudattaa yritystoiminnas-

sa taloudellisia, sosiaalisia ja
kestivin kehityksen mukai-
sia arvoja

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa alansa tydtur-
vallisuusohjeita omassa
toiminnassaan ja asiakaspal-
velutilanteissa

noudattaa alansa tydtur-
vallisuusohjeita omassa
toiminnassaan ja asiakaspal-
velutilanteissa

noudattaa alansa tydtur-
vallisuusohjeita omassa
toiminnassaan ja asiakaspal-
velutilanteissa

suojautuu opastettuna
tydhon ja tydympiristéon
liittyviled vaaroilta

suojautuu tyshén ja tyd-
ympiristoon liiceyviled
vaaroilta

suojautuu tyshén ja tyd-
ympiristoon liictyviled
vaaroilta

varmistaa opastettuna
oman, tydtovereiden ja
asiakkaiden turvallisuuden
tutuissa tilanteissa.

varmistaa ohjeiden mukaan
oman, tydtovereiden ja
asiakkaiden turvallisuuden
eri tilanteissa.

varmistaa oman, tyGtoverei-
den ja asiakkaiden turvalli-
suuden eri tilanteissa

kehittdd ryhminsi turvalli-
suutta ja tydkykyi kehitti-
milli omia tyskiytintsjiin
ja tyGympiristodin

opastaa muita toimimaan
terveellisesti ja turvallisesti
toimiessaan ryhmin jise-
nend.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa toimimalla yhteistydssid ryhmin, yhteistyo- tai

partneriyrityksen ja eri toimijoiden kanssa esim. harjoitusyrityksessi tai vastaavassa.
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4.6.2

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan kokonaan

*

*

*

*

tydprosessin hallinta
tydmenetelmien, -vilineiden ja materiaalin hallinta
tyon perustana olevan tiedon hallinta

elinikiisen oppimisen avaintaitojen hallinta.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen niytdssi osoittaa, sitd tiydennetiin muulla osaamisen arvioinnilla kuten haas-

tattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.

Tyopaikkaohjaajaksi valmentautuminen

Ammattitaitovaatimukset

172

Opiskelija osaa

*

tunnistaa tyopaikalla tydssioppimiseen tai ammattiosaamisen niyttéon sopi-
vat tydtehtivit ja selvittdd niiden arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit
neuvotella tydyhteisdssi tydssioppimisen ja ammattiosaamisen niyttdjen to-
teuttamisesta

valmistella yhteistydssi opettajan ja tydpaikkaohjaajan kanssa tydssioppimisen
ja ammattiosaamisen nidytdn suunnitelmia

perehdyttdd muita opiskelijoita tydpaikalla tai oppilaitoksissa tehtiviin tdihin,
toimintatapoihin ja siintoihin

esitelld alansa tyo- ja koulutusmahdollisuuksia esimerkiksi tydelimain tutus-
tumisjaksolla oleville opiskelijoille

kiydi ohjauskeskusteluja, kehittdd toimintaansa palautteen perusteella ja sovi-
tella nikemyseroja

toimia erilaisten oppijoiden ja tydtovereiden kanssa

vastaanottaa ja antaa kehittivid palautetta

jen arvioinnin kohteiden ja arviointikriteereiden mukaan

arvioida tydhonsi liittyvit tyoturvallisuusriskit sekd toimia ja ohjata myos

muita toimimaan tydturvallisuusohjeiden mukaisesti.



Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaa-

misen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla

tutkinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tydprosessin Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettivd K3

hallinta Opiskelija

Oman tydn suunnit- | valmistelee ohjattuna valmistelee annettujen oh- | valmistelee itsendisesti ja
telu jo suunnitelmien | tydssioppimisen ja ammat- | jeiden mukaan tydssioppi- |aloitteellisesti tydssidoppi-
tekeminen tiosaamisen niytén suun- | misen ja ammattiosaamisen | misen ja ammattiosaamisen

nitelmia

niytdn suunnitelmia

niyttdjen suunnitelmaa

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tarvitsee ajoittaista
ohjausta.

tekee annetut tehtivit oma-
toimisesti.

etenee ty0ssddn sujuvasti
sovittaen tyonsd tyGympi-
ristdn muuhun toimintaan.

ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden ja mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija

Opiskelijaldhtginen
ohjaaminen

perehdyttdd ohjattuna mui-
ta opiskelijoita

perehdyttid ohjeiden mu-
kaisesti muita opiskelijoita
ja kiy ohjauskeskusteluja

perehdyttiid muita opiske-
lijoita, toimii joustavasti
erilaisten ihmisten kanssa ja
sovittelee nikemyseroja

Opiskelijan arviointi

vastaanottaa ja antaa ohjat-
tuna palautetta tydtehtivis-
td seki itsearvioi ohjattuna
tybssdoppimisen ja ammat-
tiosaamisen niytot sovittu-
jen arvioinnin kohteiden ja
kriteereiden mukaan.

vastaanottaa ja antaa pa-
lautetta tyotehtivisti ja
itsearvioi tyGssioppimisen
ja ammattiosaamisen niy-
tot sovittujen arvioinnin
kohteiden ja kriteereiden
mukaan.

kiy rakentavia palautekes-
kusteluja seki itsearvioi
tyGssdoppimisen ja ammat-
tiosaamisen niytot ennalta
sovittujen arvioinnin
kohteiden ja kriteereiden
mukaan.

ARVIOINNIN KOHDE

3. Tydn perustana
olevan tiedon
hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija

Oman alan tydeld-
min jo ammafillisen

esittelee joitakin alansa tyo-
ja koulutusmahdollisuuksia

esittelee alansa tyd- ja kou-
lutusmahdollisuuksia

esittelee itseniisesti ja mo-
nipuolisesti alansa ty6- ja

asiat ja ammattiosaamisen
ndytoilld arvioitavan osaa-
misen.

koulutuksen tunte- koulutusmahdollisuuksia
minen

Tutkinnon perusteiden | tunnistaa ohjattuna tydssi- | tunnistaa ohjeiden mukai- | tunnistaa itseniisesti tydssi-
tunteminen oppimisjaksolla opiskeltavat | sesti tydssdoppimisjaksolla | oppimisjaksolla opiskeltavat

opiskeltavat asiat ja am-
mattiosaamisen niytilld
arvioitavan osaamisen.

asiat ja ammattiosaamisen
ndytoilld arvioitavan osaa-

misen.
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ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT
4. Elinikdisen oppi- | Tyydyttava Tl Hyvii H2 Kiitettdv K3
misen avaintaidot | Opiskelija

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

arvioi tydhonsi liittyvit
tydturvallisuusriskit seki
toimii tydturvallisuusohjei-

arvioi tyohonsi liiteyvit
tydturvallisuusriskit seki
toimii tydturvallisuusohjei-

arvioi tydhonsi liiteyvit
tydturvallisuusriskit seki
toimii ja ohjaa my6s muita

den mulkaisesti. den mukaisesti. toimimaan tydturvallisuus-

ohjeiden mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

4.6.3

174

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa tekemilld suunnitelman ammattiosaamisen

ndytdsti tai tydssdoppimisesta. Hin perehtyy tydyhteison toimintaan, tydteheiviin,

tyokulttuuriin ja sidntdihin seki arvioi tydyhteison tydturvallisuusriskit ja tydergo-

nomiakysymykset oman tyon osalta. Opiskelija kartoittaa mahdollisuudet toteut-

taa tydssioppimista ja ammattiosaamisen ndyttdji tydpaikalla. Opiskelija analysoi

oman ty0ssdoppimisensa ja ammattiosaamisen nidyttonsi arvioinnit.

Ammattiosaamisen niyttd annetaan piisiintoisesti jonkin muun ammattiosaami-

sen niyton yhteydessi. Ammattiosaamisen niyt6lld osoitetaan vihintiin

¢ tydprosessin hallinta

¢ tyomenetelmien, -vilineiden ja materiaalin hallinnasta opiskelijan ohjaamisen,
oppimisen ja osaamisen arviointi

¢ tydn perustana olevan tiedon hallinnasta tutkintojen perusteiden tunteminen

¢ clinikiisen oppimisen avaintaidoista terveys, turvallisuus ja toimintakyky.

*

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen niytolld osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen arvioinnilla kuten haas-

tattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.

Ammattitaitoa syventiviit jo laajentavat tutkinnon osat

Koulutuksen jirjestdjid tarjoaa hyviksymissidin opetussuunnitelmassa tydelimin
alueellisten ja paikallisten tarpeiden mukaisia ammattitaitoa syventivii tai laajenta-
via tutkinnon osia. Nidmi tutkinnon osat on nimettivi tydelimin 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-



4.6.4

4.6.5

4.7

kriteerit noudattaen. Koulutuksen jirjestiji voi tehdi yhteistydtd ndiden tutkinnon

osien tarjonnassa tydelimin ja muiden koulutuksen jirjestdjien kanssa.

Ammattitaitoa tdydentdvit tutkinnon osat (yhteiset opinnot)

Koulutuksen jirjestiji tarjoaa opetussuunnitelmassaan ammattitaitoa tiydentivid
tutkinnon osia (yhteisid opintoja), jotka lisddvit opiskelijan mahdollisuutta valita
luvussa 5 olevia ammattitaitoa tiydentivid tutkinnon osia (yhteisid opintoja). Tut-
kinnon osat voivat olla pakollisten tutkinnon osien valinnaisia lisdosia (ks. tutkin-
non perusteiden kohta 5.2.1). Koulutuksen jirjestdji midrittdd ndiden tutkinnon
osien tavoitteet, keskeiset sisillot ja arvioinnin. Tutkinnon osat voivat olla myds
tutkinnon perusteiden kohdissa 5.2.2-5.2.7 esitettyji ammattitaitoa tdydentivien
tutkinnon osien (yhteiset opinnot) valinnaisia tutkinnon osia. Koulutuksen jirjes-
tdjd voi tehdi niiden tarjonnassa yhteistytd muiden koulutuksen jirjestidjien kans-
sa. Opiskelija voi valita niitd tutkinnon osia myos muiden koulutuksen jirjestijien

tarjonnasta.

Lukio-opinnot

Koulutuksen jirjestiji tarjoaa opetussuunnitelmassaan opiskelijalle mahdollisuuden
sisillytead tutkintoonsa lukioiden jirjestimii lukio-opintoja, jotka toteutetaan lu-
kion opetussuunnitelman perusteiden mukaisesti, ja joista lukio antaa todistuksen.
Koulutuksen jirjestijin paidtokselld opiskelija voi valita lukio-opintoja (esimerkiksi

verkko-opintoja) eri lukiokoulutuksen jirjestdjien tarjonnasta.

AMMATILLISTA OSAAMISTA YKSILOLLISESTI SYVENTAVAT TUTKINNON OSAT
(PERUSTUTKINTOA LAAJENTAVAT TUTKINNON QSAT)

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja voi yksilollisesti sisillyttdd perustutkintoonsa
enemmiin osia silloin, kun se on tydelimin alakohtaisiin tai paikallisiin ammattitai-
tovaatimuksiin vastaamisen ja tutkinnon suorittajan ammattitaidon syventimisen
kannalta tarpeellista.

Ammatillista osaamista syventivit tutkinnon osat tulee mahdollisimman laa-

jasti toteuttaa yhdessi tydelimin kanssa tyopaikoilla
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4].1 Yritystoiminta
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa

¢ arvioida oman osaamisensa (tuotteen tai palvelun) tuotteistamismahdollisuuk-

sia

¢ selvittdd perustettavan yrityksen litketoimintaympiristod

—  kartoittaa ja hankkia yhteistyoyrityksid ja -kumppaneita

—  etsid, tunnistaa ja arvioida yrityksen toimintamahdollisuuksia

¢ valita taloudellisesti kannattavan liikeidean seki kehittdd toiminta-ajatuksen

¢ laatia yritykselle liiketoimintasuunnitelman

—  suunnitella yrityksen talouden hoidon ja selvittdd yrityksen toiminnan

edellyttimit resurssit

— esitelld liiketoiminta- ja taloussuunnitelman yritysneuvontapalveluiden

tuottajille ja rahoittajille

— neuvotella yrityksen toimintamahdollisuuksista ja rahoituksesta

—  suunnitella yrityksen tuotteiden valmistamisen tai palvelun tarjonnan

—  tehdi ja raportoida markkinointisuunnitelman ja pddttdd markkinointi-

toimenpiteistid

—  tehdi yrityksen tarvitsemat logistiset ratkaisut

—  tehdi yrityksen riskienhallinta-analyysin

—  suunnitella kannattavan liiketoiminnan toteutuksen ja ydintehtivit

¢ 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 sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessien | Tyydyttévii T1 Hyvi H2

Kiitettdvd K3

hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oman tydn suunnit- | suunnittelee opastettuna suunnittelee yrityksensi
telu jo suunnitelmien | yrityksen toiminnan toimintaa ja toimii oma-
tekeminen aloitteisesti ja vastuullisesti

suunnittelee yrityksensi
toimintaa innovatiivisesti
ja toimii oma-aloitteisesti,
vastuullisesti ja kannusta-
vasti
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Tydn kokonaisuuden
hallinta

etenee opastettuna tydssdan
jarjestelmillisesti

etenee tydssdin jirjestel-
millisesti ja sujuvasti

etenee tydssddn jirjestel-
millisesti ja sujuvasti

hankkii opastettuna yhteis-
tydyrityksen

hankkii yhteisty6tahoja ja

toimii yhteistydverkostoissa

hankkii yhteistyétahoja ja
hyodyntid yheeistydverkos-
toja toiminnan kehittdmi-
sessd

Laadukas toiminta

toimii tydlleen 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
kehittii omaa toimintaansa
niiden saavuttamiseksi

toimii palveluhenkisesti.

toimii palveluhenkisesti ja
asiakastyytyviisyyttd edis-

tavisti.

toimii palveluhenkisesti ja
asiakastyytyviisyyttd edis-

tAvisti.

ARVIOINNIN KOHDE
2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Teknologion ja fieto-
tekniikan hallinta

kidyttdd tavanomaisia yri-
tyksensi perustamisessa
tarvittavia tydvilineitd,
kuten laitteita ja koneita,
tietokonetta ja ohjelmistoja

kiyttdd yricyksen perus-
tamisessa tarvittavia tyo-
vilineitd, kuten laitteita
ja koneita, tietokonetta ja
ohjelmistoja

kiytedd itsendisesti yrityk-
sen perustamisessa tarvit-
tavia tydvilineitd, kuten
laitteita ja koneita sekd
tietokonetta ja ohjelmistoja.

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tydn perustana | Tyydyttivd Tl Hyvi H2 Kiitettivd K3

olevan fiedon Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

hallinta

Tuotteistamismahdol- | hyddyntid opastettuna hysdyntii tuotteistami- hyddyntii tuotteistami-
lisuuksien arviointi | tuotteistamisessa oman alan | sessa oman alan tarjoamia | sessa oman alan tarjoamia

mahdollisuuksia yritystoi-
mintaan

mahdollisuuksia yritystoi-
mintaan

mahdollisuuksia yritystoi-
mintaan

etsii opastettuna erilaisista
verkostoista saatavaa tietoa

etsii erilaisista verkostoista
saatavaa tietoa

hyodyntii eri verkostoista
saatavaa tietoa

kartoittaa ohjattuna alalla
toimivia yrityksii ja tietoa
yrittdjini toimimisesta

alallaan

kartoittaa alalla toimivia
yrityksid ja hakee tietoa
yrittdjini toimimisesta
alallaan

kartoittaa alalla toimivia
yrityksid ja hakee tietoa
yrittdjdni toimimisesta

alallaan

Litketoimintaympdris-
o selvittiminen

seuraa ohjattuna alan kehi-
tystd yritystoiminnan aloit-
tamisen kannalta

seuraa alan kehitysti yri-
tystoiminnan aloittamisen
kannalta

seuraa alan kehitysti ja ke-
hitysnikymii yritystoimin-
nan aloittamisen kannalta

arvioi opastettuna mahdol-
lisuuksiaan yrittdjind

arvioi mahdollisuuksiaan
yrittdjind

arviol itseniisesti mahdol-
lisuuksiaan yrittdjini ja
asettaa itselleen kehittymis-
tavoitteita
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Liikeidean valinta | selvittdd opastettuna perus- | selvittdi ja raportoi perus- | selvittii ja raportoi perus-
tettavan yrityksen toiminta- | tettavan yrityksen toiminta- | tettavan yrityksen toiminta-
mahdollisuuksia mahdollisuuksia mahdollisuuksia
hakee ohjattuna tietoa kes- | hakee tietoa keskeisiltd hakee itseniisesti tietoa
keisiltd viranomaisilta viranomaisilta keskeisiltd viranomaisilta
hankkii ohjattuna yrityk- | hankkii yrityksensi toimin- | hyddynti3 yrityksensd toi-
sensi toiminnan suunnitte- | nan suunnittelussa tarvit- | minnan suunnittelussa tar-
lussa tarvittavaa tietoa mm. | tavaa tietoa mm. miten vittavaa tietoa siitd, miten
miten tuote tai palvelu tuote tai palvelu tuotetaan, |tuote tai palvelu tuotetaan,
tuotetaan, myyddin ja ta- | markkinoidaan, myydiin ja | markkinoidaan, myyddin ja
lous hoidetaan talous hoidetaan talous hoidetaan

Liiketoiminta- hankkii ohjattuna yrityk- | hankkii yrityksensi logistii- | hyddyntid yrityksensi

suunnitelman lagfi- | sensi logistiikan suunnitte- | kan suunnittelussa tarvitta- |logistiikan suunnittelussa

minen lussa tarvittavaa tietoa vaa tietoa tarvittavaa tietoa
kiyttid ohjattuna yrityksen- | kiyttdd yrityksensid riskien- |soveltaa yrityksensi riskien-
si riskienhallinta-analyysis- | hallinta-analyysissi tarvitta- | hallinta-analyysissi tarvitta-
sd tarvittavaa tietoa vaa tietoa vaa tietoa
hankkii ohjattuna tietoa hankkii tietoa yrityksensi | hankkii tietoa yrityksensi
yrityksensi perustamista perustamista ja toimintaa | perustamista ja toimintaa
ja toimintaa tukevista pal- | tukevista palveluista mm. | tukevista palveluista mm.
veluista mm. tilitoimiston | tilitoimiston palvelut tilitoimiston palvelut
palvelut
hankkii ohjattuna tietoa hankkii tietoa yrittdjin hankkii tietoa yrittidjin
yrittdjin osuudesta kirjan- | osuudesta kirjanpidossa ja | osuudesta kirjanpidossa ja
pidossa ja tuloksen tulkin- | yrityksen tuloksen tulkin- | yrityksen tuloksen ja taseen
nasta nasta tulkinnasta
hakee ohjattuna tietoa kes- | hakee tietoa keskeisesti soveltaa keskeistd tuotteita,
keisistd tuotteita, palveluita | tuotteita, palveluita ja sopi- | palveluita ja sopimuksia
ja sopimuksia koskevista muksia koskevasta lainsdd- | koskevaa lainsiidintsd ja
sdadoksistd didnnosti ja siidoksistd muita siidoksid

Yritysmuodonva- | valitsee ohjattuna yrityk- | valitsee yritykselle yritys- | valitsee yritykselle yritys-

linta sekd yrityksen | selle yritysmuodon ja laatii | muodon, laatii yrityksen muodon ja laatii yrityksen

perusfaminen ja yrityksen perustamis- ja perustamis- ja lopettamis- | perustamis- ja lopettamis-
lopettaminen lopettamisasiakirjat. asiakirjat. asiakirjat.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

4. Hinikdisen oppi- | Tyydyttav Tl Hyvii H2 Kiitettivi K3

misen avaintaidot | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

Oppiminen ja ongel- | tekee ohjattuna padtoksii | tekee valintoja ja padtoksid | tekee perusteltuja ehdotuk-

manratkaisu sia, valintoja ja pidtoksid

yrityksen toiminnan kehit-
timiseksi

arvioi opastettuna omaa
toimintaansa ja tyonsd ete-
nemisti

arviol omaa toimintaansa ja
tyOnsi etenemisti

arvioi oma-aloitteisesti
omaa toimintaansa ja tyon-
si sekd yritystoiminnan
etenemisti

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

neuvottelee opastettuna
yhteistydstd sidosryhmien
kanssa

neuvottelee yhteistydsti
sidosryhmien kanssa

neuvottelee innovatiivisesti
yhteisty6std sidosryhmien
kanssa
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Ammattietikka

noudattaa ohjattuna yritys-
toiminnan suunnittelussa
sovittuja taloudellisia, sosi-
aalisia ja kestivin kehityk-
sen mukaisia arvoja

noudattaa yritystoiminnan
suunnittelussa sovittuja
taloudellisia, sosiaalisia ja
kestivin kehityksen mukai-
sia arvoja

noudattaa yritystoiminnan
suunnittelussa taloudellisia,
sosiaalisia ja kestivin kehi-
tyksen mukaisia arvoja

ja toimintakyky

Terveys, turvallisuus

tekee ohjattuna suunnitel-
mia alansa tydturvallisuus-
ohjeiden noudattamisesta
yrityksessdin

tekee suunnitelmia alansa
tydturvallisuusohjeiden
noudattamisesta yritykses-
sddn

tekee oma-aloitteisesti
suunnitelmia alansa tydtur-
vallisuusohjeiden noudatta-
misesta yrityksessiin

tekee ohjattuna suojautu-
missuunnitelmia tydhon ja
tydympiristoon liittyvistd
vaaroista.

tekee suojautumissuunni-
telmia yrityksessi tehtiviin
tydhén ja tydympiristdon
liittyvistd vaaroista.

tekee suojautumissuunni-
telmia oma-aloitteisesti yri-
tyksessi tehtividn tyohon
ja tydympiristoon liittyvistd
vaaroista.

Ammattitaidon osoittamistavat

4.1.2

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa suunnittelemalla oman

alansa yrityksen toiminnan ja toimimalla yhteistyossi yhteistyo- tai partneriyrityk-

sen ja eri sidosryhmien kanssa.

Ammattiosaamisen niytolld osoitetaan kokonaan

*

*

*

*

tydprosessin hallinta

tyomenetelmien, -vilineiden ja materiaalin hallinta

tyon perustana olevan tiedon hallinta

elinikiisen oppimisen avaintaidot.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaami-

sen ndytolld tai tutkintotilaisuuksissa osoittaa, sitd tiydennetdin muulla osaamisen

arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtivien ja muiden luotettavien menetelmien

avulla.

Tutkinnon osat ammatillisista tutkinnoista
(ammatilliset perustutkinnot, ammattitutkinnot, erikoisammattitutkinnot)

1. Tutkinnon osat ammatillisista perustutkinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan opiskelijan tai tutkinnon suorittajan hen-

kilskohtaisen opiskelusuunnitelman kautta yksilollisesti sisillyttdd tutkinnon osia

ammatillisista perustutkinnoista. Niyttdtutkintojirjestelmissi todistuksen kyseisen
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tutkinnon osan suorittamisesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimi-
kunta ja litketalouden perustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyviksyy
kyseisen tutkinnon osan osaksi liiketalouden perustutkintoa todistuksen perusteel-

la.

2. Tutkinnon osat ammattitutkinnoista

Liiketalouden perustutkintoon voidaan opiskelijan tai tutkinnon suorittajan hen-
kilskohtaisen opiskelusuunnitelman kautta yksilollisesti sisillyttdd tutkinnon osia
ammarttitutkinnoista.

Koulutuksen jirjestijilli tulee olla voimassa oleva ko. ammattitutkinnon jir-
jestimissopimus tai koulutuksen jirjestdji voi ostaa tutkintotilaisuudet sellaiselta
koulutuksen jirjestijiltd, jolla sellainen on.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa todistuksen ammattitutkinnon osan suo-
rittamisesta antaa aina ko. ammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja kou-
lutuksen jirjestijd hyviksyy tutkinnon osan opiskelijan tutkintotodistukseen.

Niytedtutkintojirjestelmissi todistuksen kyseisen tutkinnon osan suorittami-
sesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden pe-
rustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyviksyy kyseisen tutkinnon osan

osaksi litketalouden perustutkintoa todistuksen perusteella.

3. Tutkinnon osat erikoisammattitutkinnoista
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Liiketalouden perustutkintoon voidaan opiskelijan tai tutkinnon suorittajan hen-
kilskohtaisen opiskelusuunnitelman kautta yksilollisesti sisillyttdd tutkinnon osia
erikoisammattitutkinnoista.

Koulutuksen jirjestijilld tulee olla voimassa oleva ko. erikoisammattitutkin-
non jirjestimissopimus tai koulutuksen jirjestiji voi ostaa tutkintotilaisuudet sel-
laiselta koulutuksen jirjestdjiltd, jolla sellainen on.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa todistuksen erikoisammattitutkinnon osan
suorittamisesta antaa aina ko. erikoisammattitutkinnosta vastaava tutkintotoimi-
tukseen.

Niyttdtutkintojirjestelmissi todistuksen kyseisen tutkinnon osan suorittami-
sesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikunta ja liiketalouden pe-
rustutkinnon, merkonomi tutkintotoimikunta hyviksyy kyseisen tutkinnon osan

osaksi litketalouden perustutkintoa todistuksen perusteella.



4.1.3

4.8

Ammatillista osaamista yksilollisesti syventivit paikallisesti tarjottavat
tutkinnon osat ammatillisessa peruskoulutuksessa

Koulutuksen jirjestiji voi tarjota hyviksymissiin opetussuunnitelmassa opiskelijalle
mahdollisuuden suorittaa ammatillista osaamista yksilllisesti syventivid tutkinnon
osia, jotka vastaavat tydelimin alueellisiin ja paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin
ja opiskelijan ammattitaidon syventimistarpeisiin. Tutkinnon osat on nimettivi ja
niihin on laadittava ammattitaitovaatimukset, arviointia varten arviointikriteerit ja

ammattitaidon osoittamistavat.

OPINNAYTE AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Ammattitaitoa osoittava opinniyte sisiltyy vain ammatilliseen peruskoulutukseen.

Opiskelija suunnittelee ja tekee omaa osaamistaan kokoavan opinniytteen,
joka voi olla esimerkiksi tuote, tydniyte, portfolio tai esitys. Opiskelija tunnistaa
keskeiset ammatilliset vahvuutensa ja kehittid opinndytetti tehdessdin luovuuttaan,
innovatiivisuuttaan seki edistdd ammatillista kasvuaan. Hin esittelee ja arvioi opin-
ndytteensd sekid sen suunnittelun ja toteutuksen. Opiskelija edistdd opinniytteelld
omaa ty6llistymistiidn.

Koulutuksen jirjestdji pidttdd opinniytteen toteutustavan.
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AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN,
20 OV (YHTEISET OPINNQT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

5.1 PAKOLLISET TUTKINNON OSAT
5.1.1 Aidinkieli, 4 ov

5111 AIDINKIELI, SUOMI

Tavoitteet

Opiskelija

¢ viestii ja toimii vuorovaikutustilanteissa siten, ettd hin kykenee harjoittamaan
ammattiaan, osallistcumaan tydelimiin, toimimaan aktiivisena kansalaisena ja
hakeutumaan jatko-opintoihin

¢ hallitsee tydelimissi tarvittavat tekstitaidot

¢ osaa toimia monikulttuurisessa ja monikielisessd ympiristdssi

¢ ymmirtdd litke-eldmiin ja julkishallintoon liittyvien tekstien keskeiset kisit-
teet, olennaisen sisillon ja tarkoituksen

¢ hankkii eri tavoilla tietoa eri lihteistd sek vilicedi sitd suullisesti ja kirjallisesti

¢ tulkitsee erilaisia tekstilajeja ja kaunokirjallisuutta

¢ arvioi omaa didinkielen taitoaan ja kehittid sitd jatkuvasti

¢ osaa toimia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa, esimerkiksi asiakaspalvelu- ja
ryhmiviestintitilanteissa

¢ hallitsee liiketalouden ja kaupan alan erilaiset puheviestintitilanteet, esimer-
kiksi asiakaspalvelun, tuote-esittelyn, puhelinpalvelun ja opinniytteen esitte-
lyn

¢ osaa laatia litke-elimin ja julkishallinnon tavallisimmart asiakirjat, esimerkiksi
raportit, tiedotteet ja kaupanteon ja kokousten asiakirjat

¢ osaa toimia tydnhakutilanteessa ja laatia tydpaikanhakuun liittyvit asiakirjat

¢ hyodyntii liike-elimin ja julkishallinnon ammattilehtii ja muita viestintivi-
lineitd

¢ kiyttdd mediaa kriittisesti ja tuntee lihteiden kidyton periaatteet

¢ kehittdd viestintd- ja vuorovaikutustaitojaan ja osallistuu rakentavasti tydpaik-

kansa viestintdin.
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdivi K3
Opiskelija
Tiedonhankinta hakee ohjatusti ammatti- | hankkii ammattialaansa hakee tietoa erilaisista lih-
alansa kannalta keskeistd | liittyvi tietoa erilaisista teistd ja vaikeaselkoisistakin
tietoa selkeistd teksteistd lihteistd ja kdyttdd luotetta- | teksteistd sekd arvioi niiden
via tekstejd luotettavuutta
Tekstien ymmirtii ammattitaidon | ymmirtid tekstin tarkoi- | ymmirtid sekd tekstin tar-
ymmdrtdminen kannalta keskeisen tekstin | tuksen ja piisisillon sekd | koituksen ja sanoman ettd

piitarkoituksen ja osaa
yhdistii sen tietoja omiin
kokemuksiinsa ja tietoi-
hinsa

osaa yhdistii ja vertailla sen
yksityiskohtia omiin ko-
kemuksiinsa ja tietoihinsa
suhteuttaen

yksityiskohtien merkityk-
sen, tekee johtopaitoksid
ja arvioi tekstin sisiltod ja
ilmaisutapaa

Kirjallinen viestintd

kirjoittaa ohjatusti ammat-
titaidon kannalta keskeisid
tekstejd

kirjoittaa ammattitaidon
kannalta keskeisid tekstejd

kirjoittaa tavoitteellisesti ja

vion ja palautteen pohjalta

tuntee oikeinkirjoituksen
perusasioita

kiyttdd sujuvaa lause- ja
virkerakennetta ja jaksottaa
tekstid

hallitsee kielenkiyton pe-
rusnormit seki hioo tuot-
tamiensa tekstien kieli- ja
ulkoasua

laatii ohjatusti ja mallin
mukaan asiakirjat

laatii asianmulkaiset asia-
kirjat

laatii asianmukaisia asiakir-
joja ja osaa soveltaa asiakir-
jamalleja

kdyttdd mallin mukaan
tekstilajiin kuuluvia vaati-
muksia

kéyteid tekstilajiin kuuluvia
vaatimuksia ja muutakin
tekstilajitietimystiin

soveltaa tekstilajin vaati-
muksia omissa teksteissiin
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keiset mediat

tdvilineitd ja osaa arvioida
mediateksteji

Vuorovaikutus toimii asiallisesti vuorovai- | toimii asiallisesti ja kohteli- | toimii erilaisissa vuorovai-
ja tydeldmn kutustilanteissa mm. tydn- | aasti vuorovaikutustilanteis- | kutustilanteissa asiakas-
kielenkdyttd- hakutilanteessa sa mm. tyonhakutilanteessa | lihtoisesti, joustavasti ja
filanteissa vakuuttavasti
foimiminen osallistuu keskusteluun osallistuu keskusteluun ja | osallistuu aktiivisesti ja
kiyttimilld puheenvuoroja | vie keskustelua tavoitteen | rakentavasti keskusteluun
suunnassa eteenpiin ja kantaa osaltaan vastuuta
viestintdilmapiiristd
perustelee mielipiteensi perustelee monipuolisesti | perustelee monipuolisesti
mielipiteensi ja viitteensd | nikemyksidin seki arvioi
vaikuttamispyrkimyksid
osaa pitid lyhyen esityksen |saa puhuessaan kontaktin | pystyy puhuessaan yllipiti-
kuulijoihinsa ja osaa raken- | miin vuorovaikutusta, osaa
taa puheenvuoronsa niin, | havainnollistaa esitystiin ja
ettd sitd on helppo seurata | rakentaa sen sisillon loo-
giseksi
Mediaosaaminen tuntee ammattialansa kes- | kiyteidd keskeisid viestin- hy6dyntid monipuolisesti

viestintivilineiti ja arvioi
kriittisesti mediateksteji

noudattaa ohjatusti tekijin-
oikeuksia

tuntee tekijinoikeudet
oikeutena ja velvoitteena,
noudattaa tekijinoikeuksia
mm. ilmoittamalla lih-
teensd

osaa viitata kiyttimiinsi
lihteisiin ja tarvittaessa
pyytid niihin kiyttsluvan

Kielen ja kulttuurin
funfeminen

tunnistaa oman kielen ja
kulttuurienvilisen viestin-
nin merkityksen

ottaa huomioon kult-
tuurienvilisen viestinnin
omassa vuorovaikutukses-
saan

soveltaa kulttuurienvilisti
viestintid ja omaa kulttuu-
riosaamistaan seki toimii
suvaitsevasti

kiytead kirjallisuutta ja
muita taidemuotoja eli-
myksellisesti.

osaa eritelld kirjallisuutta ja
muita taidemuotoja.

osaa analysoida ja tulkita
kirjallisuutta ja muita taide-
muotoja.
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Elinikdiisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja
yhteistyd, 7. Estetiikka, 8. Viestintd ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotek-
niikka, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kieli, tekstit ja vuorovaikutus (A1),
Tekstien rakenteita ja merkityksii (A12), Tekstit ja vaikuttaminen (Al4) seki jokin
seuraavista Kirjallisuuden keinoja ja tulkintaa (A13), Teksti, tyyli ja konteksti (A15),
Kieli, kirjallisuus ja identiteetti (A16) tai Pubeviestinnin taitojen syventiminen (Al7)
korvaavat Aidinkieli, suomi -opinnot ammattitaitoa tiydentivissi tutkinnon osissa

(vhteiset opinnot).



5.1.1.2

51.13

Tavoitteet

AIDINKIELI, RUOTSI

Ruotsinkielisessd koulutuksessa didinkielen opintojen tavoitteet ja arviointikriteerit

vastaavat suomi didinkieleni opintojen tavoitteita ja arviointikriteereji. Aidinkielen

opinnot korvaavat niin toinen toisensa osaamisen tunnustamisessa.

AIDINKIELI, SAAME

Opiskelija

¢ hankkii monipuolisia kielellisii ja kirjallisia kokemuksia saamen kielessid

¢ ymmirtii kielellisid juuriaan ja oman kielellisen identiteettinsi kehittymisti

¢ tunnistaa kielen ja kulttuurin merkityksen tydyhteisén toiminnalle

¢ perchtyy saamenkieliseen kertomaperinteeseen ja sen merkitykseen saamelais-
ten kielelle ja kulttuurille

¢ hankkii tietoa eri saamenkielisisti lihteisti seki vilicedd sicd kirjallisesti ja suul-
lisesti

¢ laajentaa kokemus- ja yhteisty6piirid saamen kielessi myos ammattialansa
Pohjoismaissa ja Venijilld asuviin saamenkielisiin kollegoihin

¢ ymmirtid monikulttuurisuuden ja monikielisyyden merkityksen seki kehittia
kielellistd ja kulttuurista suvaitsevaisuuttaan

¢ laatii ammattinsa ja yhteison tavallisimmat kirjalliset tydt saamen kielelld

¢ laatii raportin ja tydpaikanhakuun liittyvit asiakirjat saamen kielelld

¢ osaa toimia tydnhakutilanteessa ja muissa liiketalouden ja kaupan alan pu-
heviestintitilanteissa esimerkiksi asiakaspalvelussa, tuote-esittelyssi ja puhelin-
palvelussa

¢ osaa toimia erilaisissa litke-elimin ja julkishallinnon vuorovaikutustilanteissa,
esimerkiksi asiakaspalvelu- ja ryhmiviestintitilanteissa, saamen kielelld

¢ osaa viestii ja olla vuorovaikutuksessa saamen kielell, niin etti hin voi osallis-
tua tyoelimidn, toimia aktiivisena kansalaisena ja harrastaa jatko-opintoja

¢ arvioi omaa iidinkielen taitoaan.
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Kielen ja kulttuurin
tunteminen

tuntee saamenkulttuurin
keskeiset piirteet

tuntee kansallisen saamen
kielen taustaa ja kulttuurin
muodostusta

vahvistaa ja kehittii omaa
kielellistd identiteettidin

kiyttid ohjatusti saamen
kielen kertomaperinnetti

tuntee saamenkulttuuria ja
perehtyy sen ominaislaa-
tuun, mm. kertomaperin-
teeseen

kdytcad saamen kielen ker-
tomaperinnetti ja tuntee
sen kautta saamelaisten
historiaa

tunnistaa kielten ja kult-
tuurien moninaisuuden ja

merkityksen

ottaa toiminnassaan
huomioon eri kielten ja
kulttuurien merkityksen
viestintitilanteissa

tunnistaa saamen ja suo-
men kielen yhteisii juuria

Tiedonhankinta jo
medigosaaminen

hy6dyntid ohjatusti alansa
ammattilehtid ja muita
viestintdvilineitd

kiyttdd alan keskeisid vies-
tintivilineiti

hankkii ja analysoi itseddn
rikastuttavia kokemuksia
hyodyntimilld erilaisia
viestintivilineiti

tuntee keskeiset mediat, joi-
ta ammattialalla kiytetdin

tunnistaa median erilaisia
vaikutuskeinoja ja arvioi
niitid

hyddyntdd monipuolisesti
alansa keskeisid mediasisil-
t6j4 ja tekee mediakriittisid
tulkintoja

Tekstien -ymmirtd-
minen

ymmirtid saamenkielisen
tekstin pidtarkoituksen ja
osaa yhdistdd sen tietoja
omiin kokemuksiinsa ja
tietoihinsa

ymmirtii saamenkielisen
tekstin tarkoituksen ja pdi-
sisdllon sekd osaa yhdistdd
ja vertailla sen yksityiskoh-
tia omiin kokemuksiinsa ja
tietoihinsa suhteuttaen

ymmiirtdi sekd tekstin
tarkoituksen ja sanoman
merkityksen, tekee johto-
paitoksid ja arvioi tekstin
sisiltod ja ilmaisutapaa

Kirjallinen viestintd

osaa saamen kielen oikein-
kirjoituksen perusasiat

kidyttdd sujuvaa lause- ja
virkerakennetta ja jaksottaa
tekstii

suunnittelee kirjoittamis-
taan tavoitteen mukaisesti

ja toisten arvion perusteella

kirjoittaa aiheesta kokonai-
sin virkkein ja tietotekniik-
kaa hysdyntien

laatii sisdllsltddn ja ulko-
asultaan perustellun teks-
tin, joka vastaa otsikkoa ja
tarkoitusta

laatii sisilloltiin moni-
puolisen ja rakenteeltaan
selkein ja johdonmukaisen
tekstin

viestii kirjallisesti tilanteen
vaatimalla tavalla

laatii ammattinsa ja yhtei-
sonsi kirjallisia toitd saa-
men kielelld
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Vuorovaikutus
ja tydeldmdn
kielenkdytto-
filanteissa
toimiminen

toimii vuorovaikutustilan-
teissa asiallisesti

toimii vuorovaikutustilan-
teissa asiallisesti ja kohte-
liaasti

toimii vuorovaikutustilan-
teissa joustavasti ja vakuut-
tavasti

osallistuu keskusteluun
kiyttimilld puheenvuoron

osallistuu keskusteluun ja
vie keskustelua tavoitteen
suunnassa eteenpiin

osallistuu aktiivisesti ja
rakentavasti keskusteluun

pitid lyhyen esityksen.

saa puhuessa kontaktin
kuulijoihinsa ja rakentaa
puheenvuoronsa niin, ettd
sitd on helppo seurata.

ylldpitdd puhuessaan vuoro-
vaikutusta, havainnollistaa
esitystidin ja rakentaa sen
sisillon loogiseksi.

51.14

Tavoitteet

Elinikdiisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistys, 8. Viestinti ja mediaosaa-

minen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kieli, tekstit ja vuorovaikutus (AIS1),

Tekstien rakenteita ja merkityksii (A1S2), Vaikuttamisen keinoja (A1S4) ja lisiksi jo-
kin seuraavista Kaunokirjalliset tekstit (A1S3), Teksti, tyyli ja konteksti (AISS), Kieli,
kirjallisuus ja identiteetti (A1SG6) tai Puheviestintii (A1S7) korvaavat Aidinkieli, saame

-opinnot ammattitaitoa tiydentivissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

AIDINKIELI, VIITTOMAKIELI

Opiskelija

*

osaa harjoittaa viittomakielelld liike-eldmin ja julkishallinnon alaan liittyvid

taitoja

arvostaa viittomakielen taitoa osana omaa identiteettiiin

toimii viittomakielisissd sekd puhuttua ja kirjoitettua kieltd kiyttivissi vuoro-

vaikutustilanteissa

osaa viestid ja olla vuorovaikutuksessa viittomakielelld tydelimissi, aktiivisena

kansalaisena ja harjoittaa jatko-opintoja

osaa viestid siten, ettd sosiaalinen vuorovaikutus, oppiminen ja tydelimissi

menestyminen ovat mahdollisia.
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Kielen ja kulttuurin
tunteminen

ymmirtii viittomakielisen
yhteisén aseman monikie-
lisess suomalaisessa yhteis-
kunnassa

vertailee viitottua ja puhut-
tua kieltd kdytedvien kule-
tuurien kommunikaatiota

tuntee hyvin viittomakie-
lisen yhteisén taustan ja
osaa edustaa vihemmisto-
kulttuuriaan monikielisessi
valtakulttuurissa

tunnistaa viitotun ja puhu-
tun kielen ominaispiirteet

kiyttid hyvikseen viitotun
ja puhutun kielen ominais-
piirteiti

vahvistaa ja kehittii omaa
kielellisti identiteettiddn ja
ammattialan viittomia

Viittomakielen kieli-
tiedon -tunteminen

tuntee viittomakielen pe-
rusrakenteen

nimed4 oman iidinkielensi
peruspiirteiti ja analysoi
omaa kielenkiyttd44n suh-
teessa muihin

hallitsee viittomakielen
perusrakenteen

kdyttdd ohjatusti viittoma-
kielen sanakirjoja

kiyttdd itsendisesti 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-
sdltod

tuntee viittomakielen kie-
lelliset ominaispiirteet

Vuorovaikutus
ja tydeldmn
kielenkdytto-
filanteissa
foimiminen

kdyttdd ammattiin liiteyvid
viittomia ohjatusti

hallitsee yleisviittomiston ja
tietdid ammattiin liittyvin
viittomiston

tuntee hyvin ammattiin
liittyvin viittomiston ja
ammatilliseen identiteettiin
kuuluvat kielelliset omi-
naispiirteet

toimii asiallisesti vuorovai-
kutustilanteissa

osallistuu keskusteluun ja
vie keskustelua tavoitteen
suunnassa eteenpiin

kiyttid rakenteeltaan suju-
vaa ja ilmaisultaan rikasta
viittomakieltd monipuoli-
sesti

lukee viittomakielisid
(videoituja) teksteji

selittdd ammattialaan liicey-
vid seikkoja viittomakielelld
esityksessd tai muille suun-
natuissa ohjeissa

lukee viittomakielisii teks-
teji kriittisesti ja kdyttdd
saamiaan uusia tietoja hy-
vikseen

tuottaa ja ymmirtid viitto-
makieltd

tuottaa lyhyiti viittomakie-
lisid esityksid ja kdyttdd viit-
tomakieltd keskusteluissa

yllipitdd puhuessaan vuo-
rovaikutusta seki tuottaa
viittomakielisii esityksid

pitdd lyhyen esityksen viit-
tomakielelld

toimii erilaisissa ympiris-
toissd viittomakielisten ja
kuulevien kanssa

hyodyntii esityksissi viit-
tomakielisten kulttuurissa
esiintyvid ilmaisu- ja esiin-
tymistapoja
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Opiskelutaitojen jo
apuvilineiden kdyt-
taminen

osaa kiyttdd viittomakielen
tulkkia kahdenkeskisissi

keskustelutilanteissa

tietdd, miten ja milloin
tulkkia kiytetiin

osaa kiyttdd viittomakielen
tulkkia sujuvasti eri tilan-
teissa

kiytedd ammattikirjallisuut-
ta ja tydohjeita ohjattuna
viittomakielen avulla

kiytedd tiedonhakua suju-
vasti ja etsil tietoa omatoi-
misesti erilaisista lihteistd

tulkitsee saamaansa tietoa
eri nikokulmista ja vilicedd
sitd viittomakielelld eteen-
piin

kdyttdd muistitekniikoita
ohjatusti ammattialan ty-
tehtivissi

kiytedd erilaisia oppimis-
strategioita viittomakielen
opiskelussa

hyodyntii eri oppimis-
strategioita viittomakielen
opiskelussaan

hallitsee viestintiteknolo-
gian perusteet ja tiedonha-
kutaidot.

tuottaa yksinkertaisia esi-
tyksid viestintivilineilla.

kiytcad viestintdvilineitd
monipuolisesti viittoma-
kielisten esitysten tuotta-
misessa.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja
yhteistyd, 8. Viestintd ja mediaosaaminen.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssic Kieli, tekstit ja vuorovaikutus
(AIV1), Tekstien rakenteita ja merkityksii (AIV2), Tekstit ja vaikuttaminen (AIV4) ja
jokin seuraavista Kirjallisuuden keinoja ja tulkintaa (AIV3), Teksti, tyyli ja konteksti
(AIVS), Kieli, kirjallisuus ja identiteetti (AIVG) tai Pubeviestinnin taitojen syventimi-
nen (AIV7) korvaavat Aidinkieli, viittomakieli -opinnot ammattitaitoa tiydentivissi

tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

51.15 AIDINKIELI, OMA AIDINKIELI VIERASKIELISILLA OPISKELIJOILLA

Tavoitteet

Opiskelija

¢ lukee, kirjoittaa ja ilmaisee itsediin oman didinkielensi avulla

¢ ymmirtid kielellisid juuriaan ja oman kielellisen identiteettinsi kehittymisti

¢ kiytedd sekd omaa kieltdin ettd suomen kielti eri yhteyksissd

¢ hankkii eri tavoilla tietoa eri lihteistd sekd vilitedd sitd suullisesti ja kirjallisesti

¢ osaa kielellisesti viestid ja olla vuorovaikutuksessa, jotta hin voi osallistua lii-
ketalouden ja kaupan alan tydelimiin, toimia aktiivisena kansalaisena ja har-
joittaa jatko-opintoja

¢ osaa toimia monikulttuurisessa yhteiskunnassa ja ammatillisissa yhteyksissi ar-

vostaen omaa kieltdin ja samalla suomalaisuutta.
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva Tl

Hyvi H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Kielen ja kulttuurin
funteminen

hahmottaa oman kielensi
kirjoitustavat

lukee ja kirjoittaa omalla
kielellddn lyhyitd tekstejd

lukee monipuolisia teksteji
omalla kielell4n ja kirjoit-
taa erilaisia tarkoituksia
varten

osaa kertoa oman kieliym-
piristonsi ja kulttuurinsa
keskeisistd piirteistd

tutustuu kiytinndssi oman
kielensi ja kulttuuripiirinsd
kirjallisuuteen

tuntee oman iidinkielensi
rakennetta ja oikeakieli-

syyttd

osaa nimeti oman kielensi
kulttuurisia juuria

tuntee oman kielensi kult-
tuurisia juuria ja kielisuku-
laisuussuhteita

saavuttaa vahvan kulttuuri-
sen identiteetin ja siilyttid
kulttuurisiteensi sithen
ympiristd6n, jossa on kas-
vanut

tuntee didinkielensi kiytts-
mahdollisuuksia ja vaihte-

lua omalla kielialueellaan

on kiinnostunut didinkie-
lestddn ja omasta kielitaus-
tastaan ja on motivoitunut
kehittimidn didinkielen
taitoaan edelleen

Tiedonhankinta jo
medicosaaminen

tuntee oman kielensi tir-
keimpid viestintikanavia

hankkii tietoja eri viestinti-
vilineitd hyddyntien omal-
la didinkielelldzin (esim.
sanakirjat, tietoverkot)

hankkii tietoja eri viestinti-
vilineitd hyddyntien omal-
la didinkielelldin ja vertailee
kriittisesti eri lihteitd

Vuorovaikutus ja tyd-
eldmin kielenkytto-
filanteissa toimiminen

osaa pitdi lyhyen esityksen
omalla didinkielelldin

osaa viestid ymmirrettivisti
omalla ididinkielelldin am-
mattialan asioista

laatii erilaisia tekstejd oman
kulttuurinsa viestintitradi-
tiota noudattaen ja kiytedd
suullista didinkielen taito-
aan aktiivisesti

tuntee puheilmaisun muo-
toja omassa ja suomalaisessa
kulttuurissa

vertailee oman kielensi ja
suomen kielen kiyttod

vertailee omaa kieltiin ja
suomen kieltd puhuvien
kommunikaatiota

ilmaisee itsedidn suullisesti
kulttuuripiirinsi yhteisossd
tavallisimmissa kielenkiyt-
totilanteissa.

kiyttdd omalla kielelldin
ammattialansa keskeisii
kisitteitd ja ottaa osaa
keskusteluun omalla kieli-
alueellaan

laajentaa sanavarastoaan
ammattialalla ja kehittii
ammattitaitoaan tarvittaes-
sa omalla kielell:isin

ymmirtdi kaksikielisyyden
merkityksen omalle tydl-

leen.

osaa toimia oman kulttuu-
rinsa parissa vastaavassa
ammatissa.
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Elinikdiisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistys, 8. Viestinti ja mediaosaa-

minen, 10. Teknologia ja tietotekniikka, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuu-

rit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Oma gidinkieli ja sen kiytto (AIM1)

ja Kielialueen kulttuuri (AIM3), Viestintii ja yhteiskunta (AIM4), Tiedon maailma
(AIMO) korvaavat Aidinkieli, oma didinkieli vieraskielisilli opiskelijoilla -opinnot

ammattitaitoa tiydentivissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.1.1.6 AIDINKIELI, SUOMI TOISENA KIELENA

Tavoitteet

Opiskelija

¢ hallitsee sellaiset viestinti- ja vuorovaikutustaidot, ettd hinelld on riittdvit val-
miudet tySelimiin, aktiiviseen kansalaisuuteen ja jatko-opintoihin

¢ ymmirtid suomenkielisen suullisen viestinnin keskeiset sisillot ja seuraa vai-
vattomasti opinnoissa kisiteltivid asiaa sekid kykenee osallistumaan tyosken-
telyyn

¢ ymmirtid kirjallisen oppimateriaalin keskeiset sisillot ja pystyy kidyttimiin
niitid opinnoissa etenemiseen

¢ saa virikkeitd ja elimyksid tutustuessaan kirjallisuuteen ja erilaisiin tekstilajei-
hin suomeksi ja mahdollisuuksien mukaan iidinkielelldin

¢ tuottaa asiakirjoja ja muita tekstejd esimerkkini raportit, tiedotteet seki kau-
panteon ja kokousten asiakirjat

¢ hallitsee suomen kielen keskeiset rakenteet seki liike-eldimin ja julkishallinnon
ammattisanaston ja sanontatavat

¢ osaa toimia ammatissaan suomalaisen tydelimin ja yhteiskunnan keskeisten
toimintatapojen mukaan

¢ hakee tietoa eri lihteistd, kiyttid sanakirjoja ja tekee muistiinpanoja itseniises-
ti sekd kidyttdd kirjallista ja tietoverkoissa olevaa aineistoa kielitaitonsa kehitti-
miseksi ja opintojensa edistimiseksi.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva T1 Hyvii H2 Kiitettdvd K3
Opiskelija
Tiedonhankinta hakee ohjatusti ammatti- | hankkii ammattialaansa hakee tietoa erilaisista lih-
alansa kannalta keskeistd | liittyvid tietoa erilaisista teistd ja vaikeaselkoisistakin
tietoa selkeistd teksteistd lihteisti ja kdytedd luotetta- | teksteistd seki arvioi niiden
via tekstejd luotettavuutta
Tekstien ymmirtidd lyhyitd kiytin- | ymmirtid teksteji oman | ymmirtii itseniisesti
ymmrtdminen nonliheisid tekstejd, avain- | alansa tai yleisistd aiheista | teksteji my®s abstrakeeista

sanoja ja tirkeitd yksityis-
kohtia seki ammattialansa
sisiltoji kisittelevid teksteji

seki jonkin verran piittelyi
vaativia tekstejﬁ, osaa etsii
ja yhdistelli tietoja useam-
masta muutaman sivun
pituisesta tekstisti

aiheista, jotka voivat liittyd
my6s oman alan tyshon

ja tydturvallisuuteen, hah-
mottaa nopeasti tekstin
sisillén ja sen tarpeellisuu-
den ja soveltaa sitd erilaisiin
tehtiviin

Kirjallinen viestintd

kirjoittaa lyhyen, sidostei-
sen tekstin tutuista aiheista
tavallisimmissa kirjallisen
viestinnin muodoissa

sekd hallitsee yleisissd ja
ammatillisissa tilanteissa
tarvittavien tekstien laadin-
taan riittdvin sanaston ja
rakenteet

kirjoittaa teksteji sekid tu-
tuista abstrakteista ja oman
ammattialansa aiheista,
kiyttid monenlaiseen kir-
joittamiseen tarvittavaa
sanastoa ja lauserakenteita
sekd kirjoittaa ymmirretti-
vii ja kohtuullisen virhee-
tonti kieltd

kirjoittaa selkeiti ja yksi-
tyiskohtaisia teksteji myds
abstrakteista aiheista seki
tydtehtivistddn, yhdistelee
tai tiivistidi eri lihteisti
poimittuja tietoja tekstiin-
sd, hallitsee laajan sanaston
ja vaativia lauserakenteita
seki kielelliset keinot sel-
keiin, sidosteisen tekstin
laatimiseksi

Vorovaikutus
ja tybeldmdn
kielenkdytto-
filanteissa
toimiminen

ymmiirtdi opiskelua tai
oman alansa tyoti kisitte-
levin puheen ja tavallista
sanastoa sisiltivin keskus-
telun

ymmirtdi yleisid aiheita

ja asiatietoa sisiltivit sekd
omaan ammattialaansa liit-
tyvit keskustelut ja hallitsee
sanaston

ymmirtid konkreetin

ja abstraktin sekd omaa
ammattialaa kisittelevin
puhutun kielen, erottaa
erilaiset puhetyylit ja osaa
tiivistid kuulemastaan
avainkohdat ja tirkeit yksi-
tyiskohdat

kertoo tutuista asioista

ja selviytyy epivirallisista
keskusteluista seki viestii
ammattialaansa liittyvissd
erilaisissa tilanteissa

kertoo tavallisista, konk-
reeteista aiheista ja selostaa
alansa tyotehedviin liittyvid
aiheita seki viestii ja kdyttid
kohtalaisen laajaa sanastoa,
monenlaisia rakenteita ja
mutkikkaita lauseita

viestii selkeisti kokemus-
piiriinsi ja ammattialaansa
liiteyvissi tilanteissa seki
useimmissa kiytinnéllisissd
ja sosiaalisissa tilanteissa
sekd muodollisissa kes-
kusteluissa, kiyttii kielen
rakenteita ja laajahkoa
sanastoa
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Kielen jo kulttuurin

tuntee suomalaista yhteis-

ymmirtii suomalaisen

soveltaa tietoaan suomalai-

tunteminen kuntaa, kulttuuria ja ym- | yhteiskunnan normeja ja  |sen yhteiskunnan normeista
mirtdd kulttuurien vilisen | tydelimin toimintatapoja | ja tydelimin toimintata-
viestinndn merkityksen sekd ottaa huomioon kult- | voista seki soveltaa kult-
tuurien vilisen viestinndn | tuurienvilistd viestintdd ja
omassa vuorovaikutukses- | omaa kulttuuriosaamistaan
saan
Kielenopiskelu tuntee erilaisia kielenopis- | soveltaa erilaisia kielenopis- |soveltaa opiskelussaan eri-

kelun tydtapoja ja sanakir-
jojen ja muiden tietoldhtei-
den kiyton periaatteita.

kelun tydtapoja ja kiyttdd
sanakirjoja ja muita tie-
toldhteitd ymmirtimisen
avuksi.

laisia kielenopiskelun stra-
tegioita seki kiyttdd sana-
kirjoja ja muita tietoldhteitd

tuottamistehtivien apuna.

5107

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja
yhteistyd, 8. Viestintid ja mediaosaaminen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kult-
tuurit.

Suomen kielen opintojen tavoitteiden mairittelyssi kiytetdin Kielten oppi-
misen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen viitekehyksen kuvaus-
asteikkoa, jonka B2.1-taso (itseniisen kielitaidon perustaso) kuvaa pddpiirteittiin
opiskelijan kiitettivid 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
kéyttiin (S22), Syvemmiit tekstitaidot (S24) ja Suomalainen kulttuuri (S25) korvaa-
vat Aidinkieli, suomi toisena kieleni -opinnot ammattitaitoa tiydentivissi tutkinnon

osissa (yhteiset opinnot).

AIDINKIELI, RUOTSI TOISENA KIELENA

Ruotsinkielisessi koulutuksessa Aidinkieli, ruotsi toisena kieleni -opintojen tavoitteet
ja arviointikriteerit vastaavat Aidinkieli, suomi toisena kieleni -opintojen tavoitteita

ja arviointikriteerejd.
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51.1.8

Tavoitteet

Arviointi

AIDINKIELI, SUOMI VITTOMAKIELISILLE

Opiskelija

*

hankkii ja vilictdid tietoa yksilollisten lihtokohtiensa mukaan ja kommunikoi

suomen kielelli eri tilanteissa

osaa ottaa huomioon kiytettivissi teksteissi yhteydet tydelimin vaatimuksiin

sekd kuurojen kulttuuriin ja historiaan

tuottaa liike-elimin ja julkishallinnon alalla tarvittavia teksteji

kiyttdd ammatillista suomen kielti sekid muita kielellisid valmiuksiaan toimies-

saan yhteistyossi kuulevien kanssa

vertailee viitotun ja puhutun tai kirjoitetun kielen ilmaisukeinoja ja kieliop-

peja

osaa tyoskennelld aktiivisesti sekd suomen kieltd ettd viittomakieltd kiyttivissi

yhteisoissi ja liike-elimin ja julkishallinnon tehtivissi.

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

tekstin keskeisen sisillon

Tyydyttiivéi T1 Hyvii H2 Kiitettdvi K3
Opiskelija
Tiedonhankinta hankkii ohjatusti tietoa kdytedd suomen kieltd hankkii itseniisesti tietoa
suomen kielelld ammattialansa tiedonhan- | kirjallisista ja digitaalisista
kinnassa lihteistd ja arvioi niité kriit-
tisesti
Tekstien ymmiirtdi yleisluontoisen | ymmirtid yleisluonteisen | ymmirtid vaivatta seki
ymmdrtdminen ja ammattialan kirjoitetun | tekstin sisillén ja tyylila- | yleisluontoisia ettd ammat-

jin ja vertaa kirjakielistd,
yleiskielistd ja puhekielistd
tekstid

tiin liittyvid kirjoitettuja
tekstejd
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Kirjallinen viestintd

kirjoittaa yleisistd aiheista
ja kiyttdd ymmirrettivii
kielti

laatii yleisluontoisesta
tekstistd lyhyen kirjallisen
tiivistelmin

kirjoittaa sujuvasti ymmar-
rettivii, selvii ja huolitel-
tua yleiskieltd seki hallitsee
oikeinkirjoitus- ja vilimerk-
kisdinnot

laatii ohjatusti ja mallin
mukaan asianmukaiset
tydnhakuasiakirjat

laatii asianmukaiset tyonha-
kuasiakirjat

laatii omaa osaamista pe-
rustelevat asianmukaiset
tydnhakuasiakirjat

kirjoittaa yleiskieltd niin
ettd selviytyy tutuista vies-
tintitilanteista

osallistuu ymmarrettivisti
kirjalliseen viestintidin

vilictdd ja selicedd kirjoitet-
tuja teksteji viittomakielelld

kommentoi teksteji ja tie-
donlihteitd kriittisesti

Vuorovaikutus lukee ammatti-, kulttuuri- | reagoi asianmukaisesti eri- | vilittdd midriyksid ja vies-
ja tydeldmdn ja yksityiselimin tekstiesi- | laisiin viesteihin ja pyytid | teji ja suoriutuu tydtehei-
kielenkdyttd- merkkeji lisitietoja tarvittaessa vistd suomen kielelld
filanteissa toimii yhteistyckykyisesti | toimii yhteistydkykyisesti | toimii tiimissi ja viestii am-
foimiminen tyotehtivissi tarvittaessa tiimin jiseneni ja osaa vi- | mattimaisesti ja vastuun-
apuvilineitd kiyttien licedd viestejd tuntoisesti sekid kuulevien
ettd kuurojen kanssa
Mediaosoaminen tunnistaa ja havainnoi seuraa ja arvioi kriittisesti | kiiyttd sanastoja ja sihkoi-

muuttuvaa mediaympi-
ristod

median ilmaisutapoja ja
sisdltojd

sid tietokantoja joustavasti
tekstin ymmiirtimiseen

Viittomakielen jo
puhutun kielen
kieliopin piirteiden
tunteminen

tuntee kirjoitetun ja viito-
tun kielen keskeiset erot.

vertailee keskeisid puhutulle
kielelle luonteenomaisia
rakenteita vastaaviin viitto-
makielen rakenteisiin.

tuntee puhutun suomen
kielen toimintaperiaatteen
ja muodon ja vertaa vastaa-
viin viittomakielen raken-
teisiin.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja

yhteistyd, 8. Viestintd ja mediaosaaminen.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kiels, tekstit ja vuorovaikutus (V21),

Tekstien rakenteita ja merkityksidi (V22), Tekstit ja vaikuttaminen (V24) seki jokin

seuraavista Kirjallisuuden keinoja ja tulkintaa (NV23), Teksti, tyyli ja konteksti (V25),

Kieli, kirjallisuus ja identiteetti (V206) tai Pubeviestinniin taitojen syventiminen (V27)

korvaavat Aidinkieli, suomi viittomakielisille -opinnot ammattitaitoa tiydentivissi

tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

195



@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

51.1.9

Tavoitteet

MIDINKIELI, ROMANI

Opiskelija

*

Arviointi

kiyttdd romanikieltd ja kulttuuriperintéd vuorovaikutuksen ja ajattelun vili-

neeni romaniyhteisdssi ja ammatillisissa yhteyksissd

hankkii tietoa eri romanikielisistd lihteistd

hallitsee sellaiset viestintd- ja vuorovaikutustaidot, ettd hin voi osallistua tys-

elimiin, toimia aktiivisena kansalaisena ja hakeutua jatko-opintoihin

toimii erilaisissa litketalouden ja kaupan alan vuorovaikutustilanteissa roma-

nikielelld

hallitsee liike-elimin ja julkishallinnon puheviestintitilanteet

hallitsee romanikielen keskeiset rakenteet seki liike-elimin ja julkishallinnon

ammattisanaston ja sanontatavat.

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttiivéi T1 Hyvii H2 Kiitettdvi K3
Opiskelija

Kiglen jo kulttuurin | cuntee romanikulttuurin | tuntee kansallisen romani- | ymmirtii omalla kohdal-

funfeminen keskeiset piirteet sekid ana- | kielen taustaa ja kulttuuria |laan kielellisen identiteetin
lysoi omaa kielenkiytt6idin |sekid vahvistaa ja kehittdd | merkityksen ja toimii ro-
suhteessa muihin omaa kielellistd identiteet- | manikulttuurin mukaisesti

tidgdn

Tiedon hankinta hakee ohjatusti tietoa hakee monenlaista tietoa | hallitsee romanikielelld
selkeistd romanikielisistd selkeistd romanikielisistd olemassa olevat lihteet ja
teksteistd teksteistid materiaalit ja hyddyncii

niitd kirjoituksissaan

Tekstin ymmirtid romanikielisen | ymmiredd pidpiirteissdin | ymmartid seki tekstin

ymmiirtdiminen tekstin pidtarkoituksen ja | romanikielisen asiatekstin | tarkoituksen ja sanoman
osaa yhdistii sen tietoja ja tuottaa erilaisia romani- | merkityksen, tekee johto-
omiin kokemuksiinsa ja kielisii tekstejd paitoksid ja arvioi tekstin
tietoihinsa sisiltdd ja ilmaisutapaa
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Vuorovaikutus
ja tydeldmdn
kielenkdytto-
filanteissa
toimiminen

osallistuu ymmirrettivisti
kirjalliseen ja suulliseen
viestintdidn tyopaikalla

viestii romanikielelld suulli-
sesti ja kirjallisesti tilanteen
vaatimalla tavalla

viestii romanikielelld suulli-
sesti ja kirjallisesti tilanteen
vaatimalla tavalla ja kehit-
ti4 taitojaan palautteen
perusteella

reagoi asianmukaisesti eri-
laisiin viesteihin ja pyytid
lisitietoja tarvittaessa

selviytyy luontevasti roma-
nikielell erilaisissa tilan-
teissa

don funteminen

Romanikielen kielitie-

hallitsee riittivin sanavaras-
ton tutuista asioista roma-
nikielell.

kiyttid kielen muotoja
melko varmasti seki suulli-
sessa ettd kirjallisessa vies-

kidyttdd sujuvaa romani-
kielen lause- ja virkeraken-
netta.

tinnassi.

512
5121

Tavoitteet

Elinikdiisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja
yhteistyd, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kielipohjan vahvistaminen (AIR1)
ja Kielitaidon laajentaminen lihipiirin ulkopuolelle (AIR2), Romanikieli ja -kulttuuri
nyky-yhteiskunnassa (AIRG6) ja jokin seuraavista kursseista Romanien suullinen ja kir-
jallinen perinne (AIR3), Romanikielen ja -kulttuurin historia ja levinneisyys (AIR4),
Romanien kirjallisuus ja muu taide (AIRS) tai Romanikielen pubetaito ja pubekulttuu-
7i (AIR7) korvaavat Aidinkieli, romani -opinnot ammattitaitoa tiydentivissi tutkin-

non osissa (yhteiset opinnot) .

Toinen kotimainen kieli

TOINEN KOTIMAINEN KIELI, RUOTSI, T OV

Opiskelija

¢ selviytyy liiketalouden ja hallinnon alan rutiininomaisista tyotehtévisti ja arki-
pdivin tilanteista toisella kotimaisella kielelld

¢ ymmirtid molempien kansalliskielten ja kulttuurin merkityksen monikult-

tuurisessa Suomessa.
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Arviointi

@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

kirjallisten viestien sisillon

Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdiv K3
Opiskelija
Tiedon hankinta tuntee sanakirjojen ja mui- | kiyttdd sanakirjoja ja jon- | kdyttdd sanakirjoja, myds
den tietolihteiden kiytén |kin verran myds muita, sihkéisid, ja muuta lih-
periaatteet kuten esimerkiksi sihkéisid, | deaineistoa hankkiakseen
tietoldhteitd lisitietoa omaa alaa kisitte-
levisti vieraskielisistd yksin-
kertaisista ohjeistuksista
Tekstien ymmiirtid apuvilineitd kirjoittaa mallin mukaan | kirjoittaa lyhyiti tyshon
ymmrtdminen kiyttien lyhyiden ja yksin- |lyhyiti tyshon liiceyvid liittyvid muistiinpanoja,
Kiriallinen viestintd | kertaisten omaan tyshon ja | teksteji kuten tyd- ja tur- | ohjeita tai tilauslistoja
tydturvallisuuteen liittyvien | vallisuusohjeet

Vuorovaikutus
ja tydeldmiin
kielenkdyttd-
filnteissa
toimiminen

kertoo muutamalla sanalla
itsestddn tai tutuista asioista
omassa tyossdan

selviytyy rutiininomaisis-
ta piivittiiseen elimiin
liittyvistd puhetilanteista,
jos puhekumppani puhuu
hitaasti ja kiyttid yksinker-
taista, keskeistd sanastoa

toimii tavanomaisimmissa
viestintitilanteissa seki kas-
votusten ettd puhelimessa ja
tarvittaessa pyytii tarken-
nusta tai selvennysti

Kielen jo kulttuurin
merkitys

on tietoinen ruotsin kielen
ja kulttuurin merkityksestd

ymmirtid ruotsin kielen
ja kulctuurin merkityksen
kohdatessaan pohjoismaa-
laisia

ymmiirtdi 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.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja

yhteistyd, 8. Viestintd ja mediaosaaminen, 11. Akdivinen kansalaisuus ja eri kult-

tuurit.

Arvosana hyvi H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhtei-

sen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmirtimi-

sessd 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-

198



teinen eurooppalainen viitekehys. Suomentanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola
2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Arkielimii Pobjoismaissa (RUA1)

tai Koulu ja vapaa-aika (RUB1) korvaa Toinen kotimainen kieli, ruotsi -opinnot am-

mattitaitoa tdydentivissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

5.1.22

Tavoitteet

TOINEN KOTIMAINEN KIELI, SUOMI, 2 OV

Opiskelija omaa sellaiset viestinti- ja vuorovaikutustaidot, ettd hin selviytyy liike-

elimin tydtehtivistd suomen kielelld ja hin ymmirtid suomenkielen merkityksen

tydelimissi ja yksityiselimissidn.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttiivéi T1

Hyvd H2

Kiitettivi K3

Opiskelija

Tiedon hankinta

tuntee sanakirjojen ja mui-
den tietolihteiden kiyton
periaatteet

hyddyntii ammattisana-
kirjoja sekd suomenkielisid
tietokantoja

kidyttdd sanakirjoja, kiisi-
kirjoja, hakuteoksia seki
suomenkielisti internetii
tiedon hankinnassa

Tekstien -ymmirtd-
minen ja kirjallinen
viestintd

ymmiirtdd suomen kielell3
kirjoitettujen yksikertais-
ten, tyhon tai arkitilantei-
siin liittyvien ohjeiden tai
ilmoitusten sisillon

ymmirtii suomen kielelld
kirjoitettujen tyohon tai
arkitilanteisiin liittyvien
ohjeiden tai ilmoitusten
sisdllon

lukee vaivatta ja ymmircii
erilaisia ammattiin liictyvid
tekstejd seki kisikirjoja ja
seuraa alan tapahtumia suo-
menbkielisistd ammacttijul-
kaisuista sekd yhteiskunnan
tapahtumia suomenbkielisis-
tid tiedotusvilineistd

kirjoittaa lyhyiti ilmoituk-
sia, tdytedd lomakkeita ja
kirjoittaa apuvilineiti kiyt-
tden jopa lyhyitd selostuksia
suomeksi

kirjoittaa ilmoituksia,
kirjeitd seki tarpeen tul-
len apuvilineiti kiyttien
pidempiikin selostuksia tai
poytikirjoja suomeksi

tidyttdd lomakkeita, kir-
joittaa tilauksia, kirjeiti ja
raportteja seki vastaa kir-
jallisesti kyselyihin suomen

kielelld
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@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Vuorovaikutus
ja tydeldmdn
kielenkdytto-
filanteissa
toimiminen

ymmartid yksinkertaiset
ohjeet ja kiskytykset jotka
liiteyvie tydhon tai arkiti-
lanteisiin ja pystyy auttavas-
ti kohtaamaan asiakasta tai
tydtoveria suomen kielelld
ja ymmirtii esitettyjd kysy-
myksid.

ymmirtdi selkeitd ohjeita
sekd normaalitempoista
puhetta tydpaikalla tai pu-
helimessa, osaa kohdata ja
ymmirtdi asiakasta tai tyo-
toveria seki seuraa tiedotus-
vilineitten vilitykselld alan
ja yhteiskunnan tapahtumia

ymmirtid jopa nopeassa
tempossa erilaisia ohjeis-
tuksia ja keskustelua joka
liittyy ammattialaan, osaa
kohdata suomenkielisii
asiakkaita rennosti ja ym-
mirtid heidin tarkoituksia
seki toiveita

palvelee tyydyttivisti suo-
menbkielisii asiakkaita, selvi-
44 jokapdiviisisti tilanteista
sekd hoitaa tirkeimmit
tydtehtivit suomeksi

palvelee suomenkielisi asi-
akkaita hyvin, vastaa kysy-
myksiin ja hoitaa tydasioita
puhelimitse seki osallistuu
tydpaikalla rutiininomaisiin
keskusteluihin suomen

kielelld

keskustelee vaivatta tydteh-
tivistdin suomeksi, osaa
kuvata toimintoja ja yksi-
tyiskohtia sekid avaa ja kiy
vaihtelevantempoista kes-
kustelua suomen kielelld

Kielen jo kulttuurin
merkitys

ymmirtid suomen kielen
hallinnan merkityksen jo-
kapiiviisessi kanssakidymi-
sessd seki suomenkielisessd
tydyhteisdssi toimiessaan

tyoskentelee hyvin suo-
menkielisessi tydyhteisossi
ja pyrkii mairitietoisesti
kehittymiin ammattikielen
kiytossi

osallistuu aktiivisesti suo-
menkieliseen tydyhteiston
ja osoittaa kiinnostusta suo-
menkieliseen kulttuuriin

Kielen opiskelu

tunnistaa omat oppimis-
strategiansa.

tunnistaa omien oppimiss-
trategioidensa vahvuuksia ja

heikkouksia.

kokeilee uusia strategioita
ja oppimistapoja.
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Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja
yhteistyd, 8. Viestintd ja mediaosaaminen, 11. Akdivinen kansalaisuus ja eri kult-
tuurit.

Arvosana hyvi H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhtei-
sen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmartimi-
sessd 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 Arkielimi ja vapaa-aika (FINA1)
ja joku seuraavista kursseista: Luonto ja ympiiristo (FINA2), Kaupankiynti, tekniikka
ja viestintii (FINA3), Yhteiskunta ja tiedotusviilineer (FINA4), Koulutus, ammatti- ja
talouselimdi (FINAS) tai Suomalainen kulttuuri ja kirjallisuus (FINAG) korvaavat
Toinen kotimainen kieli, suomi -opinnot ammattitaitoa tdydentivissi tutkinnon osis-

sa (yhteiset opinnot).



513
5131

Tavoitteet

Vieras kieli

VIERAS KIELI, A-KIELI, 2 OV

Opiskelija

*

viestii ja toimii vuorovaikutustilanteissa siten, ettd hin kykenee harjoittamaan

ammattiaan, osallistumaan ty6elimiin, toimimaan aktiivisena kansalaisena ja

hakeutumaan jatko-opintoihin

hallitsee liiketalouden ja kaupan alan keskeiset asiakaspalvelu- ja viestintiti-

osaa toimia monikulttuurisessa ja monikielisessd ympiristossi.

*

lanteet
*
Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttivi T1

Hyvi H2

Kiitettdvd K3

Opiskelija

Tiedonhankinta

hakee tietoa tydhonsi
liittyvistd materiaaleista ja
ohjeista ohjattuna ja sana-

hakee omaa alaa koskevaa
tietoa sanakirjoja ja jonkin
verran myds muita, kuten

hakee monipuolisesti omaa
alaa koskevaa tietoa, sovel-
taa tietojaan ja taitojaan

nen sekd kirjallinen
viestintd

sinkertaisia oman alansa
tyohon liiceyvid kirjallisia

viestejd

kirjoja kiyttien esimerkiksi sihkoisid, tieto- | sekd perustelee ratkaisunsa
lihteitd kilyttien
Tekstien -ymmartimi- | ymmirtid lyhyitd ja yk- ymmirtdi tyohonsi ja alan- | ymmiredd tydhonsi ja alan-

sa tuotteisiin ja prosesseihin
liittyvid kirjallisia ohjeita
apuvilineitd kiyttien ja
tekee tarkentavia kysymyk-
sid seki osaa toimia niiden
mukaan

sa tuotteisiin ja prosesseihin
liiteyvid kirjallisia ohjeita
sekd tydstd annettua palau-
tetta

kirjoittaa ohjattuna mallin
mukaan tychonsi liiteyvid
yksinkertaisia ja lyhyitd
tekstejd

kirjoittaa mallin mukaan
tyohoénsi liiteyvid yksinker-
taisia ja lyhyiti tekstejd

kirjoittaa tavanomaisia
henkilokohtaisia viesteji ja
lyhyiti tekstejd seki tiyttid
yksinkertaisia tyohonsi
liiteyvid asiakirjoja
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@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Vuorovaikutus
ja tydeldmdn
kielenkdytto-
filanteissa
toimiminen

ymmiirtdd lyhyitd ja
yksinkertaisia oman alansa
tydhon liiteyvid suullisia
viesteji ja osaa toimia nii-
den mukaan

ymmirtid tavanomaisimpia
tydhonsi ja alansa tuottei-
siin ja prosesseihin liittyvid
suullisia ohjeita ja osaa
toimia niiden mukaan

ymmirtii keskeiset ajatuk-
set tavanomaisesta normaa-
litempoisesta puheesta ja
toimii niiden mukaan

kertoo lyhyesti itsestddn ja
alansa tydtehtivistd vastaa-
malla hinelle esitettyihin
kysymyksiin ennakoitavissa
olevissa ja tutuissa tydtilan-
teissa

kertoo itsestiin ja tydteh-
tdvistdin siten, ettd tulee
ymmirretyksi ja osallistuu
keskusteluun, mikili kes-
kustelukumppani puhuu
hitaasti ja kiyteidd yksinker-
taisia rakenteita

kertoo tutuissa tilanteissa
typaikastaan ja tydstddn ja
sithen liittyvistd normeista
ja tavoista sekd tarvittaessa
ottaa selvii muiden maiden
vastaavista asioista seki
hankkii kysymilld tyshonsi
liittyvii lisdohjeita

Kielen ja kulttuurin

on tietoinen opiskelemansa

ymmirtii opiskelemansa

soveltaa vieraan kielen ja

strategiansa.

densa vahvuuksia ja heik-
kouksia.

funfemus kielen ja sen edustaman kielen ja sen edustaman kulttuurin tietojaan ja tai-
kulttuurin merkitykseséd | kultcuurin merkityksen tojaan
Kielenopiskelu tunnistaa omat oppimis- | arvioi oppimisstrategioi- vahvistaa oppimistaan ko-

keilemalla uusia strategioita
ja oppimistapoja.
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Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja
yhteistyd, 8. Viestintd ja mediaosaaminen, 11. Akdivinen kansalaisuus ja eri kult-
tuurit.

Arvosana hyvi H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhtei-
sen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmartimi-
sessd 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 hinen maailman-
sa ja Opiskelu ja tyi korvaavat Vieras kieli, A-kieli -opinnot ammattitaitoa tdydenti-

vissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).



5132

VIERAS KIELI, B-KIELI, 2 OV

selviytyy arkielimin tavanomaisissa palvelutilanteissa

osaa toimia ennakoitavissa olevissa ja toistuvissa litketalouden ja kaupan alan

asiakaspalvelu- ja viestintitilanteissa vieraalla kielelld

Tavoitteet
Opiskelija
*
*

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttiivéi T1

Hyvi H2

Kiitettivi K3

Opiskelija

Tiedonhankinta

tuntee sanakirjojen ja mui-
den tietolihteiden kiytén
periaatteet

kiyttid sanakirjoja ja muita
tietoldhteitd, myos sihkoi-
sid, ymmirtimisen apuna

kidyttdd sanakirjoja ja muita
tietoldhteitd, myds sihkoi-
sid, tekstin tuottamisen
apuna

Tekstien -ymmiritimi-
nen sekd kirjallinen
viestintd

kirjoittaa ohjatusti ja apu-
vilineitd kiyttien yksinker-
taisia teksteji, kuten ohjei-
ta, mainoksia tai luetteloja
tutuista aiheista

kirjoittaa apuvilineiti kiyt-
tden lyhyiti, yksinkertaisia
sanontoja ja lauseita sisilti-
vid tekstejd, kuten ohjeita,
mainoksia tai luetteloja,
jotka liittyvit hyvin tuttui-
hin aiheisiin

kirjoittaa muun muassa
yksinkertaisia sanontoja ja
lauseita sisiltivid teksteji,
kuten ohjeita, mainoksia
tai luetteloja, jotka liittyvit
niin yksityis- kuin tydel-
minkin tuttuihin aiheisiin

Vorovaikutus
ja tydeldmdn
kielenkdytto-
filanteissa
toimiminen

pystyy muutamalla sanalla
kertomaan itsestidin ja tyds-
td4n, esim. tunnistaa tyka-
luja, ammattinimikkeitd ja
tyotehtivid

esiteid yksinkertaisia kysy-
myksid ja vastaa mallin mu-
kaan kisiteltdessid vilitontd,
konkreettista ympiristod ja
hinti itseddn, kun puhe-
kumppani puhuu hitaasti ja
selkeisti

esittii yksinkertaisia kysy-
myksid ja vastaa kisiteltdes-
si vilitontd, konkreettista
ympiristdd ja hintd itseddn,
kun puhekumppani puhuu
selkeiisti, sekd pyytdd tarvit-
taessa selvennysti

viestii suullisesti esimerkiksi
esittdytyessdin sekd arkipii-
vin ja tydelimin tutuissa
tilanteissa

Kielen ja kulttuurin
funfemus

tunnistaa ja erottaa uusia
ddnteitd ja merkkeji

kirjoittaa uusia merkkeji ja
tuottaa uusia d4nteitd

edistdd uuden kielen oppi-
mista vertaamalla jo opit-
tuihin kieliin
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@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Kielenopiskelu

tunnistaa omat oppimis- arviol oppimisstrategioi- vahvistaa oppimistaan ko-
strategiansa. densa vahvuuksia ja heik- | keilemalla uusia strategioita
kouksia. ja oppimistapoja ymmirti-
misen avuksi.

5.14

Tavoitteet

204

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus
ja yhteisty®.

Arvosana hyvi H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhtei-
sen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla kuullun ja tekstin ymmartimi-
sessd kielitaidon taitotasoa Al.1 ja puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa Al.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 Bl-kurssic Nuori ja hinen maailmansa ja
Opiskelu, tyi ja yhteiskunta korvaavat Vieras kieli, B-kieli -opinnot ammattitaitoa

tdydentivissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

Matematiikka, 3 ov

Opiskelija

¢ hallitsee peruslaskutoimitukset, prosenttilaskennan ja mittayksikéiden muun-
nokset ja kiyttdd niitd litketalouden ja kaupan alaan liittyvissi laskutoimituk-
sissa,

¢ laskee pinta-aloja ja tilavuuksia sekd soveltaa geometriaa

¢ Kiyttdd sopivia matemaattisia menetelmii litke-eldimissi seki julkishallinnossa
esiintyvien ongelmien ratkaisussa,

¢ ilmaisee muuttujien vilisid riippuvuuksia matemaattisilla lausekkeilla,

¢ muodostaa ja laatii liike-elimiin ja julkishallintoon liittyvid yhtilsicd, lausek-
keita, taulukoita ja piirroksia sekd ratkaisee tydssi tarpeellisia matemaattisia
tehtivid yheilsilld, padttelemilld, kuvaajien avulla seki arvioi tulosten oikeel-
lisuutta,

¢ kiytrdd matemaattisten ongelmien ratkaisussa apuna laskinta, tietokonetta ja

tarvittaessa muita matematiikan apuvilineiti.



Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttiva Tl Hyvii H2 Kiitettdiv K3

Opiskelija
Peruslaskutoimituk- | suorittaa tydtehtiviin suorittaa sujuvasti ammat- | soveltaa ammattialalla tar-
set, prosenttilaskenta | liiteyvit rutiininomaiset tiin liittyvit laskutoimituk- | vittavia laskutoimituksia ja
jo mittayksikko- laskutoimitukset ja tuntee | set ja kiyttid jossakin mid- |arvioi tulosten tarkkuutta
muunnoksef seki | keskeisimmit matemaatti- | rin matemaattisia kisitteitd |seki hallitsee ammattialalla
matemaattiset set kisitteet ja esitystavat | ja esitystapoja ilmaisussaan | kdytettivit matemaattiset
peruskdsitteet jo kisitteet ja esitystavat
esitystavat
Matemaattiset mene- | ratkaisee tydtehtiviin liitty- | ratkaisee ammattiin liittyvii | soveltaa matemaattisia
telmdt jo ongelman- | viit keskeiset matemaattiset | ongelmia matemaattisten | menetelmii ammattialaan
ratkaisu sekd fulosten | ongelmat joko piittelemil- | menetelmien avulla sekd ar- | liittyvien ongelmien rat-
arviointi 14, graafisesti tai laskennal- | vioi tulosten oikeellisuutta | kaisussa ja -asettelussa seki

lisesti seki osaa arvioida
tulosten suuruusluokkaa

arvioi menetelmien luotet-
tavuutta ja tarkkuutta

Laskimen jo fietoko-
neen kiyttiminen

kidytedd laskinta ja tietoko-
netta tydteheiviin liittyvien
matemaattisten perustehti-
vien ratkaisemiseen

kiyttdd sujuvasti laskinta
ja tietokonetta ammattiin
liittyvien matemaattisten
ongelmien ratkaisemiseen

kiyttdd soveltaen laskinta ja
tietokonetta ammattialaan
liittyvien ongelmien ratkai-
semiseen

Numeerisen tiedon
kisittely, analysointi
ja tuottaminen

kiytedd tiedonlihteeni tilas-
toja, taulukoita ja graafisia

esityksid

kiytedd tilastoja, taulukoita
ja graafisia esityksid ammat-
tiin liittyvien ongelmien
ratkaisuun

soveltaa tilastoja, taulu-
koita ja graafisia esityksii
ammactialaan liittyvien
ongelmien ratkaisuun seki
esittdd tuottamiaan mate-
maattisia tuloksia tilastoina,
taulukkoina ja graafisina
esityksini

laskee ohjeen mukaan ai-
neiston keskilukuja.

laskee keskeisimpii tilastol-
lisia tunnuslukuja.

laskee tai mirittid anne-
tusta aineistosta keskeisim-
miit tilastolliset tunnuslu-
vut.

Elinikisen oppimisen avaintaidot: 1

luonnontieteet.

. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 9. Matematiikka ja

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Lausekkeer ja yhtilor (MAB1) ja

Geometria (MAB2) tai Funktiot ja yhtilit (MAA1L) ja toinen seuraavista lukion kurs-
seista Polynomifunktiot (MAA2) tai Geometria (MAA3) korvaavat Matematiikan

opinnot ammattitaitoa tiydentivissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).
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@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

515

Tavoitteet

206

Fysiikka jo kemia, 2 ov

Opiskelija

*

soveltaa ammattitehtidviensi kannalta keskeisii fysikaalisia ja kemiallisia ilmi6itd,
kisitteitd ja lainalaisuuksia, esimerkiksi aineita varastoitaessa on osattava ottaa
huomioon aineiden keskiniinen reagointi

osaa ty9ssdin ja muussa toiminnassaan ottaa huomioon luonnon lainalaisuu-
det ja toimia niiden mukaisesti ympiristo4 ja energiaa sdistien

tarkastelee keskeisid kestivin kehityksen osa-alueita, erityisesti logistiikan ym-
paristévaikutuksia, luonnonteelliseltd kannalta

soveltaa ammattinsa kannalta keskeisii fysiikan lakeja ja kisitteitd

hallitsee fysiikan lainalaisuuksia, kuten logististen toimintojen mekaniikan,
limmon ja kosteuden vaikutuksen tuotteiden varastoinnissa, sihkolaitteiden
turvallisen ja taloudellisen kiyton toimistoissa, asiakkaiden neuvonnan kodin-
koneliikkeessd, sopivan valaistuksen valinnan myymiloihin, lasersiteelld tai
mikroaalloilla toimivien laitteiden turvallisen kidyton sekid ergonomisen tys-
kentelyn toimistoissa ja varastoissa

ottaa huomioon tydssiin ympiriston ja ammatin kannalta keskeisid kemian
ilmioitd, ja sitd varten hinen on tunnettava tavallisimpien alkuaineiden ja seki
epdorgaanisten ettd orgaanisten yhdisteiden kemialliset ominaisuudet, kuten
elintarvikkeiden ravinto- ja lisdaineet, palavat nesteet, pesu- ja puhdistusai-
neet, hapot, emikset

sdilyttdd, kiyttdd oikein ja hivittdd asianmukaisesti alalla tarvittavia aineita,
kuten happoja ja emiksii, seki laskea ainemiirii ja pitoisuuksia

osaa tulkita aineiden, kuten kosmeettiset tuotteet, palavat nesteet, hapot, emik-
set ja torjunta-aineet, terveyteen ja turvallisuuteen vaikuttavat tekijit tuottei-
den merkinndisti ja ottaa tydskentelyssidin huomioon aineiden erityisominai-
suudet niin, ettei vaaranna omaa, muiden eikd ympiriston turvallisuutta
tekee havaintoja ja mittauksia ammattinsa kannalta keskeisistd fysikaalisista ja
kemiallisista ilmi6istd

kerdd, kisittelee ja analysoi tekemiiin havaintoja ja mittauksia.



Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Ldmpdopin, meka-
nikan ja sahkdopin
lainalaisuuksien tun-
teminen ja huomioon
oftaminen tyssd

tuntee fysiikan lainalai-
suuksia niin, ettd pystyy
tydtehtivissiin ottamaan
huomioon niihin liittyvit
ilmidt, mutta tarvitsee jois-
sakin kohdin ohjausta

osaa ottaa huomioon fysiik-
kaan liittyvit ilmist tydteh-
tdvissdan

osaa itseniisesti soveltaa
fysiikan lainalaisuuksia
tyoOssdan

Kemiallisten aineiden
ja yhdisteiden seki
niiden ominaisuuk-
sien funteminen ja
huomioon ottaminen
tyossi

kisiceelee, sdilyttii ja hivit-
tdd oikein tydtehtivissiin
tarvittavia kemikaaleja ja
ottaa huomioon erilaisten
aineiden ominaisuudet ja
ympiristoriskit tydssdin,
mutta tarvitsee osin -oh-
jausta

kisittelee, sdilyttdd ja hivit-
tdd oikein tyotehtivissiin
tarvittavia kemikaaleja ja
ottaa huomioon erilaisten
aineiden ominaisuudet ja
ympiristdriskit tutuissa
tyotilanteissa

kisictelee, siilyttid ja hivie-
tdd oikein tydtehtivissiin
tarvittavia kemikaaleja ja
ottaa huomioon erilaisten
aineiden ominaisuudet ja
ympiristoriskit muuttuvis-
sakin tyotilanteissa

tulkitsee osin ohjattuna ta-
vallisimpia tuotemerkints;jd

tulkitsee tavallisimpia tuo-
temerkintdji

tulkitsee itseniisesti erilaisia
alan tuotemerkintoji

laskee ohjattuna pitoisuuk-
sia ja aineiden mairid seki
hankkii ohjeen mukaan
tietoa kemikaalien kiytto-
turvallisuustiedotteista

laskee pitoisuuksia ja ainei-
den miirid seki hankkii
tietoa kiyttdturvallisuustie-
dotteista

laskee pitoisuuksia ja ai-
neiden midrid joustavasti
erilaisissa tydtilanteissa eri
tietolihteisti hankkimansa
tiedon mukaan

Havainnointi ja
mittaaminen

toteuttaa mittaukset kiyt-
tden tavallisimpia mitta-
usmenetelmii ja -vilineicd
ohjatussa tydtilanteessa

toteuttaa mittaukset kiyt-
tden tavallisimpia mitta-
usmenetelmii ja -vilineitd
omatoimisesti ja osaa arvi-
oida mittaustulosten luotet-
tavuutta

kiyttdd mittauksiin so-
pivimpia menetelmii ja
vilineitd sujuvasti, toteuttaa
mittaukset jirjestelmalli-
sesti ja huolellisesti ja osaa
arvioida havaintojen ja
mittausten tarkkuutta ja
luotettavuutta

tallentaa mittaukset ja
havainnot ohjeiden mukai-
sesti ja esittdd ne taulukoina
ja graafeina seki laskee
tarvittaessa tuloksia, mutta
tarvitsee joiltakin osin oh-
jausta

osaa analysoida mittauksia
ja havaintoja seki tehdd
tuloksista johtopiitsksid

osaa raportoida ja esittid
tuloksia seki arvioida tulos-
ten ja johtopditdsten tark-
kuutta ja luotettavuutta
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Turvallinen ja ergono- | tydskentelee tydturvalli- tyoskentelee ergonomisesti | tydskentelee ergonomisesti

minen tydskenfely | suusohjeiden mukaisesti, | ja tydturvallisuusohjeiden | ja tydturvallisuusohjeiden
muctta vaatii ohjausta ergo- | mukaisesti. mubkaisesti ja ottaa omatoi-
nomiseen tydskentelyyn. misesti huomioon tySym-

piristdssi olevat riskitekijit.

5.1.6

Tavoitteet

Arviointi
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Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 4. Terveys, turval-
lisuus ja tydkyky, 6. Kestivi kehitys, 9. Matematiikka ja luonnontieteet, 10. Tekno-
logia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Fysiikka lwonnontieteeni (FY1) ja
Ihmisen ja elinympdristin kemia (KE1) korvaavat Fysiikan ja kemian opinnot am-

mattitaitoa tiydentivissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

Yhteiskunta-, yritys- jo tydeldmiitieto, 1 ov

Opiskelija

¢ osallistuu oppilaitoksessa ja tydssioppimispaikassa yhteisten asioiden hoitami-
seen

¢ arvioi toimintamahdollisuuksiaan aktiivisena kansalaisena ja kuluttajana

¢ osaa kiyttdd yhteiskunnan tarjoamia palveluja

¢ tekee suunnitelman oman taloutensa hoitamisesta

¢ arvioi yrittdjyyden ja yritystoiminnan merkitysti Suomen kansantaloudelle

¢ hakee tietoa ammattialansa tydpaikoista sekd Euroopan unionia ja kansalaisia

koskevaa tietoa.

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-
nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.



ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttiva T1

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Osallistuminen
-oppilaitoksessa

osallistuu ohjattuna yhteis-
ten asioiden hoitamiseen

osallistuu sovitulla tavalla
yhteisten asioiden hoitami-

osallistuu itseniisesti yhteis-
ten asioiden hoitamiseen

ja tydsstoppimis- seen sekid tuntee yhteiskun- |seki tuntee yhteiskunnalli-

paikassa nallisen paitoksentekopro- |sen pidtdksentekoprosessin
sessin

Toimintoe-mahdoll- | arvioi ohjattuna toiminta- | arvioi toimintamahdolli- arvioi toimintamahdolli-

suuksien arviointi mahdollisuuksiaan kansa- | suuksiaan kansalaisena ja suuksiaan aktiivisena kansa-

laisena ja kuluttajana

kuluttajana

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
keskeisisti oikeuksista ja
velvollisuuksista

tuntee kuluttajan keskeiset
oikeudet ja velvollisuudet

tuntee kuluttajan keskeiset
oikeudet ja velvollisuudet

Yhteiskunnan -palve-

kiytdd opiskelijan tarvitse-

kiyttid yhteiskunnan tarjo-

kiytedd itsendisesti yhteis-

lujen kdytto mia palveluja ja ymmirtdd |amia palveluja ja ymmirtid | kunnan tarjoamia palveluja
kansalaisen osuuden niiden |kansalaisen osuuden niiden |ja ymmirtis kansalaisen
rahoittamisessa rahoittamisessa osuuden niiden rahoitta-
misessa
Oman talouden tekee ohjattuna suunnitel- | tekee suunnitelman me- tekee suunnitelman me-
hoitaminen man menoistaan ja varois- | noistaan ja varoistaan noistaan ja varoistaan

taan

hankkii ohjattuna tietoa
rahoitusvaihtoehdoista ja
niistd atheutuvista kuluista

hankkii tietoa rahoitusvaih-
toehdoista ja niisti aiheutu-
vista kuluista

hankkii tietoa rahoitus-
lihteistd ja vertailee niistd
aiheutuvia kuluja

Kansantalouteen kes-
keisesti -vaikuttavien
t-ekijiden arviointi

arvioi ohjattuna yrittdjyy-
den keskeiset vaikutukset
tyollisyyteen

arvioi yrittdjyyden ja yri-
tystoiminnan vaikutuksen
tyollisyyteen

arviol itsendisesti yrittijyy-
den ja yritystoiminnan vai-
kutuksen kansantalouteen

Tiedon haku ammat-
tialan tydpaikoista jo
Euroopan unionista

hakee tietoa ammattialansa
tydpaikoista paikallisesti

hakee tietoa ammattialansa
tydpaikoista alueellisesti ja
kansallisesti

hakee tiectoa ammattialansa
tydpaikoista 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.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistys, 5. Aloitekyky ja yriti-

jyys, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Yhreiskuntatiero (YH1) ja Talous-

tieto (YH2) korvaavat Yhteiskunta-, yritys- ja tyoelimiitiedon opinnot ammattitaitoa

tdydentivissd tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).
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5.1.7

Tavoitteet

Liikunta, 1 ov

Opiskelija

*

Arviointi

@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

edistdd litkunnan avulla terveellistd ja aktiivista elimidntapaa ymmirtien lii-

kunnan merkityksen toiminta- ja tyskyvylle

tutustuu monipuolisesti terveyttd, psyykkistd vireystilaa ja jaksamista edisti-

viin litkuntaan

litkkuu ja toimii vastuullisesti seki itsendisesti ettd ryhmissid

edistidd toiminnallaan ryhmin toimintaa ja turvallisuutta.

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttévi T1 Hyvii H2 Kiitettiivi K3

Opiskelija
Fyysisen toiminta- | kédycedd litkunnan harras- | kidytedd liikunnan harrasta- | kdytedd liikunnan harrasta-
kywyn tukemingn jo | camiseen tarvittavia perus- | miseen tarvittavia perustai- | miseen tarvittavia perustai-
vahvistaminen taitoja toja monipuolisesti toja ja liikunnan lajitaitoja

monipuolisesti

pitdd ohjattuna ylld fyysistd | pitdd ylld fyysistd toiminta- |seuraa, arvioi ja pitdd ylld

toimintakykyiin kykyiin fyysistd toimintakykyiin
Fyysisen, psyykkisen | ymmirtid ohjattuna litkun- | ymmirtdi lilkunnan mer- | ymmirtdd litkunnan mer-

ja sosiaalisen hyvin-
voinnin ylldpitdminen
ja edisttminen
liikunnan avulla

nan merkityksen fyysiselle,
psyykkiselle ja sosiaaliselle
hyvinvoinnille

kityksen omalle fyysiselle,
psyykkiselle ja sosiaaliselle
hyvinvoinnilleen

kityksen fyysiselle, psyyk-
kiselle ja sosiaaliselle hyvin-
voinnille

Vuorovaikutus ja

osallistuu litkuntatilantei-

osallistuu liikuntatilantei-

osallistuu litkuntatilantei-

yhteistyd siin annettujen ohjeiden siin aktiivisesti reilun pelin |siin aktiivisesti edistien
mukaan seki noudattaa periaatteita noudattaen reilun pelin periaatteita
reilun pelin periaatteita

Terveyden, turvall- | noudattaa yleensi turvalli- | toimii liikuntatilanteissa edistid toiminnallaan ryh-

suuden sekd foimin- | suutta litkunnassa. turvallisesti seki itsendisesti | min turvallisuutta.

takyvyn huomioon ettd ryhmissi.

otfaminen
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5.1.8

Tavoitteet

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistys, 4. Terveys, turvallisuus

seki toimintakyky.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi 7aitoa ja kuntoa (L11) tai Litkuntaa

yhdessii ja erikseen (L1 2) korvaa Liikunnan opinnot ammattitaitoa tdydentivissi tut-

kinnon osissa (yhteiset opinnot).

Terveystieto, 1 ov

Opiskelija

*

osoittaa toiminnallaan ja tiedoillaan halua ja kykyi yllipitdd ja edistdd ter-
veyttd

ymmirtid fyysiseen, psyykkiseen ja sosiaaliseen toimintakykyyn vaikuttavia
tekijoitd omassa elimintavassaan ja toimintaympiristossdin

tietdd mielenterveyden, seksuaaliterveyden ja ihmissuhteiden merkityksesti ih-
misen hyvinvoinnille

tietdd tupakoinnin ja piihteiden haittavaikutukset ja osaa ehkiisti terveytti
kuluttavia tekijoitd

tietdd terveytti edistivisti elintavoista ja tottumuksista

ymmirtdd litkkunnan, ravinnon, levon, unen, virkistyksen, ihmissuhteiden ja
terveyden viliset yhteydet ja ottaa ne huomioon toiminnassaan

tunnistaa liike-elimin ja julkishallinnon keskeiset terveytti ja tyokykyi kuor-
mittavat tekijdt ja osaa kehittdd tyoskentelytapojaan ja toimintaympiristonsi
turvallisuutta ja terveellisyytti yhteistyossd muiden kanssa

osaa ehkiisti tapaturmia, hallitsee tavallisimmat ensiaputilanteet ja avun hake-
misen ja osaa toimia ergonomisesti

tietdd videston terveyseroista ja tavallisimpien kansansairauksien riskitekijoistd
ja niiden ennaltaehkiisysti

tunnistaa omaan jaksamiseen vaikuttavia tekijoitd ja osaa toimia jaksamista
edistivilld tavalla

osaa tarvittaessa kiyttid opiskeluterveyden- ja muita terveydenhuoltopalvelu-
ja, hyddyntii terveysliikuntaa ja ymmirtid niiden merkityksen toimintakyvyn

ylldpitdmisessi.
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Arviointi

@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttiva T1

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Fyysisen, psyykkisen
ja sosiaalisen terve-

yden ja hyvinvoinnin
ylidpitiminen ja

ottaa ohjattuna huomioon
tavallisimpia terveytti
edistivid elintapoja ja tot-
tumuksia (kuten liikunta,

ottaa huomioon terveytti
ja hyvinvointia edistivit
elimintavat ja tottumukset,
osallistuu niitd ja omaa

toimii terveyttd, hyvinvoin-
tia ja omaa jaksamistaan
edistivilld tavalla, ehkiisee
terveyttd kuluttavia tekijoi-

ja sosiaalista terveyt-
td jo toimintaympd-
riston turvallisuutta
edistdivien toimintat-
pojen noudattominen

tuja terveyttd ja turvalli-
suutta edistivid
toimintatapoja, mutta
tarvitsee ohjausta uusissa
tilanteissa

edistdminen ravinto, lepo, uni, virkistys, |jaksamistaan edistiviin td ja perustelee toimintansa
mielenterveys, ihmissuh- | toimintaan elintapojen ja terveyden
teet, seksuaaliterveys) ja on viliselld tutkitulla tiedolla
halukas edistimiin omaa ja kokemuksella
terveyttiin ja jaksamistaan

Fyysistd, psyykkistii | noudattaa yhteiséssi sovit- | ottaa toiminnassaan huo- | ottaa toiminnassaan moni-

mioon terveytti ja toi-
mintakykyi kuormittavia
tekijoitd ja haluaa edistid
toimintansa ja toimintaym-
piristonsi terveellisyytti ja
turvallisuutta

puolisesti huomioon ter-
veyteen ja turvallisuuteen
vaikuttavat tekijit ja edistid
omalla toiminnallaan koko
yhteisén hyvinvointia

Terveysliikunnan jo
terveydenhuoltopal-
velujen hyddynt-
minen

suunnittelee ja toteuttaa
ohjattuna terveytti edisti-
vii litkuntaa ja osaa tarvit-
taessa hakea apua tervey-
denhuollon palveluista

toteuttaa terveyttd edistivii
liikuntaa laatimansa oh-
jelman mukaan ja kiyttid
tarvittaessa terveydenhuol-
lon palveluja

hyodyntii itsendisesti
terveysliitkunnan mahdolli-
suuksia oman toimintaky-
vyn yllipitimisessd ja osaa
hyédyntid terveydenhuol-
topalveluja tilanteen vaati-
malla tavalla

Tapaturmien ehkdisy
ja ensiapu seki ergo-
nominen foiminta

tunnistaa mahdollisia tapa-
turmariskeji, osaa hakea ja
antaa ensiapua tavallisim-
missa ensiapua vaativissa
tilanteissa seki noudattaa
tutuissa tilanteissa ergono-
misia toimintatapoja

ehkiisee toiminnallaan ta-
paturmien syntymisti, osaa
hakea ja antaa ensiapua
sekd noudattaa ergonomisia
toimintatapoja

toimii huolellisesti ja en-
nalta ehkiisee tapaturmien
syntymisti, osaa hakea ja
antaa ensiapua sekd tyds-
kentelee ergonomisesti ja
itseddn sddstien
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Fyysistd, psyykkistii

ja sosiaalista terveyt-
tii jo toimintakykyd

edistdvien, kansan-

sairauksia ennaltaeh-
kiiisevien ja terveyttd
kuluttavien tekijdiden
sekd ammatin haitta-
vaikutuksia koskevan
tietoperustan hallinta

tietdd tavallisimmista ter-
veyshaitoista (kuten tupa-
kointi ja piihteiden kiytts)
seki tietdd tavallisimmista
terveytti ja toimintakykyi
kuormittavista tekijdistd ja
kansansairauksista, mutta
tarvitsee ohjausta terveytti
edistivin tiedon hankin-
nassa.

hyddyntii omassa toi-
minnassaan terveytti ja
toimintakykyi edistivii
tietoperustaa, tuntee ter-
veyttd kuluttavat tekijit
sekd elintavoista johtuvat
terveyshaitat ja on tietoinen
mahdollisista ammattiinsa
liiteyvistd kuormitusteki-
jOisti.

hyddyntdd monipuolisesti
omassa toiminnassaan
terveytti ja toimintakykyi
edistidvii tietoa ja hakee
itseniisesti tietoa mahdolli-
sista ammarttinsa haittavai-
kutuksista.

Elinikdisen oppimisen avainfaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus

ja yhteistyd, 3. Ammattietiikka, 4. Terveys, turvallisuus ja toimintakyky, 6. Kestivi

kehitys, 8. Viestinti ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Zerveyden perusteer (TE1) korvaa

Terveystiedon opinnot ammattitaitoa tiydentivissd tutkinnon osissa (yhteiset opin-

not).

5.1.9

Tavoitteet

Taide ja kulttuuri, 1 ov

Opiskelija

*

ymmirtii taiteen ja kulttuurin merkityksen omassa elimissiin ja hyddyntidd

niiden ilmenemismuotoja monikulttuurisessa yhteisossi

osallistuu taide- ja kulttuuritapahtumiin, kehittdd kouluyhteison kulttuuria ja

ylldpitii sen esteettistd ilmettid

ilmaisee ajatuksia, kokemuksia ja tunteita esimerkiksi musiikin, tanssin, teat-

terin, kirjallisuuden tai kuvataiteen keinoin ja arvostaa muiden ilmaisua ja ni-

kemyksii

noudattaa kestivin kehityksen periaatteita materiaalien valinnassa ja tyosken-

telyssddn suunnitellessaan ja toteuttaessaan liiketalouden ja hallinnon alan tys-

hén liiceyvid tehtivid.
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@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttiva T1

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Taiteen jo kulttuurin

osallistuu taide- ja kulttuu-

huolehtii kouluyhteisén

uudistaa kouluyhteisén

ohjattuna itselleen sopi-
vimmalla tavalla jonkin
ajatuksiaan, kokemuksiaan
ja tunteitaan ilmaisevan
tuotteen

itselleen sopivimmalla
tavalla jonkin ajatuksiaan,
kokemuksiaan ja tunteitaan
ilmaisevan tuotteen, teok-
sen tai esityksen

hyddynttiminen ritapahtumiin kulttuurista yllipitien sen | kulttuuria kehittimalld sen
esteettistd ilmettd esteettistd ilmettd
Tuotoksen tekeminen | suunnittelee ja toteuttaa suunnittelee ja toteuttaa 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 sidstimisen mate-
riaalien kiytossi ja tydsken-
telyssiin

toimii luontoa ja energiaa
sddstien materiaalien kiy-
tdssi ja tydskentelyssiin

valitsee tydskennellessdin
materiaalit luontoa ja ener-
giaa sddstien

Muiden ilmaisun ja
nikemysten arvosto-
minen

kertoo muiden ilmaisussa
tunnistamistaan kulttuuri-
sista piirteistd.

antaa rakentavaa palautetta
muiden ilmaisusta ja nike-
myksisti.

kehittii omaa ilmaisuaan
arvostaen muiden nike-
myksii.

Elinikdiisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhreistyd, 6. Kestivi kehitys, 7.
Estetiikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit: Mind, kuva ja kultruuri (KU1) tai

Ympiirists, paikka ja tila (KU2) Musiikki ja mini (MU1) tai Monidininen Suomi

(MU2) korvaavat Taide ja kulttuuri -opinnot ammattitaitoa tiydentivissi tutkin-

non osissa (yhteiset opinnot).
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5.2 VALINNAISET TUTKINNON QSAT
5.2.1 Ammattitaitoa tdydentdvien pakollisten tutkinnon osien valinnaiset listosat

Ammattitaitoa tiydentivini valinnaisina tutkinnon osina voidaan valita kohdan 5.1
tutkinnon osien lisiosia. Koulutuksen jirjestdja mairittdd ndiden tavoitteet, keskei-

set sisillot ja arvioinnin.

522 Ympiristotieto, 4 ov

Tavoitteet
Opiskelija
¢ noudattaa kestivin kehityksen periaatteiden mukaisia ty6- ja toimintatapoja
niin, ettd ne tukevat ammattitaidon saavuttamista ja tiydentivit ammattitai-
toa
¢ toimii energiaa sidstivisti
¢ chkiisee jitteiden syntyi ja lajittelee jitteitd kotikuntansa jitemairiysten mu-
kaisesti sekd hallitsee esimerkiksi elintarvikkeiden, muovien, paperin ja metal-
lien elinkaaren
¢ ty6skentelee ympiristoriskit minimoiden seki toimii kulttuuriperintéd vaali-
en
Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-
nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.
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ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Tyydyttiva T1

Hyvi H2

Kiitettivi K3

Opiskelija

Macilmanlaajuisesti,
alueellisesti ja pai-
kallisesti trkeimpien

tuntee kestivin kehityksen
perusperiaatteet tyGssiin

tuntee kestivin kehityksen
haasteita seki tapoja, joilla
voi tydssiin pyrkii osal-

tietdd perusasiat aineen
kierrosta ja energian virras-
ta maapallolla

kannalta keskeisen
jitehuollon hallinta
seki jditteiden synnyn
ehkiiseminen

syntyi ja lajitella syntyvin
jitteen ohjatusti tavanomai-
sissa tydtehtivissi

syntyi seki lajittelee jitteet
ohjeiden mukaan

ympristgongelmien taan toimimaan kestivin | tuntee kestivin kehityksen
ja niihin esitettyjen kehityksen periaatteiden haasteita ja niihin esitet-
ratkaisukeinojen mukaan tyjd ratkaisuja seki osaa
tunteminen seki tyossdin toimia kestivin
kestdvin kehityksen kehityksen periaatteiden

ja vastuullisten mukaan

toimintatapojen

mukainen toiminta

Ammatfitaidon osaa ehkiisti jitteiden osaa ehkiisti jitteiden osaa ehkiisti jitteiden

syntyi tuotteiden ja pak-
kausten suunnittelussa ja
hankinnoissa seki lajittelee
jdtteet itsendisesti

Kulttuuriperinngn
vaaliminen ammatti
toitoa tdydentdvlli
tovallo

tunnistaa ohjattuna kult-
tuuriperinndn perusasiat ja

merkityksen

osaa vaalia kulttuuriperin-
t0d ammatissaan

osallistuu aktiivisesti l4-
hiympiristénsi kulttuu-
riperinnén vaalimiseen ja
edistdi sitdi ammatissaan

Ekotehokkaiden
tyomenetelmien ja
-materialien valinta
sekd ammattitaidon
kannalta keskeisten
tuotteiden elinkaaren

ohjattuna valitsee ekote-
hokkuutta edistivii vilinei-
td ja materiaaleja

tekee ekotehokkuutta edis-
tivid tydvilineiden ja
-menetelmien valintoja

tekee ekotehokkuutta
edistdvid tyovilineiden ja
-menetelmien valintoja seki
tunnistaa niiden vaikutuk-
sen elinkaareen

jestelmien mukainen
toiminfa

funnistaminen

Ympristoloinsddddn- | toimii opastettuna amma- | toimii ammatissaan ympa- | toimii ammatissaan ympi-
non noudattaminen | tissaan keskeisten ympiris- | ristémidriysten mukaisesti | ristdmairiysten mukaisesti
ja ympdristolagtujdr- | tdmidriysten mukaisesti ja ennakoi tulevia muu-

toksia

toimii ohjattuna ympiris-
tolaatujirjestelmien mukai-
sesti ammatissaan

toimii ympiristlaatujirjes-
telmien mukaisesti amma-
tissaan

osallistuu akediivisesti tys-
paikkansa ympiristolaatu-
jirjestelmin rakentamiseen
ja/tai kehittimiseen

Ammattitaidon sac-
vuttamisen kannalta
keskeisen ympiiris-
totiedon ldhteiden
hankinta ja niiden
hyddyntdminen

etsii ohjattuna eri lihteistd
ympiristotietoa tyssdin
hysdyttivdin muotoon.

luokittelee, vertailee ja ji-
sentdd hankkimaansa ym-
piristétietoa sekd muokkaa
sitd tyossd hyddyttiviin
muotoon.

luokittelee, vertailee ja ji-
sentdd hankkimaansa ym-
piristotietoa sekd muokkaa
sitd itseniisesti ja soveltaa
sitd tyOssddn.
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523

Tavoitteet

Arviointi

Elinikiisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 3. Ammattietiikka,

6. Kestivi kehitys, 8. Viestinti ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Ympdristiekologia (BI3) korvaa 1

opintoviikon laajuisen osan Ympdristitiedon opinnoista ammattitaitoa tiydentivissi

tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

Tieto- ja viestintdtekniikka, 4 ov

Opiskelija

.

kiyttdd litke-elimissd ja julkishallinnossa tarvittavia tietoteknisid vilineitd ja
jirjestelmid tiedon hankintaa, Kisittelyyn, muokkaukseen, tallentamiseen ja
esittimiseen,

ottaa kidyttd6n ja soveltaa uusia tietoteknisid lisilaitteita, toimintoja ja ohjel-
mia (tarvittaessa kiyttotuen avustuksella),

kiyttdd tyossddn tehokkaita tydskentelytapoja ja -menetelmid kuten kymmen-
sormijirjestelmii ja eri hiirenkiyttotekniikoita,

kiyteid kiayteojirjestelmiohjelmia seki soveltaa tyovilineohjelmia kuten teks-
tinkisittely-, taulukkolaskenta-, sihkdposti-, esitysgrafiikka- ja kalenteriohjel-
mia liike-eldmissi ja julkishallinnossa tarvittavan tiedon tuottamiseen, muok-
kaamiseen ja esittdmiseen,

kisittelee liiketalouden ja hallinnon alalla kiytettyjen sovellusohjelmistojen
tuottamia tiedostoja ja hankkia ammattitehtivissi tarvittavaa tietoa erilaisten
liiketalouden ja hallinnon alan verkkohakupalveluiden ja -sovellusten avulla,
kiyttdd tarvittavia verkkoviestintimenetelmii ja -sovelluksia tiedon lihettimi-
seen ja jakamiseen,

toimii tekijinoikeus-, tietoturva- ja tietosuojaohjeiden ja mairdysten mukai-
sesti,

kiyttdd tyossddn ergonomisesti oikeita tydasentoja.

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.
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@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT
Tyydyttava Tl

Hyvi H2

Kiitettivd K3

Opiskelija

Tiedonhankinta jo
kiisittely

hakee, tallentaa ja kopioi
tydtehtivissd tarvittavia
tiedostoja seki hakee tyo-
tehtivissi tarvittavaa tietoa
verkkopalveluista

osaa tarkoituksenmukai-
sesti ja tehokkaasti kisitelld
ammatissa tarvittavia tie-

dostoja sekid verkkohaku-

palveluita

ottaa huomioon tiedostojen
kisittelyssd tekniset rajoit-
teet ja mahdollisuudet

soveltaa tapaus- ja tilanne-
kohtaisesti ammattialaan
liittyvid verkkohakupalve-
luita ja kiyttdd niitd akeii-
visesti sekid arvioi niiden
tietojen luotettavuutta ja
soveltuvuutta

Tiedonksittely jo
muokkaus

kiyttid tydvilineohjelmia,
kuten tekstinkisitcely-,
taulukkolaskenta-, sihké-
posti-, esitysgrafiikka- ja
kalenteriohjelmia, tydtehti-
vien hoidossa

kiyttdd sujuvasti tyoviline-
ohjelmia ammattiin liitcy-
vin tiedon tuottamiseen ja
muokkaamiseen

kiyttdd soveltaen tyovili-
neohjelmia tiedon tuotta-
miseen ja muokkaamiseen
ammattialan eri tilanteiden
ja olosuhteiden vaatimalla
tavalla

Tietojen lihettdminen
ja jakaminen

kiytedd verkkoviestinti-
menetelmii tydtehtivien
hoidossa

kiyttdd sujuvasti eri verk-
koviestintimenetelmii
ammattiin liittyvin tiedon
lihettimiseen ja jakamiseen

kiyteii soveltaen verkko-
viestinnin mahdollisuuksia
ammattialan eri tilanteiden
ja tarpeiden mukaan seki
ottaa huomioon niiden
kidytossd vastuu- ja tietotur-
vanikokulmat

Tekijdnoikeuksien,
tietoturvan, tietosuo-
jan ja ergonomian
noudattaminen

toimii tekijinoikeus-, tieto-
turva-, tietosuoja- ja ergo-
nomiaohjeiden ja siddosten
mukaisesti.

kiyttdd tydssddn ergonomi-
sesti suositeltavia toiminta-
tapoja.

ennakoi ja ottaa huomioon
tietosuoja- ja tietoturvaris-
kit seki kehictdd tydympi-
ristdddn ja toimintatapo-
jaan tietoturva-, tietosuoja-
ja ergonomiatavoitteiden

pohjalta.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja

yhteistyd, 8. Viestinti ja mediaosaaminen, 9. Matematiikka ja luonnontieteet, 10.

Teknologia ja tietotekniikka.

Lukion opetussuunnitelman perusteissa ei ole kurssia, joka korvaisi ammatilli-

sen peruskoulutuksen Tieto- ja viestintiitekniikan opinnot.
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5.24 Etiikka, 4 ov

Tavoitteet

Opiskelija

¢ pohtii arvojen, normien ja katsomusten merkitystd omassa elimissdin, ihmis-
ten vilisissd suhteissa ja tydssi,

¢ perustelee valintojaan ja osaa arvioida niiden vaikutuksia ihmisarvon, oikeu-
denmukaisuuden ja kestivin kehityksen kannalta,

¢ osoittaa toiminnassaan rehellisyyttd ja vastuullisuutta, kunnioittaa toisia ihmi-
sid sekd kiyttiytyy tyossidn ja ihmissuhteissaan hyvien tapojen mukaisesti,

¢ pohtii omaan elimiin, ihmissuhteisiin, yhteiskuntaan, ympiristé6n ja tyoeld-
miin liittyvid eettisid kysymyksii ja ongelmia,

¢ osaa ratkaista seki itsendisesti ettd yhdessi toisten kanssa oman alansa tydeld-
min arvo- ja normiristiriitoja eettisesti hyviksyttivilld tavalla,

¢ toimii eettisesti erilaisissa ristiriita- ja kriisitilanteissa,

¢ omaa valmiuksia osallistua liiketalouden ja hallinnon alan arvopohjan ja eettis-
ten toimintaperiaatteiden kehittimiseen,

¢ hankkii tietoa oman alansa ja muiden alojen ammattieettisesti tietoperustasta,
ymmirtii sekd kiytedd niitd tyonsd ammatillisena voimavarana,

¢ havaitsee ja tunnistaa liike-elimin ja julkishallinnon eettisid ongelmatilanteita,
kisittelee niitd ja esittdd niistd perusteltuja nikemyksii.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle sek arvioin-
nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisiltd.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttivi T1 Hyvii H2 Kiitettivi K3
Opiskelija
Eettisten kysymysten | keskustelee ohjattuna keskustelee eettisistd, kat- | pohtii arvojen, normien ja
pohdinta omaan elimiinsi ja ih- somuksellisista sekdi omaan | erilaisten katsomusten mer-
missuhteisiinsa liitcyvistd | elim3insd ja ihmissuhtei- | kitystd omassa elimissiin,
arvoista seki eettisistd ja siinsa liittyvistd kysymyksis- | ihmisten vilisissi suhteissa,
katsomuksellisista kysy- td ja arvoista tydelimaissi ja yhteiskun-
myksistd nassa
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@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Eettinen toiminta

toimii hyvien tapojen
mukaisesti ja vastuullisesti
tydssidn ja sen ongelma-
tilanteissa, mutta tarvitsee
tukea ja ohjausta uusissa
tilanteissa

toimii vastuullisesti ja eet-
tisesti tydnsi ja tydelimin
ristiriita- ja kriisitilanteissa

toimii itseniisesti, vastuul-
lisesti ja eettisesti tydnsi ja
tydelimin erilaisissa ristirii-
ta- ja kriisitilanteissa ja osaa
perustella toimintansa

Tiedon hakeminen ja
eeftisen tiefoperustan
kiyttiminen tydssii

hakee ohjattuna tietoa
oman alansa eettisisti ky-
symyksistd ja hyddyntiid
tietoperustaa tutuissa tilan-
teissa

hankkii tietoa oman alansa
ja muiden alojen ammat-
tieettisestd tietoperustasta
ja hyodyntii sitd omassa
elimissiin ja tydssiin

hankkii aketiivisesti tietoa
oman alan ja muiden alojen
ammattieettisesti tietope-
rustasta ja hyddynti siitd
tyonsi ammatillisena voi-
mavarana

perustelee valintojaan ja ha-
luaa osallistua oman alansa
arvopohjan ja eettisten
periaatteiden kehittimiseen

Arvo- ja normiristiriito-
jen kisittely tydss

osaa ohjattuna havaita am-
mattinsa eettisid ongelmati-
lanteita ja ratkaisee yhdessi
yhteisonsi jisenten kanssa
tydhonsi liittyvid arvo- ja
normiristiriitoja eettisesti.

tunnistaa ammattinsa
eettisid ongelmatilanteita

ja hakee niihin ratkaisua
yhdessd muiden kanssa seki
arvioi ratkaisun vaikutuksia
keskeisten osapuolten ni-
kokulmista.

tunnistaa itseniisesti
tydelimin ja oman alansa
eettisid ongelmatilanteita,
osaa ratkaista niiti eettisesti
ja arvioida niiden vaikutuk-
sia ihmisarvon, oikeuden-
mukaisuuden ja kestivin

kehityksen kannalta.

Elinikdisen oppimisen avainfaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 3. Ammattietiikka,

6. Kestivi kehitys, 8. Viestintd ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniik-

ka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Johdatus filosofiseen ajatteluun (F11)

ja jokin seuraavista kokonaisuuksista a) Uskonnon luonne ja merkitys (UE1), Kirkko,
Kulttuuri ja yhteiskunta (UE2) ja Ihmisen elimii ja etiikka (UE3), tai b) Ortodoksinen
maailma (UO1), Uskonoppi ja etitkka (UO2) ja Raamattutieto (UO3) tai c) Hyvi eli-
mdi (ET1), Maailmankuva (ET2) ja Yksilo ja yhteisi (ET3) korvaavat Etiikan opin-

not ammattitaitoa tiydentivissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).
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5.2.5 Kulttuurien tuntemus, 4 ov

Tavoitteet
Opiskelija
¢ toimii eri kulttuureista tulevien ihmisten kanssa
¢ osaa tervehtii, vastaanottaa vieraita ja keskustella heidin kanssaan
¢ osaa ottaa huomioon toiminnassaan sopivuuden rajat sekd miesten ja naisten
erilaiset roolit, pukeutumiseen ja kiyttdytymiseen liittyvit ohjeet ja my®s kir-
joittamattomat sdinnot ja menettelytavat
¢ tunnistaa eri kulttuurien vilisii eroja liike-elimin kiyttdytymisessi, -hierarki-
assa ja tyohon liittyvissi suhdetoiminnassa ja kiyttiytyy asiallisesti tavallisissa
tyopaikalla esiin tulevissa tilanteissa, erityisesti asiakaspalvelussa
¢ esittelee toisten kulttuurien edustajille maansa yleisid kulttuuripiirteitd, kuten
keskeisti historiaa, nihtivyyksii, taiteita, urheilusaavutuksia ja viihdetti, seki
litke-eldimin saavutuksia, yrityksii ja innovaatioita
¢ pohtii eri maiden tulkintoja historiallisista tapahtumista ja suhteuttaa kotiseu-
tunsa ja maansa merkittivid tapahtumia ja aikakausia naapurimaiden ja maa-
ilman historiaan,
¢ vertailee maansa ja Euroopan keskeisid kulttuurivirtauksia ja —vaikuttajia,
¢ tunnistaa oman alansa erikoispiirteitd muissa maissa.
Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-
nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttivi T1 Hyvii H2 Kiitettivi K3

Opiskelija
Tavallisimpien kult- | tunnistaa muiden kulttuu- | tunnistaa kulttuurisia eroja | ottaa huomioon kohdates-
tuuripiirteiden huo- | rien yleisii piirteitd muiden toiminnassa saan ihmisid heidin kult-
mioon ottaminen tuuritaustansa
Kdyttdytyminen tunnistaa kulttuurisia ero- | toimii kulttuurieroista kohtaa my®s ulkomaalai-
ja pukeutuminen ja ihmisten piivittdisessi | huolimatta yhdessi muiden |set tydtoverit, asiakkaat ja
eri tilanteissa sekd | toiminnassa Suomessa ja | kanssa vieraat ilman kulttuuri-
erilaisten ihmisten | muualla konflikteja
kohtaaminen
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@ AMMATTITAITOA TAYDENTAVIEN TUTKINNON OSIEN, 20 OV (YHTEISET OPINNOT) TAVOITTEET JA ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Oman alan erikois-
piirteiden huomioon

tunnistaa oman alan palve-
lujen ja tuotteiden piirteitd

vertailee oman kulttuurin
piirteitd muiden vastaaviin

ottaa toiminnassaan huo-
mioon eri kulttuureista

ottaminen eri maissa olevat piirteet
Organisaatioympd- | cunnistaa keskeisid asioita | kertoo ulkomaalaisille vie- | kehittd omaa organisaatio-
riston jo fehtdvin | tydstidn raille keskeisii asioita Suo- | taan muilta saadun koke-
mukaan kytdyty- mesta ja -ty0stdin musten pohjalta

minen

Machanmuuttajien jo
muiden vahemmistc-
kulttuurien keskeisen
kulttuurihistorian ja
nykytilanteen huo-
mioon oftaminen

etsii tietoa maahanmuutta-
jien ja muiden vihemmis-
tokulttuurien taustasta

ottaa tydskennellessiin
huomioon muut etnisesti
taustasta, kielesti, vammai-
suudesta tai idstd riippu-
matta

ottaa suunnitellessaan tysti
ja tydskennellessdin huomi-
0on muut etnisesti taustas-

ta, kielestd, vammaisuudes-

ta tai i4std riippumatta

Kielitaidon ja kult-
tuurintuntemuksen
hyddyntdminen

kiyttdd hankkimaansa kieli-
taitoa tutuissa tilanteissa.

kiytcad hankkimaansa
kielitaitoa toimiessaan kan-
sainvilisissi vuorovaikutus-
tilanteissa.

toimii kansainvilisissi
yhteyksissi kielitaitoaan
hyodyntien.

Elinikdiisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistys, 8. Viestinti ja mediaosaa-

minen, 11. Akdivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

sen peruskoulutuksen Kulttuurien tuntemuksen opinnot.

5.2.6

Tavoitteet

Lukion opetussuunnitelman perusteissa ei ole kurssia, joka korvaisi ammatilli-

Psykologia, 4 ov

Opiskelija

*

272

havainnoi ja ymmirtdd monipuolisesti ihmisti ja timin toimintaan vaikutta-

via tekijoitd

tunnistaa, tiedostaa ja kisittelee psyykkisid ilmioitd psykologisen tiedon ja ki-

sitteiden avulla

soveltaa psykologista tietoa liike-elimin ja julkishallinnon tyshon

soveltaa oppimisen psykologiaa omaan opiskeluunsa

osaa havainnoida ja ajatella kriittisesti

osaa havainnoida tunteiden vaikutusta vuorovaikutus- seki erilaisissa ryhmi-

tilanteissa

selittdid omaa ja muiden kiyttiytymisti psykologisen ja sosiaalipsykologisen

tiedon avulla



*

*

Arviointi

osaa toimia psyykkistd hyvinvointiaan ja oman alan tydtehtivistd suoriutumis-

ta edistivisti

selviytyy litke-elimin ja julkishallinnon asiakaspalvelu- ja ryhmiityétilanteista.

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

sosiaalisia tekijoitd

Tyydyttiivéi T1 Hyvii H2 Kiitettdvi K3
Opiskelija
Psykologian kidsit- | tuntee psykologian keskei- | kiyttdd psykologista tietoa | pystyy soveltamaan kog-
teiden tuntemus ju | sid ksitteitd ja ymmirtid | ihmisten toiminnan selitti- | nitiivisen psykologian ja
ihmisen toiminnan | niiden yhteyden ihmisen | misessi tavallisissa arki- ja | persoonallisuuspsykologian
selittiminen jo toimintaan tydelimin tilanteissa tietoa tavallisiin tydelimin
ymmgrtdminen tilanteisiin ja selittimiin
niiden avulla seki omaa
ettd muiden ihmisten toi-
mintaa
Ihmisen psyykkisen | cuntee yksilon psyykkisen | ymmirtid psyykkisen ke- | ymmirtid yksilon psyykki-
kehityksen tunte- kehityksen perustana olevia | hityksen perustana olevien |sen kehityksen mahdollisia
minen psykologisia, biologisia ja | tekijoiden vilisid yhteyksid |ongelmia ja ymmirti,

eri eliminvaiheissa ja eri-
ikidisind

ettd kehitykseen voidaan
vaikuttaa

Oppiminen ja itsefun-
temus

tuntee oppimistapahtu-
maan vaikuttavia keskeisid
tekijoitd

arvioi ohjattuna omaa op-
pimistaan tukeutuen psyko-
logiseen tietoon

ymmirtidd oppimista psy-
kologisen tiedon perusteella
ja soveltaa sitd omaan opis-
keluunsa

Motivaation, tuntei-
den ja sitoutumisen
vaikutuksen ymmdr-
tiiminen sekd omiin
ja foisten tydsuori-
tuksiin

ottaa huomioon motivaa-
tion, tunteiden ja sitoutu-
misen merkityksen omaan
suoriutumiseensa

toimii erilaisten ihmisten
kanssa ty- ja opiskeluyh-
teisOssddn ja ymmirtii mo-
tivaation ja sitoutumisen
vaikutuksen tydsuorituksiin

soveltaa psykologian perus-
tietoa ihmisen ajattelusta,
havainnoimisesta, per-
soonallisuuden piirteistd,
tunteista ja muista kiyttiy-
tymisti sditelevisti meka-
nismeista

ymmirtii tyshén si-
toutumisen ja ryhmiin
samastumisen vaikutuksia
tydsuorituksiin ja tydssi
viithtymiseen

kiytedd psykologian tietoa
itsetuntemuksensa ja mini-
kuvansa parantamiseen

tiedostaa omia ja toisten
tunteita sekd hallitsee tyo-
elimissi tunteitaan ja asen-
teitaan tilanteen vaatimalla
tavalla
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Psyykkisen tyd- jo

toimintakyvyn ylldpi-

edistdd ohjatusti psyykkistd
tyd- ja toimintakyky4dn.

tietdd psyykkisen hyvin-
voinnin yllipitimisen

tiedostaa omaan jaksami-
seensa ja stressinhallintaan

kan ihmissuhde- jo
vuorovaikutustilan-
feissa

keisintd tietoa toimiessaan
tydpaikan tavanomaisissa
asiakaspalvelu- ja vuorovai-
kutustilanteissa

timinen keinoja ja vaikuttaa tydyh- | vaikuttavia psyykkisii te-
teisdn hyvinvointiin mydn- | kijoitd sekd osaa vaikuttaa
teiselld tavalla niihin jaksamistaan edis-
tdvisti
ymmirtid mielenterveyden |osaa tarvittaessa hakea apua
midrittelyn moniulottei- | omiin tai l3hipiirinsi mie-
suuden lenterveysongelmiin
Toimiminen tydpai- | soveltaa psykologian kes- | tietid sosiaalisen vuoro- toimii tydpaikan eri roo-

vaikutuksen ja kulttuurin
merkityksen ihmisen psyyk-
kisessi toiminnassa seki
tunnistaa erilaisia johtamis-
tapoja ja niiden vaikutusta
tydkulttuuriin

leissa yhteistyokykyisesti
ja ymmiirtid johtajuuden

merkityksen

Sosiaalipsykologisen

suuden funteminen

tiedon yhteiskunnalli

tuntee sosiaalipsykologian
keskeisid kisitteiti.

ymmartii roolien, normien
ja ryhmidynamiikan vai-
kutuksen yhteiskunnan eri
ryhmissi.

ymmirtid sosiaalipsyko-
logisen tiedon avulla eri-
laisista yhteiskunnallisista
oloista ja kulttuuritaustoista
lihtoisin olevien ithmisten

toimintaa.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja

yhteistyd, 3. Terveys, turvallisuus ja toimintakyky.

Osaamisen tunnistamisessa lukion kurssi Psyykkinen toiminta, oppiminen ja

vuorovaikutus (PS1) korvaa yhden opintoviikon laajuisen osan ammattitaitoa tiy-

dentivien tutkinnon osien (yhteiset opinnot) Psykologian opinnoista. Jos opiskelija

on suorittanut edellisen lisiksi Jhmisen psyykkinen kebitys (PS2), Motivaatio, tunteet

ja dlykis toiminta (PS4) ja Persoonallisuus ja mielenterveys (PS5), ne korvaavat Psyko-

logian opinnot ammattitaitoa tiydentivissi tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).
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Tavoitteet

Yritystoiminta, 4 ov

Opiskelija

*

*
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kehittid liikeideaa tai tuotteistaa omaa osaamistaan yritystoiminnaksi

arvioi kehittdmistarvetta toimintaympiristdn muutosten, asiakkaiden tarpei-

den, kilpailun, tydympiristén ja oman osaamisen perusteella

noudattaa yritystoiminnassaan tuloksellisen toiminnan periaatteita seki ottaa

huomioon toiminnan kustannusrakenteen ja oman tydpanoksen vaikutuksen

toiminnan tuloksellisuuteen.



Arviointi

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seki arvioin-

nin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tut-

kinnon osan keskeinen sisilto.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttiva T1

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Likeidean kehittdmi-
nen fai oman osaami-
sen fuofteistaminen

kehitti4 opastettuna ryh-
min jiseneni liikeidean tai
tuotteistaa omaa osaamis-
taan

kehittdd ryhmin jiseneni
liikeidean tai tuotteistaa
omaa osaamistaan

kehittid oma-aloitteisesti
litkeidean tai tuotteistaa
omaa osaamistaan hysdyn-
tden tydyhteisén asiantun-
temusta

selvittdd opastettuna yri-
tystoimintaansa liittyvid

toimintatapoja, keskeisid
palveluja tai tuotteita

selvittdd yhteistyossi yri-
tystoimintaansa liittyvid
toiminta- tai liikeideoita
seki keskeisiid palveluja ja
tuotteita

selvittdd yritystoimintaan
liictyvid eri yritysten tai or-
ganisaatioiden toiminta- tai
liikeideoita seki keskeisid
palveluja ja tuotteita

hakee ohjattuna tietoa
tuotteiden ja palveluiden
kehittdmisen tarpeesta esi-
merkiksi toimintaympiris-
tén muutosten, asiakkaiden
tarpeiden, kilpailun tai
yrityksen osaamisen perus-
teella

hakee yhteistydssi tietoa
tuotteiden ja palveluiden
kehittimisen tarpeesta esi-
merkiksi toimintaympiris-
ton muutosten, asiakkaiden
tarpeiden, kilpailun tai
yrityksen osaamisen perus-
teella

hakee itseniisesti tietoa
tuotteiden ja palveluiden
kehittdmisen tarpeesta esi-
merkiksi toimintaympiris-
tén 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 tydlleen kestivin
kehityksen huomioivia laa-
tu- ja kustannustavoitteita

vertailee vaihtoehtoja ja
asettaa tyolleen kestivin
kehityksen huomioivia laa-
tu- ja kustannustavoitteita

esittelee vaihtoehdot esi-
merkiksi asiantuntijalle,

tyonjohdolle tai asiakkaalle

esittelee ja neuvottelee
esimerkiksi asiantuntijan,
tyonjohdon tai asiakkaan
kanssa parhaaksi katsomis-
taan vaihtoehdoista
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Yritystoiminnan valitsee ohjattuna toteutet- | valitsee yhteistydssd vaih- | valitsee tai sopii toteut-
suunnittelu tavan vaihtoehdon ja laatii | tochdon ja laatii sille toi- | tamiskelpoisesta vaih-
sille toimintasuunnitelman, | mintasuunnitelman, joka | toehdosta ja laatii sille
joka sisiltdd keskeiset tiedot | sisiltdd keskeiset tiedot toimintasuunnitelman,
toteutuksesta toteutuksesta joka sisiltdi keskeiset tiedot
toteutuksesta
keskustelee suunnitelmasta | esittelee suunnitelman ja | esittelee suunnitelman ja
ja tekee sovitut muutokset | muuttaa sitd palautteen kehittdd sitd palautteen
perusteella perusteella
Kehittimishankkeen | toteuttaa ohjattuna teke- | toteuttaa tekeminsi toi- toteuttaa oma-aloitteisesti
tai yritystoiminnan | ménsi toimintasuunnitel- | mintasuunnitelman tekemiinsi toimintasuunni-
fofeuttaminen man telman
kidyttdd opastettuna ta- kdytdd tavanomaisia toi- | kdyttdd toimintasuunnitel-
vanomaisia toimintasuun- | mintasuunnitelman edel- | man edellyttimii tyomene-
nitelman edellyttimii lyttimid tydmenetelmii, telmid, vilineitd ja materi-
tydmenetelmid, vilineitd | vilineitd ja materiaaleja aaleja vuorovaikutuksessa
ja materiaaleja hyddyntien |hyddyntien tietotekniikkaa | tydyhteisénsi kanssa hyo-
tietotekniikkaa dyntien tietotekniikkaa
toimii opastettuna toimin- | toimii toiminnan eri vai- | hyddyntii toiminnan eri
nan eri vaiheissa asiantunti- | heissa asiantuntijatahon vaiheissa asiantuntijaver-
jatahon kanssa kanssa kostoja
toimii yrityksessi toimii yrityksessd noudatta- | toimii yrityksessi noudatta-
noudattaen tydturvallisuus- | en tydturvallisuusohjeita ja |en tySturvallisuusohjeita ja
ohjeita ja sovittuja kestivin |sovittuja kestivin kehityk- | erityisesti laatu- ja kestdvin
kehityksen periaatteita sen periaatteita kehityksen periaatteita
Oman toiminnan, arviol opastettuna toimin- | arvioi toimintaansa arvioi toimintaansa ja yri-
hankkeen tai yritys- | taansa ja yritystoiminnan | ja yritystoiminnan etene- | tystoimintansa etenemisti
toiminnan toteuttami- | etenemisti mistid suhteessa asetettuihin ta-
sen arvioinfi voitteisiin
tekee sovitut muutokset sopii mahdollisista muu- | tekee perusteltuja muutos-
toksista tai parannusehdotuksia ja
sopii niiden toteuttamisesta
Kehittdmishankkeen | esittelee opastettuna toteu- | esittelee toteutusvaiheen ja | esittelee koko kehittimis-
tai yritystoiminnan | tusvaiheen ja sen tulokset | sen tulokset hankkeensa tai yritystoi-
esittely mintansa ja sen tulokset
hankkeen luonteeseen
soveltuvalla tavalla
Tuloksellinen ja toimii opastettuna tydssiin | toimii tydssidn tai yritys- | toimii tydssdin, tydympi-
kokonaistaloudellinen | tai yritystoiminnassaan toiminnassaan noudattaen | ristdssdin tai yritystoimin-
toiminta noudattaen tuloksellista tuloksellista toimintaa nassaan noudattaen tulok-
toimintaa sellista toimintaa
laskee opastettuna oman | laskee toiminnan kustan- | toimii kustannustehokkaas-
tydpanoksen osuuden kus- | nukset ja oman tydpanok- | ti aika- ja muut kiytettivis-
tannuksista. sen osuuden niistd. si olevat resurssit huomioi-
den seki laskee toiminnan
kustannukset ja oman tys-
panoksen osuuden niisti.

226




Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus
ja yhteistyo, 5. Aloitekyky ja yrittdjyys, 6. Kestivi kehitys, 10. Teknologia ja tieto-
tekniikka.

Lukion opetussuunnitelman perusteissa ei ole kurssia, joka korvaisi ammatilli-

sessa peruskoulutuksessa Y7itystoiminnan opinnot.
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VAPAASTI VALITTAVAT TUTKINNON OSAT,
10 OV AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Opiskelijan tulee sisillyttdd tutkintoonsa 10 opintoviikkoa vapaasti valittavia tut-
kinnon osia, joiden tavoitteet ja arviointi tulee myos sisillyttid opiskelijan henkils-
kohtaiseen opiskelusuunnitelmaan.

Vapaasti valittavat tutkinnon osat voivat olla oman koulutusalan tai muiden
alojen ammatillisia tai ammattitaitoa tiydentivii tutkinnon osia (yhteisid opintoja),
lukio-opintoja tai ylioppilastutkinnon suorittamiseen tai jatko-opintoihin valmen-
tavia opintoja, tyokokemusta tai ohjattuja harrastuksia, jotka tukevat koulutuksen

yleisid ja ammatillisia tavoitteita seki opiskelijan persoonallisuuden kasvua.



/.1

1.2

1.3

OPISKELIJAN ARVIOINTI
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

ARVIOINNIN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

Sen lisiksi, mitd laissa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain muuttamisesta
(L 601/2005, 25 §) on sdddetty, arvioinnilla ohjataan, motivoidaan ja kannustetaan
opiskelijaa tavoitteiden saavuttamiseen ja tuetaan opiskelijan mydnteisen miniku-
van kehittymisti sekd kasvua ammatti-ihmiseni. Opiskelijan ohjauksen ja kannus-
tuksen lisiiksi arvioinnin tulee tuottaa tietoa opiskelijoiden osaamisesta opiskelijalle

itselleen, opettajille ja tydnantajille seki jatko-opintoihin pyrkimistd varten.

ARVIQINNISTA TIEDOTTAMINEN

Opiskelijan arvioinnin toteutus muodostaa kokonaisuuden, josta koulutuksen jir-
jestdjin on laadittava opetussuunnitelmaansa suunnitelma tutkinnon osien arvioin-
nista. Siihen sisiltyy toimielimen hyviksymi suunnitelma ammattiosaamisen niyt-
tdjen 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 tehtivit ja tavoitteet, osaamisen tun-
nistaminen ja tunnustaminen, oppimisen ja osaamisen arviointi sisiltien tydssiop-
pimisen ja ammattiosaamisen niytdt, arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit, arvo-
sanasta paittdiminen, arvioinnin uusiminen ja arvosanojen korottaminen, arvioin-

nin oikaiseminen seki tutkintotodistuksen saaminen.

OPISKELIJAN OSAAMISEN TUNNISTAMINEN JA TUNNUSTAMINEN

Koulutuksen jirjestdjin tulee tiedottaa opiskelijoille siiti, minkilaista aineistoa ja
asiakirjoja on esitettivi osaamisen tunnistamista ja tunnustamista varten ja milloin
opiskelijan on haettava osaamisen tunnistamista ja tunnustamista (A 603/2005,

39).

229



0 OPISKELIJAN ARVIOINTI AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Osaamisen tunnistaminen

Sen lisdksi, mitd valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun
asetuksen muuttamisesta (A 603/ 2005, 10 §, 1 mom.) on sdddetty, opiskelijan osaa-
mista on arvioitava jo opintojen alkaessa. Opiskelijan osaaminen ja sen taso tulee
selvittdd opiskelijan vahvuuksien tunnistamiseksi ja aiemmin hankitun osaamisen
tunnustamisen miirittelemiseksi. Osaamisen tunnistaminen on pohjana opiskelijan
henkilskohtaisten tavoitteiden laatimisessa, mutta myos tarvittavan ohjauksen ja
tuen méiirittelemisessi.

Osaamisen tunnistamiseksi kdyddidn arviointikeskustelu, johon osallistuvat
opiskelija ja opettaja tai opettajat. Osaamisen tunnistamisen edistimiseksi on kehi-

tettdvi erilaisia sitd helpottavia arviointitapoja.

Osaamisen tunnustaminen
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Sen lisdksi, miti 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 siddetty, tulee osaamisen
tunnustamisella vilttdd opintojen piillekkiisyyttd ja lyhentidd opiskeluaikaa.

Mikili osaamisen tunnistamisessa tutkinnon osalle asetetut tavoitteet tai osa
tavoitteista todetaan saavutetuiksi, osaaminen tunnustetaan. Osaamisen tunnus-
taminen kirjataan henkilskohtaiseen opiskelusuunnitelmaan. Henkilskohtaisesta
opiskelusuunnitelmasta on tarkemmin luvussa 8.1.

Osaamisen tunnustaminen on osa opiskelijan arviointia, ja sitd koskevat samat
siddokset kuin muutakin opiskelijan arviointia (L 601/2005, 25 §, 25a §, 25¢ §).
Osaamisen tunnustamisella korvataan tai luetaan hyviksi suoritettavaan tutkintoon
kuuluvia opintoja. Osaamisen tunnustamisella korvatut tutkinnon osat merkitiin
tutkintotodistukseen (luku 7.9). Osaamisen tunnustamisesta pddttivit kyseisten
opintojen opettaja tai opettajat yhdessi. Aikaisemmin hankitulle osaamiselle ei voi-
da asettaa mitiin yleistd 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 pddttéto-
distuksessa arvioidut opinnot korvaavat vastaavat ammattitaitoa tiydentivit tutkin-
non osat (yhteiset opinnot) seki vapaasti valittavat tutkinnon osat ja ammatillisiin

opintoihin sisiltyvit muut valinnaiset tutkinnon osat, yhteensi enintidin 40 opin-



toviikkoa. Lukion yksittiisten kurssien tunnustamisesta ammattitaitoa tiydentiviin
tutkinnon osiin on miiritty luvussa 5.

Mikili 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
hyodynnetiin ammattiosaamisen niyttdji. Ammatti- tai erikoisammattitutkinnon
tutkinnon osan tunnustamisessa merkitdin tutkintotodistukseen ko. tutkintotoimi-
kunnan antama hyviksytty arvosana.

Osaamisen tunnustamisella korvattujen tai hyviksi luettujen tutkinnon osien
arvosanoja voi korottaa koulutuksen aikana. Koulutuksen piityttyi korotukset teh-

dddn yksityisopiskelijana.

Arvosanojen muuntaminen

14

Arvosana-asteikosta on voimassa, miti asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta an-
netun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 10 §) on siidetty. Opiskelijaa arvioi-
daan sen oppilaitoksen arviointikdytinnén mukaan, missi hin kulloinkin suorittaa
opintoja. Jos oppilaitosten arvosana-asteikot eroavat toisistaan, osaamisen tunnusta-
van oppilaitoksen on muunnettava arvosanat ja miiriteltdvi vastaavuus opiskelijan

eduksi. Arvosanat tulee muuntaa seuraavasti:

ARVOSANA-ASTEIKKO

1-3 1-5 5-10
erinomainen 10
kiitetedvd 3 kiitetedvd 5
kiitettdvi 9
hyvi 4 hyvi 8
hyvi 2
hyvi 3 tyydyteivi 7
tyydyttivi 2 kohtalainen 6
tyydyttivi 1
tyydyttivi 1 viletivi 5

OPPIMISEN JA OSAAMISEN ARVIOINTI

Opiskelijan arviointi on kriteeriperusteista, jolloin opiskelijan oppimista ja osaa-
mista verrataan aina joko ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksiin
tai ammattitaitoa tiydentivien tutkinnon osien (yhteiset opinnot) tavoitteisiin sekd

niiden pohjalta laadittuihin arviointikriteereihin.
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Opiskelijalla on oikeus oppia ennen kuin ammattitaitovaatimuksissa ja tavoit-
teissa mériteltyd osaamista arvioidaan tutkintotodistukseen tulevan arvosanan saa-

miseksi.

Oppimisen arviointi

Oppimisen arvioinnin tavoite on, ettd opiskelija tietdd, mitd hin osaa ja mitd hi-
nen on vield opittava. Oppimisen arvioinnissa opettajan tai tydpaikkaohjaajan tulee
kiyttid opiskelijaa motivoivia ja aktivoivia menetelmii. Niiden avulla tuetaan ja mo-
tivoidaan opiskelijaa ammattitaitovaatimusten tai tavoitteiden saavuttamisessa sekd
kehitetiin 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 etenemisesti. Numeerista arviointia
el oppimisen arvioinnissa tarvita. Palautteella tuetaan ja ohjataan opiskelijaa mah-
dollisimman hyviin suorituksiin tuomalla esille opiskelijan vahvuudet. Oppimisen
arvioinnin perusteella tehdiin tarvittavat muutokset opiskelijan opetukseen ja oppi-

misen tukemiseen. Muutokset kirjataan henkilokohtaiseen opiskelusuunnitelmaan.

Osaamisen arviointi
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Osaamisen arviointiin perustuen opiskelijalle annetaan todistukseen tulevat arvosa-
nat voimassa olevan asetuksen ammatillisesta koulutuksesta mukaisella arviointias-
teikolla.

Osaamista arvioitaessa arviointimenetelmit valitaan siten, ettd ne mittaavat
asetettujen ammattitaitovaatimusten tai tavoitteiden saavuttamista, soveltuvat kiy-
tettyihin opiskelumenetelmiin ja tukevat opiskelijan oppimista. Opiskelijoilla tulee
olla mahdollisuus osoittaa osaamisensa monipuolisesti ja arvioida my®és itse osaa-
mistaan.

Ammatillisten tutkinnon osien ammattitaito arvioidaan ammattiosaamisen
ndytolld ja muulla osaamisen arvioinnilla. Ammattiosaamisen niyt6lld arvioidaan
mahdollisimman laajasti ammattitaitovaatimuksissa mairitelty osaaminen, mutta
arviointi tdydentid ammattitaitovaatimuksissa edellytettyd osaamista. Muun osaa-
misen arvioinnin arviointimenetelmistd paittdd koulutuksen jirjestdji opiskelijan

arvioinnin toteuttamissuunnitelmissaan.



Ammattiosaamisen ndytot

Sen lisdksi, miti 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 siidetty am-
mattiosaamisen niytdistd, toimielimesti, arvioinnista ja arvioijista, niyttopaikkojen
laadusta ja tydturvallisuudesta, ammattiosaamisen niytdt suunnitellaan, toteutetaan
ja arvioidaan oppilaitosten ja tydpaikkojen yhteistyoni tutkinnon perusteiden poh-
jalta.

Ammattiosaamisen niytdssi osoitetaan ammatillisten tutkinnon osien ammat-
titaitovaatimukset luvun 4 mairiysten mukaisesti. Ammattiosaamisen niyttd anne-
taan kaikista ammatillisista tutkinnon osista, my®s valinnaisista tutkinnon osista, jos
ne ovat ammatillisia. Ammattitaitoa tdydentivistd tutkinnon osista (yhteiset opin-
not) ja vapaasti valittavista tutkinnon osista ei anneta erillisii ammattiosaamisen
niyttoji. Kuitenkin koulutuksen jirjestijin paitokselld voidaan ammattiosaamisen
ndyttd antaa myos vapaasti valittavista tutkinnon osista, mikili ne ovat ammatilli-
sia.

Ammattiosaamisen niyton arvosana annetaan kaikista ammatillisista tutkin-
non osista. Ammattiosaamisen niyttd voidaan antaa yhdesti tai useammasta tutkin-
non osasta kerrallaan. Jos samassa ammattiosaamisen niytossi arvioidaan useam-
man tutkinnon osan osaamista, tulee kaikista tutkinnon osista antaa erillinen arvo-
sana arvioinnin kohteittain. Jos tutkinnon osan ammattiosaamisen niytté annetaan
useammassa kuin yhdessi osassa, jokaisesta osasta annetaan arvosanat arvioinnin
kohteittain, mutta kokonaisarvosanaa ei muodosteta, ennen kuin kaikki osat on
suoritettu.

Ammattiosaamisen niytot ajoitetaan koko koulutuksen ajalle. Opiskelijalla
tulee olla mahdollisuus oppia ammattiosaamisen niytdssi arvioitava osaaminen
ennen osaamisen niyttimistd ja mahdollisuus parantaa suoritustaan niytoistd saa-
dun palautteen perusteella. Toimielimen hyviksymiin ammattiosaamisen niyttdjen
toteuttamis- ja arviointisuunnitelmaan sisillytetddn periaatteet tydssioppimisen ja
ammattiosaamisen niyttdjen yhteensovittamisesta.

Opiskelijalla on mahdollisuus suorittaa ammattiosaamisen niyttdjd myos ul-
komailla, jolloin siitd on sovittava etukiteen.

Koulutuksen jirjestdji huolehtii siitd, ettd opiskelija saa riittavisti tukea ja
ohjausta ammattiosaamisen niyttdjen suorittamiseen. Tukea ja ohjausta annetaan
ennen ammattiosaamisen niyttojd, niiden aikana seki ohjaavana palautteena niiden

jalkeen.
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Arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit

1.5
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Tutkinnon perusteissa on tutkinnon osittain esitetty arvioinnin kohteet (mitd arvi-
oidaan) ja arviointikriteerit (miten osataan) tyydyttiavin T1, hyvin H2 ja kiitettidvin
K3 tasoille. Arviointi kohdistuu

¢ tySprosessin

¢ tydmenetelmien, -vilineiden ja materiaalin

¢ tydn perustana olevan tiedon ja

¢ clinikiisen oppimisen avaintaitojen hallintaan.

Elinikdisen oppimisen avaintaitoja ovat oppiminen ja ongelmanratkaisu, vuorovai-
kutus ja yhteistyd, ammattietiikka, terveys, turvallisuus ja toimintakyky, aloitekyky
ja yrittdjyys, kestivi kehitys, estetiikka, viestinti ja mediaosaaminen, matematiikka
ja luonnontieteet, teknologia ja tietotekniikka seki aktiivinen kansalaisuus ja eri
kulttuurit. Arvioinnin kohteessa elinikdisen oppimisen avaintaidot arvioidaan seu-
raavat nelji avaintaitoa: oppiminen ja ongelmanratkaisu, vuorovaikutus ja yhteistys,
ammattietiikka seki terveys, turvallisuus ja toimintakyky. Muut avaintaidot arvioi-
daan tyoprosessin, tydmenetelmien, -vilineiden ja materiaalin tai tyén perustana
olevan tiedon hallinnan yhteydess.

Koulutuksen jirjestdjd laatii arviointikriteerit liitteen kohdassa 9.3 olevien
yleisten arviointikriteerien pohjalta niihin valinnaisiin tutkinnon osiin, joihin niiti

ei ole miiritelty tutkinnon perusteissa.

ARVOSANASTA PAATTAMINEN

Sen lisdksi, miti 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
sdddetty, arvosanat tutkintotodistukseen on annettava kaikista tutkinnon perustei-
den mukaisista tutkinnon osista, myos ammatillisiin opintoihin (90 ov) kuuluvista
muista valinnaisista tutkinnon osista ja ammatillista osaamista syventivisti tutkin-
non osista.

Tutkinnon osan arvosana piitetiin osaamisen arvioinnin perusteella. Mikili
osaamista arvioivia opettajia on ollut useita, pddtds tehddin arviointikeskustelus-
sa. Ammattiosaamisen nidytdn arvosanan paittivit opettajat ja tydelimin edustajat
padsidntoisesti yhdessi toimielimen paitoksen mukaisesti. Arvioinnin perustelut on

aina kirjattava.



1.6

1.7

/.8

1.9

ARVIOINTIAINEISTON SAILYTTAMINEN

Sen lisiksi, mitd valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun
asetuksen muuttamisesta (A 603/2005, 11a §) on arviointiaineiston siilyttimisestd
ja tallentamisesta siddetty, ammattiosaamisen niytén arvosana tallennetaan arvi-
oinnin kohteittain. Jos opiskelijan suorittama ammattiosaamisen niytt6 kattaa vain
osan tutkinnon osasta, kunkin osan arvioinnin perusteena oleva aineisto tallenne-
taan siten, ettdi ammattiosaamisen niyton arvosana on mahdollista pdittid koko

tutkinnon osalta.

ARVIOINNIN UUSIMINEN JA ARVOSANAN KOROTTAMINEN

Arvosanojen korottamisesta ja uusinnasta on voimassa, miti valtioneuvoston asetuk-
sessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 603/2005,
12 §) on sdddetty.

ARVIOINNIN OIKAISEMINEN

Arvioinnin oikaisemisesta on voimassa, miti laissa ammatillisesta koulutuksesta an-

netun lain muuttamisesta (L 601/2005, 25¢ §) on sdddetty.

TODISTUKSET

Tutkintotodistus

Tutkintotodistus on virallinen asiakirja, jonka sisillossid tulee noudattaa tutkin-
non perusteita. Tutkintotodistuksen antamisesta on voimassa, mitd valtioneuvos-
ton asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta
(A 488/2008, 13 §) on siiddetty. Peruskoulutuksena jirjestetyssi oppisopimuskou-
lutuksessa tutkintotodistus on annettava samoin perustein.

Tutkintotodistus on kokonaisuus, joka sisiltid paitts- ja niyttotodistuksen.
Paittdtodistukseen merkitdidn arvosanat kaikista tutkinnon osista, joista tutkinto
muodostuu. Poikkeuksena kuljettajien ammattipitevyys -tutkinnon osa, joka mer-
kitddn vain ndytttodistukseen. Paittdtodistukseen kuljettajien ammattipitevyys

-tutkinnon osa merkitdin: katso niytttodistus. Vain vapaasti valittavat tutkinnon

osat voidaan opiskelijan valinnan mukaan jittdd ilman arvosanaa. Paittstodistuksen
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ammatillisten tutkinnon osien arvosanat muodostuvat ammattiosaamisen niyton ja
muun osaamisen arvioinnin perusteella. Ammattiosaamisen niytot on suoritettava
hyviksytysti, jotta tutkinnon osasta voidaan antaa arvosana piittotodistukseen.

Valtioneuvoston piittimistd ammattitaitoa tdydentdvistd tutkinnon osista
(yhteiset opinnot) annetaan erilliset arvosanat. Ammatdillisiin tutkinnon osiin sisil-
tyvien ammattitaitoa tdydentivien tutkinnon osien tuottama osaaminen arvioidaan
ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksina.

Opinniyte arvioidaan niiden tutkinnon osien yhteydessi, joihin se sisiltyy.
Opinniytteestd merkitiin paittdtodistukseen laajuus ja nimi, erillistd arvosanaa ei
anneta. Tyossioppimisesta merkitiin pidttotodistukseen laajuus, mutta erillisti ar-
vosanaa ei anneta, koska tydssioppimisen aikana hankittu osaaminen arvioidaan
ammattiosaamisen niytoilld.

Tutkinnon osan kokonaan korvaavat opinnot tai muutoin hankittu osaaminen
merkitiin opiskelijan piittdtodistukseen arvosanoineen. Jos arvosana-asteikko ero-
aa, kdytetddn luvussa 7.3 olevaa arvosanojen muuntokaavaa. Ammatti- tai erikois-
ammattitutkinnosta tunnustetun tutkinnon osan arvosanaksi merkitdin hyviksytty
ja alaviitteelld osoitetaan, ettd se on suoritettu ndyttdtutkintona, josta todistuksen
on antanut vastaava tutkintotoimikunta.

Aiemmin suoritetut koko tutkinnon osan kattavat ammattiosaamisen niytdt
merkitddn arvosanoineen ja lyhyine kuvauksineen niyttgtodistukseen. Todistukseen
lisdtddn viitteeksi arvioinnin antaneen oppilaitoksen nimi.

Jos osaamisen tunnustaminen tehdiin sellaisen tutkinnon opinnoista, joihin
ei ole sisdltynyt ammattiosaamisen niyttdji, merkitiin niyttotodistukseen kyseisen
tutkinnon osan kohdalle tutkinnon osan nimi ja laajuus seki alaviitemaininta, ettd
osaaminen on tunnustettu tutkinnosta, johon ei ole sisiltynyt ammattiosaamisen
ndyttoji. Kun osaamista tunnustetaan ammatti- tai erikoisammattitutkinnoista,
merkitddn ndyttdtodistukseen kyseisen tutkinnon osan kohdalle tutkinnon osan
nimi ja laajuus sekd alaviitemaininta, ettd osaaminen on tunnustettu X- ammatti-
tai erikoisammattitutkinnosta, josta todistuksen on antanut vastaava tutkintotoi-
mikunta.

Kun ammatillisiin tutkinnon osiin (90 ov) on sisillytetty valtioneuvoston pia-
toksen mukaisesti (Vnp 216/2001) ammattitaitoa tiydentivid tutkinnon osia tai
ammatillisiin tutkinnon osiin x opintoviikkoa ammattitaitoa tiydentivii tutkinnon
osia, joita ei arvioida ammattiosaamisen niytoilld”.

Tutkintotodistuksesta tulee ilmetd, ettd se koostuu piittotodistuksesta ja
ndyttdtodistuksesta. Lisiksi tutkintotodistuksessa tulee olla todistuksen myéntivin
koulutuksen jirjestdjin tai oppilaitoksen tai kummankin nimi. Pidttotodistuksen

allekirjoittaa koulutuksen jirjestdjd ja niytttodistuksen toimielimen puheenjohtaja
(A 488/2008).



Pittotodistuksessa tulee olla seuraavat tiedot:

.

*

*

opiskelijan nimi ja henkil6tunnus

tutkinnon nimi ja laajuus 120 ov /3 vuotta

koulutusohjelman nimi

tutkintonimike opetusministerion asetuksen mukaisesti

suoritetut tutkinnon osat ryhmiteltyind ammatillisiin (90 ov), ammattitaitoa
tiydentiviin (20 ov) ja vapaasti valittaviin tutkinnon osiin (10 ov), niiden laa-
juudet ja arvosanat

opinniytteen laajuus ja nimi

tyossioppimisen laajuus

pdiviys ja allekirjoitukset

koulutuksen jirjestijin tai oppilaitoksen leima.

Niyttotodistuksessa tulee olla seuraavat tiedot:

.

.

.

opiskelijan nimi ja henkilstunnus

tutkinnon nimi ja laajuus 120 ov/3 vuotta

koulutusohjelman nimi

tutkintonimike

suoritetut ammattiosaamisen niytdt tutkinnon osittain (tutkinnon osan nimi
ja laajuus, lyhyt kuvaus opiskelijan suorittamasta ammattiosaamisen niytosti,
ndyttdpaikan nimi, ammattiosaamisen niytdn arvosana tai erityisopiskelijoilla
lyhyt sanallinen kuvaus opiskelijan ammattiosaamisen niytsilld todennetusta
ammatillisesta osaamisesta ja ammattitaidosta)

piiviys ja allekirjoitus (toimielimen puheenjohtaja)

koulutuksen jirjestijin tai oppilaitoksen leima.

Tutkintotodistuksessa culee olla my®s seuraavat tiedot:

.

.

.

todistuksen mydntivin koulutuksen jirjestijin tai oppilaitoksen yhteystiedot
koulutuksen jirjestijin tai oppilaitoksen nimi, ellei niiti ole edelld mainittu
opetusministerion mydntimi koulutuksen jirjestimislupa

lainsiddints, johon koulutus perustuu

maininta, ettd koulutus on toteutettu Opetushallituksen piittimien tutkinnon
perusteiden mukaisesti (miiriyksen hyviksymispdivimiiri ja diaarinumero)
maininta, ettd tutkinto on opetusministerion hyviksymi (koulutuksen alkaes-
sa voimassa olleen ministerion asetuksen pdivimairi ja asetusnumero)
pohjakoulutusvaatimus ja tutkinnon kansallinen taso

tutkinnon tuottama jatko-opintokelpoisuus

tutkinnon laajuuden, opintovuoden ja opintoviikon mairitelmi
arvosana-asteikko

ammattien harjoittamisesta johtuvat erityissdinnokset.
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Todistus suoritetusta koulutuksesta

Todistuksessa suoritetusta koulutuksesta on voimassa, miti valtioneuvoston asetuk-
sessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008,

13 §) on sdddetty.

Todistus suoritetuista opinnoista, tutkinnon osista jo ammattiosaamisen ndytoisti

Erotodistus

Sen lisdksi, miti todistuksen antamisesta on valtioneuvoston asetuksessa ammatil-
lisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 13 §) sii-
detty, opiskelijalle annetaan todistus suoritetuista tutkinnon osista ja opinnoista,
ammattiosaamisen niytdistd ja aikaisemmin hankitusta osaamisesta. Todistukseen
merkitidn arvosanojen lisiksi my®os sellaisiin tutkinnon osiin osallistuminen, joista
opiskelija ei ole saanut vield arvosanaa, seki tieto siitd, mitd suorituksia tutkintoto-
distuksen saaminen opiskelijalta edellyttii.

Kun opiskelija tutkinnon osan tai osia suoritettuaan siirtyy tydelimain, tulee
todistuksen liitteend olla tieto ammattipitevyydestd, joka hinelld on suoritettujen

tutkinnon osien perusteella.

Erotodistuksen antamisesta on voimassa, miti valtioneuvoston asetuksessa amma-
tillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 13 §) on

sdddetty.

Kansainviliseen kéyttoon tarkoitettu tutkintotodistuksen tai todistuksen liite
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Kansainviliseen kiytté6n tarkoitetusta tutkintotodistuksen tai todistuksen liitteen
antamisesta on voimassa, miti valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuk-

sesta annetun asetuksen muuttamisesta (A 488/2008, 13 §) on sdddetty.



Todistus kuljetusalan perustason ammattipiitevyyskoulutuksen suorittamisesta

1.10

Todistuksesta kuljetusalan perustason ammattipitevyyskoulutuksen suorittamisesta
on voimassa, mitd opetusministerion kirjeessi (12.6.2007 nro 146/530/2007) oh-

jeistetaan.

ARVIOINTI ERITYISOPETUKSESSA

Erityisopiskelijan arvioinnissa tulee noudattaa samoja periaatteita kuin muidenkin
opiskelijoiden arvioinnissa. Mikili opiskelija ei jossakin tutkinnon osassa saavuta
tutkinnon perusteissa ilmaistuja T'1-tason tavoitteita, opetus voidaan mukauttaa.
Kun tutkinnon ammattitaitovaatimuksia tai tavoitteita on mukautettu lain amma-
tillisesta koulutuksesta 630/1998, 20 S:n ja 21 § 2 ja 3 momentin perusteella, siitd
on tehtivd merkinti todistukseen. Opiskelijan tulee saada tutkintotodistus, vaikka
tutkinnon tavoitteita olisikin mukautettu.

Mukautetuista ammattitaitovaatimuksista tai tavoitteista on tehtivi alaviite-
merkinti sekid pddttotodistukseen ettd niyttdtodistukseen. Arviointi on suoritettava
mukautettuihin ammattitaitovaatimuksiin tai tavoitteisiin suhteutettuna, jolloin
niille on laadittava arviointikriteerit. Koulutuksen jirjestiji laatii tutkinnon osan
mukautetut ammattitaitovaatimukset tai tavoitteet ja arviointikriteerit asetuksen
ammatillisesta koulutuksesta 811/1998 8 §:n mukaisesti. Arvosana-asteikon on
oltava sama kuin yleensi kiytossd oleva. Valtioneuvoston asetuksen ammatillisesta
koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta 603/2005, 10 §:n mukaan erityis-
opetuksena jirjestettdvissi koulutuksessa ammattiosaamisen niytét voidaan arvioi-
da myos sanallisesti. Opiskelijan on tiedettivd, ettd mukautettujen ammattitaito-
vaatimusten tai tavoitteiden mukaan suoritettu koulutus saattaa vaikuttaa jatko-
opintoihin piisyyn ja niissi menestymiseen.

Jos ammattitaitovaatimuksissa ja tavoitteissa esitetty osaaminen jddvit olen-
naisilta osin puutteellisiksi, on tutkintotodistuksen sijasta annettava todistus suori-
tetuista opinnoista. Sen liitteend tulee antaa selvitys siitd, mitd opiskelija parhaiten

osaa.
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1.11

MAAHANMUUTTAJA- JA ER1 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 menetelmills, ettd kielitaidon mahdollisesta puutteel-
lisuudesta huolimatta osaaminen voidaan arvioida.

Opiskelijalla, jonka didinkieli on muu kuin oppilaitoksen opetuskieli, on olta-
va ennen ammattiosaamisen niyttod sellainen kielitaito, ettd hin ymmartid ammat-
tiosaamisen ndyttoni tehtiviin tyohon liittyvit ohjeet ja mairiykset. Tuen tarve on
tunnistettava ja sen perusteella on suunniteltava tukitoimet yhdessi oppilaitoksen,
tySelimin edustajan ja opiskelijan kanssa. Ammattiosaamisen ndyton arvioijat ja
nidyton toteutukseen osallistuvat tulee tarvittaessa valmentaa sithen, miten kulttuu-
riset tekijdt vaikuttavat yksildiden viliseen viestintddn. Lisidksi ammattiosaamisen
ndyton toteutukseen osallistuvat ja niyton arvioijat tulee valmentaa selkein kielen

kiyttoon ohjeita annettaessa.

Aidinkielen arviointi

Jos suomi ei ole opiskelijan iidinkieli, hinen suomen kielen osaamistaan on arvi-
oitava suomi toisena kieleni -tavoitteiden mukaisesti my®s siind tapauksessa, ettei
hinelle ole erikseen jirjestetty suomi toisena kieleni -opetusta. Mikili opettaja ja
opiskelija yhdessd arvioivat opiskelijan suomen kielen taidon didinkieli, suomi -ta-
soiseksi, osaaminen tulee arvioida didinkieli, suomi -tavoitteiden mukaan. Piitto-
todistukseen on merkittivd, kumman tavoitteiden mukaisesti osaamista on arvioi-
tu, kuitenkin asteikolla 1-3. Opiskelijan opiskelusuunnitelma, my®os arviointi, voi
koostua molemmista edelld mainituista didinkielen opinnoista (ks. luku 8.4).
Viittomakielisten opiskelijoiden suomen kielen taito arvioidaan suomi viitto-

makielisille -tavoitteiden mukaisesti.

Toisen kotimaisen kielen arviointi
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Jos opiskelija ei ole opiskellut ruotsia toisena kotimaisena kieleni, paittdtodistuk-
seen on merkittivd, mitd hin on sen tilalla opiskellut. Arviointiin vaikuttavat ope-

tusjirjestelyt on mairitelty tarkemmin luvussa 8.4.
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8.1

MUUT MAARAYKSET
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

OPINTO-OHJAUS JA HENKILOKOHTAINEN OPISKELUSUUNNITELMA

Opinto-ohjauksen tavoitteet

Opinto-ohjauksen tavoitteena on, etti opiskelija saa riittivisti tietoa koulutukses-
taan ennen sen aloitusta ja sen aikana. Opiskelijan tulee tietdd tutkintoonsa sisilty-
vit tutkinnon osat ja opinnot ja niiden valinnan mahdollisuudet. Lisiksi tavoitteena
rovaikutustaitojaan ja itsetuntemustaan seki arvioida omaa toimintaansa ja tuotok-
siaan. Hin osaa suunnitella opintonsa, laatia henkilskohtaisen opiskelusuunnitel-
mansa yhteistydssi opettajan kanssa ja ottaa vastuun opinnoistaan. Hin osaa seurata
opintosuoritusten kertymisti ja hakea tukea opintojensa suunnitteluun.

Opiskelija osaa tehdi koulutusta ja eliminuraa koskevia valintoja ja ratkaisuja.
Hin tunnistaa opiskeluunsa ja elimintilanteisiinsa mahdollisesti liittyvid ongelmia
ja osaa hakea niihin tukea. Hin osaa kiyttid yhteiskunnan tarjoamia opiskelijahuol-
lon palveluita ja muita ohjaus-, neuvonta- ja tiectopalveluja. Tavoitteiden saavutta-
mista tukee koulutuksen jirjestdjin velvoite tiedottaa alaikiisen opiskelijan huolta-

jille ammatillisesta koulutuksesta ja opiskelijan opintojen etenemisestd.

Opiskelijan oikeus opinto-ohjaukseen

Tutkintoon sisiltyy opinto-ohjausta vihintdin 1,5 opintoviikkoa (VN:n piitds
213/1999). Ohjaustoiminnalla tulee tukea opiskelijaa kokonaisvaltaisesti opinto-
jen eri vaiheissa. Jokaisella opiskelijalla on oikeus saada henkilékohtaista ja muuta
opintojen ohjausta. Opiskelijalla on oikeus saada opiskelussa tai elimintilanteiden

muutoksissa tarvitsemiaan tukipalveluita.
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Opinto-ohjauksen jirjestimisen tavoitteena on edistid koulutuksellista, etnistd ja
sukupuolten vilistd tasa-arvoa. Tavoitteena on lisiksi lisitd opiskelijoiden hyvin-
vointia, ehkiisti opintojen keskeyttimistd, edistdd tyollistymistd ja tukea jatko-
tyisesti niiden opiskelijoiden ohjaukseen, joilla on opiskelu- tai oppimisvaikeuksia
(esimerkiksi luki-hiirig), poissaoloja koulutuksesta tai eliminhallintaan liittyvid
vaikeuksia.

Koulutuksen jirjestijd laatii opetussuunnitelmaansa opinto-ohjaussuunnitel-
man, jossa kuvataan ohjaukseen osallistuvien tehtivit ja tyonjako. Suunnitelma
toimii koko oppilaitoksen ohjaustyén kehittimisen vilineeni. Siind méiritellddn,
miten ja minkilaista tukea opiskelija saa ohjaustoimintaan osallistuvilta. Suunni-
telmassa esitetddn, miten yhteistyd eri koulutuksen jirjestdjien kanssa on jirjestetty,
jotta opiskelija voi valita tutkinnon osia ja opintoja eri koulutusohjelmista ja tutkin-
noista sekd suunnitella useamman kuin yhden tutkinnon suorittamista. Siind mii-
ritelldin myos yhteistyd oppilaitoksen ulkopuolisten asiantuntijoiden ja huoltajien
kanssa. Opiskelijahuoltosuunnitelma on osa ohjaussuunnitelmaa.

Ohjaustoimintaan osallistuvat kaikki oppilaitoksen opettajat seki muut oh-
jauksesta vastuulliset. Opinto-ohjaajalla on pddvastuu opinto-ohjauksen jirjesti-
misestd sekd ohjauksen kokonaisuuden suunnittelusta ja toteutuksesta. Opettajan
tehtivini on ohjata ja motivoida opiskelijaa tutkinnon suorittamisessa ja opintojen
suunnittelussa. Hinen tehtivinsi on myos auttaa opiskelijaa 16ytimiin vahvuuksi-
aan ja kehittimiin oppimisen valmiuksiaan.

Opinto-ohjausta jirjestetiin opintoihin liittyvini, henkilokohtaisena, ryhmi-
ohjauksena ja muuna ohjauksena. Opiskelija saa opinto-ohjausta opiskelunsa tueksi
ja valintojen tekemiseen, jotta hin kykenee suunnittelemaan opiskelujensa sisillon
ja rakenteen omien voimavarojensa mukaisesti. Opinto-ohjauksella edistetdin opis-
kelijoiden yhteiséllisyyttd koko koulutuksen ajan. Opiskelijoiden opiskelua ja hy-
vinvointia seurataan ja tuetaan yhteistyossd huoltajien kanssa.

Koulutuksen jirjestdjin tulee tiedottaa ammatillisesta koulutuksesta ja sithen
hakeutumisesta perusopetuksen oppilaille, heidin huoltajilleen, oppilaanohjaajille
ja opettajille. Koulutuksen jirjestdjin tulee suunnata tiedotusta ja ohjausta erityises-
ti perusopetuksen pdittymisen jilkeen koulutuksen ulkopuolelle jidneille nuorille
ja heididn huoltajilleen.

Koulutuksen jirjestdjin tulee kehittdd ura- ja rekrytointipalvelujaan yhteis-
tyossd elinkeinoelimin ja tyévoimapalveluiden kanssa seki edistdd ja tukea opiske-

lijoiden tysllistymisti ja jatkokoulutukseen pidsemisti.



Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma

8.2

Henkilskohtainen opiskelusuunnitelma tukee opiskelijan urasuunnittelua ja kehit-
tdd hinen valmiuksiaan itsearvioinnissa. Se perustuu opiskelijan oman opiskelun
suunnitteluun, yksilsllisiin valintoihin, opinnoissa etenemiseen ja oppimisen arvi-
ointiin. Opiskelijaa ohjataan henkilskohtaisen opiskelusuunnitelman laadinnassa ja
sen toteutumisen seurannassa. Se on suunnitelma, jonka toteuttamiseen opiskelija
sitoutuu ja motivoituu koko koulutuksen ajaksi.

Henkilskohtaisen opiskelusuunnitelman laadintaan osallistuvat opettaja tai
opettajat ja tarvittaessa opinto-ohjaaja opiskelijan kanssa yhdessi neuvotellen. Suun-
nitelmassa mairitelldin oppimisen tavoitteet, opintojen suorittaminen, suoritusta-
vat ja ajoitus sekd opintojen arviointi. Laadinnassa otetaan huomioon opiskelijoi-
den erilaiset oppimistyylit. Mahdolliset oppimista vaikeuttavat seikat tunnistetaan
ja opiskelijan itseohjautuvuutta ja ammatillista kasvua ohjataan ja tuetaan.

Henkilskohtaisen opiskelusuunnitelman toteutumista ja opintojen edistymis-
td seurataan, ja tarvittaessa opiskelijalle annetaan tukiopetusta. Opiskelija ja opet-
tajat arvioivat henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman toteuttamisen mahdolliset
esteet. Opiskelijaa ohjataan tekemiin omaa oppimistaan koskevia pddtoksid sekd
tarvittaessa tarkentamaan ja muuttamaan suunnitelmaa opintojen edetessi.

Henkilkohtainen opiskelusuunnitelma sisiltdd opiskelijan yksilélliset valin-
nat, opinnoissa etenemisen, oppimisen arvioinnin, opiskelijan osaamisen tunnis-
tamisen ja tunnustamisen, tydssdoppimisen paikat ja ajat sekd ammattiosaamisen

naytot.

TYOSSAOPPIMINEN JA TYOTURVALLISUUS

Sen lisdksi, miti asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta (A 811/1998, 5 §, VNA
muutos 603/2005, 3 ja 5 §) on sidddetty, tulee tydssioppimisessa noudattaa seuraa-
vaa:

Tydssioppiminen on osa ammatillista koulutusta. Se on koulutuksen jir-
jestimismuoto, jossa osa tutkinnon tavoitteista opitaan tyopaikalla tydtd tehden.
Tyéssioppiminen on aidossa tydympiristdssi tapahtuvaa tavoitteellista, ohjattua ja
arvioitua opiskelua. Tydssdoppimisjaksojen tulee olla ammatinhallinnan kannalta
riittdvin pitkid ja monipuolisia. Vain poikkeustapauksessa opiskelija voi suorittaa
tyossioppimisen oppilaitoksen harjoitusyrityksessd tai vastaavin jirjestelyin.

Tydpaikkojen ja koulutuksen jirjestdjien yhteisty6lld varmistetaan tyossiop-
pimisen ja muun ammatillisen koulutuksen tydelimivastaavuus, laatu ja ajantasai-

suus. Koulutuksen jirjestdjin vastuulla on huolehtia, ettd kaikilla alueen toimijoilla
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on yhteinen kisitys tydssioppimisen jirjestimisestd. Koulutuksen jirjestdjin tulee
huolehtia, ettd opiskelija saa riittdvisti ohjausta ja opetusta tydssioppimisen aika-
na ja ettid opettajilla ja muulla henkildstolld on edellytykset yhteistyélle tydelimin
kanssa. Koulutuksen jirjestdjin ja opettajien tulee yhdessi tyd- ja elinkeinoelimin
kanssa varmistaa tydssioppimisen laatu, jotta opiskelija saavuttaa tutkinnon perus-
teiden ammattitaitovaatimukset.

Tydssdioppimisen toteutuksesta vastaa koulutuksen jirjestiji. Toteutukseen si-
siltyy suunnittelua, opiskelijan ohjausta ja arviointia. Lisiksi koulutuksen jirjesti-
jin tehtdvini on huolehtia opettajien tydelimiosaamisesta ja kouluttamisesta seki
tyopaikkaohjaajien kouluttamisesta. Tydpaikalla kiinnitetddn erityisti huomiota
opiskelijan ohjaukseen ja palautteen antamiseen.

Tydssdoppimisen aikana opiskelija ei yleensd ole tydsuhteessa tydnantajaan,
eikd hinelle makseta palkkaa tydssioppimisjaksojen aikana. Tydssioppimisjakson
aikana opiskelija on oikeutettu saamaan opintotuen ja opintososiaaliset edut niistd
erikseen annettujen ohjeiden mukaan. Kun tydssioppiminen toteutetaan ulkomail-

Sen lisiksi, miti laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/1998, 19 §, 28 §)
ja voimassa olevissa tyoturvallisuussiddoksissi on sdddetty, tydturvallisuusasioissa
noudatetaan seuraavaa:

Sopimuksessa tydpaikalla kidytinnon tydtehtivien yhteydessi jirjestettivisti
koulutuksesta ja ammattiosaamisen niytdistd on kirjattava turvallisuuteen, tapatur-
miin ja vahingonkorvauksiin liittyvit vastuut ja vakuutukset. Ennen tyon aloitta-
edellytykset tehdd ko. tyotd turvallisesti ja terveyttddn vaarantamatta sekid ohjeita
noudattaen.
mukaan tydantajaa koskevia sidnnéksii silloin, kun tyo tapahtuu oppilaitoksessa tai

muutoin koulutuksen jirjestdjin osoittamalla tavalla.

AMMATILLINEN ERITYISOPETUS

Koulutuksellisen tasa-arvon toteutumiseksi jokaisella opiskelijalla tulee olla erilaisis-
ta oppimisedellytyksistd riippumatta yhdenvertaiset mahdollisuudet osallistua am-
matilliseen koulutukseen seki sijoittua koulutuksen jilkeen tyshon ja yhteiskuntaan
tdysivaltaisena kansalaisena.

Erityistd tukea tarvitsevan opiskelijan ammatillinen koulutus tulee toteuttaa

yhdenvertaisuusperiaatteen mukaan ensisijaisesti tavallisessa ammatillisessa oppilai-



toksessa samoissa opetusryhmissi muiden opiskelijoiden kanssa. Opetus voidaan
jirjestdd my®ds osittain tai kokonaan erityisryhmissd. Ammatilliset erityisoppilaitok-
set huolehtivat ensisijaisesti vaikeavammaisten koulutuksesta seki valmentavasta ja
kuntouttavasta opetuksesta ja ohjauksesta. Lisiksi niiden tulee tarjota asiantuntija-
apua muille oppilaitoksille. Ammatillista erityisopetusta voidaan jirjestdd myds op-
pisopimuskoulutuksena.

Vammaisuuden, sairauden, kehityksessi viivistymisen, tunne-elimin hiiri-
on tai muun syyn vuoksi erityisid opetus- tai opiskelijahuoltopalveluja tarvitsevien
opiskelijoiden tulee saada erityisopetusta. Sen avulla turvataan henkilskohrtaisiin
edellytyksiin perustuva oppiminen, itsensd kehittiminen ja ihmisend kasvaminen.
Erityisopetukseen liitetéiin tarvittaessa muita tukitoimia ja kuntoutusta yhteistyossi
kuntoutuspalvelujen tuottajien kanssa.

Koulutuksen jirjestiji mairittelee erityisopetuksen periaatteet: tavoitteet, to-
teutuksen, opetusmenetelmit, tuki- ja erityispalvelut, asiantuntijapalvelut, yhteis-
tyotahot ja vastuut. Oppilaitoksen tulee varata erityisopetukseen riittdvit voima-
varat. Erityistd tukea tarvitsevien opiskelijoiden oppimisen edistiminen on koko
oppilaitosyhteisén tehtivi.

Erityisopetuksen tarve on miiriteltivi ammatillisen koulutuksen lain 20 §:n
ja opetussuunnitelman perusteiden pohjalta jokaiselle opiskelijalle yksilsllisesti. Ta-
voitteiden saavuttamista on tuettava yksildllisesti suunnitellun ja ohjatun oppimis-

prosessin seki erilaisten tukitoimien avulla.

Henkildkohtainen opetuksen jdrjestdmistd koskeva svunnitelma (HOJKS)

Erityisopetusta tarvitsevalle opiskelijalle on laadittava aina kirjallinen henkilskoh-
tainen opetuksen jirjestimistd koskeva suunnitelma (HOJKS) (L 630/1998, 20 §).
Suunnitelman tulee sisiltdd (A 811/1998, 8 § mukaan)

¢ suoritettava tutkinto

¢ opetuksessa noudatettavat tutkinnon perusteet

¢ tutkinnon laajuus

¢ opiskelijalle laadittu henkilokohtainen opetussuunnitelma

¢ opiskelijan saamat erityiset opetus- ja opiskelijahuollon palvelut

¢ muut henkilskohtaiset palvelu- ja tukitoimet seki

¢ erityisopetuksen perustelut.

HOJKS tulee laatia opiskelijan, tarvittaessa hinen huoltajansa, aikaisemman kou-

lun edustajien sekd opettajien ja opiskelijahuollon asiantuntijoiden kanssa.
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Yleistd

Mikili ammattitaitovaatimuksia on mukautettu, henkilskohtaiseen opetuksen
jirjestimistd koskevaan suunnitelmaan sisiltyy henkilokohtainen opetussuunnitel-
ma, jossa miiritelldin opiskelijan yksilolliset oppimisen tavoitteet. Ne perustuvat
hinen opiskelemansa tutkinnon perusteisiin. Ammatillisessa erityisopetuksessa ope-
tus on suunniteltava siten, ettd opiskelija mahdollisimman suuressa miirin saavuttaa
saman pitevyyden kuin muussa ammatillisessa koulutuksessa. Tavoitteita voidaan
mukauttaa opiskelijan edellytysten mukaan joko niin, ettd kaiken opetuksen tavoit-
teet on mukautettu, tai mukauttamalla vain yhden tai sitd useamman tutkinnon
osan tavoitteet. Opetuksessa tulee keskittyd opiskelijan vahvojen osaamisalueiden
tukemiseen, jotta hinelle taataan hyvit mahdollisuudet sijoittua tyshon. Erityistd
huomiota tulee kiinnittid tydssi harjaantumiseen tydssioppimisen jaksojen aikana.
Opiskelijalle tulee selvittdd, miten hin voi koulutuksen jilkeen saada tarvitsemiaan
erityispalveluja.

Opiskelijan edistymisti tulee seurata koulutuksen aikana, ja henkilskohtaisia
tavoitteita ja tukitoimia on muutettava tarpeen mukaan. Miiriykset erityisopiskeli-

joiden arvioinnista ovat luvussa 7.10.

MAAHANMUUTTAJIEN JA ERT KIELI- JA KULTTUURIRYHMIEN OPETUS

Maahanmuuttajaopiskelijoiden ja muiden kieli- ja kulttuuriryhmien opiskelijoiden,
kuten saamenkielisten, romanien ja viittomakielisten opiskelijoiden ammattitaito-
vaatimukset ovat padsidntdisesti samat kuin muidenkin opiskelijoiden. Opetuksessa
noudatetaan ammatillisen perustutkinnon perusteita.

Opiskelijoita, joiden didinkieli on muu kuin oppilaitoksen opetuskieli, tulee
tukea etenkin kielten opinnoissa ja erityisin opetusjirjestelyin. Opetuksessa otetaan
tarvittaessa huomioon opiskelijoiden tausta, kuten didinkieli, kulttuuri ja koulu-
tuksen aikana kehittyvi kielitaito. Opetusjirjestelyilld tuetaan opiskelijoiden omaa
kielellistd identiteettid enemmistdkielen ja -kulttuurin rinnalla. Koulutuksen jirjes-
tdjin opetussuunnitelmaan sisiltyy maahanmuuttajien ja eri kieli- ja kulttuuriryh-

mien opiskelijoiden opetusjirjestelyjen toteuttaminen.

Maahanmuvuttajat
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Maahanmuuttajilla tarkoitetaan tissi yhteydessi Suomeen muuttaneita ja Suomessa

syntyneitd maahanmuuttajataustaisia opiskelijoita. Opetuksessa otetaan tarvittaessa



huomioon maahanmuuton syy, maassaoloaika seki kehittyvd suomen kielen taito.
Opinnot tukevat opiskelijan kasvua sekd suomalaisen ettd hinen oman kieli- ja kult-

tuuriyhteisonsi aktiiviseksi ja tasapainoiseksi jiaseneksi.

Saamenkieliset

Perusopetuksessa aloitettua saamenkielistd opetusta jatketaan mahdollisuuksien mu-
kaan ammatillisessa koulutuksessa. Saamenkielistd opetusta voidaan antaa pohjois-,
inarin- ja koltansaamen kielilli. Saamen kieltd voi opiskella ididinkieleni, vaikka

opetusta ei muutoin tarjottaisi saamen kielell.

Romanit
Romanien opetus toteutetaan ottamalla huomioon Suomen romanien asema et-
niseni ja kulttuurisena vihemmistoni. Opetusjirjestelyissd otetaan huomioon ro-
manien kultcuuri. Romanikielen opetusta jirjestetidan mahdollisuuksien mukaan
yhteistydssi muiden koulutuksen jirjestdjien kanssa.

Viittomakieliset

Viittomakielisten opiskelijoiden opetuksessa ja opiskelussa sovelletaan ammatillisen
perustutkinnon perusteita viittomakieliseen kulttuuriin ja viestintdin. Viittomakie-
len rinnalla kiytetdin suomea tai ruotsia luku- ja kirjoituskieleni. Viittomakielisten
opetus suunnitellaan niin, etti opiskelijan on mahdollista toimia tulkin kanssa. Op-
pimisympiristoissi otetaan huomioon viittomakielisen tai huonokuuloisen mah-

dollisuus kommunikoida luontevasti.

Kieltenopetuksen jdrjestelyt

Seuraavia valtioneuvoston piitdksen (VnP 213/1999) mukaisia opetusjirjestelyjd
voidaan soveltaa maahanmuuttajien, saamenkielisten, romanien ja viittomakielisten
kielten opinnoissa (didinkieli, toinen kotimainen kieli, vieras kieli), jos heiddn i-

dinkielensi on muu kuin suomi tai ruotsi.
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Aidinkieli

Jos opiskelijan iidinkieli on muu kuin suomi tai ruotsi, voi koulutuksen jirjestiji
jakaa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 12 § 2. momentissa siddetyt didin-
kielen ja toisen kotimaisen kielen pakolliset tutkinnon osat siddetystid poikkeavalla
tavalla.

Aidinkielen ja toisen kotimaisen kielen tutkinnon osiin varatut opintoviikot
dinkielen opintoihin, suomi toisena kieleni -opintoihin ja toisen kotimaisen kielen
opintoihin. Suomi toisena kieleni tarkoittaa kielti, joka on opittu didinkielen jil-
keen suomenkielisessi ympiristossi. Viittomakielisid opiskelijoita varten on laadittu

erikseen suomi viittomakielisille -tutkinnon osa (luku 5).

Opiskelijat voivat opiskella suomen kielti joko
1)  suomi toisena kieleni -tavoitteiden mukaisesti (luku 5) tai
2)  iidinkieli, suomi -tavoitteiden mukaisesti (luku 5), jos opiskelijan suomen kie-

len taidon arvioidaan olevan didinkielisen tasoinen.

Opiskelija, jonka suomen kielen taito ei ole didinkielisen tasoista kaikilla kielitaidon
osa-alueilla, opiskelee suomi toisena kieleni -tavoitteiden ja sisiltjen mukaisesti.
Hinen suomen kielen osaamisensa arvioidaan niiden tavoitteiden mukaisesti huo-
limatta siitd, onko koulutuksen jirjestijd tarjonnut suomi toisena kieleni -opetusta.
Koulutuksen jirjestiji voi tarjota ja opiskelijan opiskelusuunnitelmaan voi kuulua
molempia edelld mainituista opinnoista. Opiskelija voi siirtyi kesken suomi toisena
kieleni -opintojen opiskelemaan suomen kielti didinkieli, suomi -tavoitteiden mu-
kaisesti.

Opiskelijoille tulee mahdollisuuksien mukaan jirjestid myds hinen oman didin-
kielensi opetusta. Aidinkieleni voidaan opiskelijan valinnan mukaan (L 630/1998,
12 § 3 mom.) opettaa myds romanikieltd, viittomakieltd tai muuta opiskelijan i-
dinkieltdi. Maahanmuuttajien oman iidinkielen tavoitteet ovat luvussa 5. Opiskelija
voi opiskella omaa didinkieltdin joko didinkieli, oma didinkieli vieraskielisille opis-
kelijoille (4 ov) tai vieras kieli (2 ov) -tavoitteiden mukaisesti tai vapaasti valittavina
tutkinnon osina.

Jos opiskelija opiskelee didinkieltd oma didinkieli vieraskielisille opiskelijoille
-tavoitteiden mukaisesti, on hinen opintoihinsa kuuluttava suomen kielen opinto-

ja.



8.5

8.6

Toinen kotimainen kieli

Opiskelijoiden toisen kotimaisen kielen (ruotsi) opetus jirjestetdin toisen kotimai-
sen kielen tavoitteiden mukaisesti ottaen huomioon opiskelijoiden kielitaidon taso.

Toisen kotimaisen kielen opinnot voidaan myos korvata oman ididinkielen ja
suomen kielen opinnoilla vieraskielisilli opiskelijoilla (5 ov), luku 5. Tarvittaessa
opetus voidaan jirjestdd toisen kotimaisen kielen alkeisopetuksena opiskelijan ja

alan tarpeista riippuen.

Vieras kieli

Opiskelijan opintoihin on kuuluttava myds vieraan kielen opintoja. Muuta kuin
suomea tai ruotsia didinkielendin puhuvan opiskelijan vieras kieli voi olla myds

hinen didinkieltiin.

OPPISOPIMUSKOULUTUS

Oppisopimuskoulutuksesta on voimassa miti laissa ammatillisesta koulutuksesta (L
630/1998, 8§, 179), asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta (A 811/1998,6 S, 7
§) seki laissa opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta (635/1998) on siidetty.
Ammatillisena peruskoulutuksena toteutettavassa oppisopimuskoulutuksessa
noudatetaan voimassa olevia tutkinnon perusteita (opetussuunnitelman ja niytts-
tutkinnon perusteet).
Tutkinnon perusteiden mukaan peruskoulutuksena suoritetusta tutkinnosta

tutkintotodistuksen antaa koulutuksen jirjestdji luvun 7.9 midriyksen mukaisesti.

KODIN JA OPPILAITOKSEN YHTEISTYO

Sen lisiksi, miti laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/1998, 5§, 14 §) on sdi-
detty, tulee kodin ja oppilaitoksen yhteistyon jirjestimisessid noudattaa seuraavaa:
Nuorille jirjestettivissd koulutuksessa koulutuksen jirjestijin ja oppilaitoksen
tulee olla aloitteellinen myénteisen yhteistyén kiynnistimisessd ja ylldpitimisessd
opiskelijan vanhempien tai huoltajien kanssa. Kodin ja oppilaitoksen yhteistyd jir-
jestetddn niin, ettd se vahvistaa opiskelijan itsendisyyttd ja vastuullisuutta, edistid
opiskelua sekd mahdollistaa opiskelijalle tuen saannin opiskelijan terveyttd, turval-

lisuutta ja hyvinvointia koskevissa asioissa. Erityistd tukea tarvitsevien seki eri kie-
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li- ja kulttuuritaustaisten opiskelijoiden yksilolliset tarpeet sekd eliminhallinnan ja
opiskelun tukeminen tulee ottaa yhteistydssi huomioon.

Koulutuksen jirjestdjin tulee tehdd yhteistyotrd opiskelijoiden ohjauksessa
huoltajien kanssa koulutuksen aikana ja sen piittyessd. Ohjauksen tulee tukea opis-
kelijoiden tydelimiin tai jatko-opintoihin siircymisti seki vahvistaa opiskelijoiden
eliminhallinnan valmiuksia.

Kodin ja oppilaitoksen yhteisty6ti koskeva opetussuunnitelman osa tulee laa-
tia yhteistydssi oppilaitoksen sijaintikunnan tai -kuntien sosiaali- ja terveydenhuol-

lon toimeenpanoa hoitavien viranomaisten kanssa.

OPISKELIJAHUOLTO

Sen lisdksi, miti laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/1998, 14 §, 28 §, 37 a§)
on siddetty opiskelijahuollon jirjestimisestd ja opiskelijan oikeudesta turvalliseen
opiskeluympiristé6n, tulee noudattaa seuraavaa.

Opiskelijahuollon tavoitteena on luoda turvallinen ja terveellinen opiskelu-
ympiristd ja edistdd oppilaitosyhteison yhteisollisyyttd, hyvinvointia ja viihtyisyyt-
tid. Tavoitteena on tukea opiskelijaa seki sdilyttdd oppilaitosyhteison toimintakyky
fyysistd ja psyykkisti turvallisuutta sekid hyvinvointia uhkaavissa tilanteissa. Opis-
kelijahuollon tulee edistid oppimisvaikeuksien ja muiden ongelmien varhaista tun-
nistamista ja niihin puuttumista seki ehkiistd koulutuksen keskeytymisti. Nuorten
opiskelijoiden kohdalla koulutuksen jirjestdjin on tehtivd yhteistydtd huoltajien
kanssa. Koulutuksen jirjestdjin tulee varmistaa opiskelijahuollon tavoitteiden saa-
vuttamista antamalla opetussuunnitelmassaan toimintaohjeita, jotka edistivit opis-
kelijoiden terveytti ja turvallisuutta, erilaisten ongelmien varhaista tunnistamista
ja niiden syntymisen ennaltachkiisyd. Koulutuksen jirjestdjin tulee antaa ohjeita
oppilaitosyhteisén toimintaan liittyvien asioiden hoitamisesta, kuten opiskelijan
opetukseen osallistumisesta, opinnoissa edistymisen seurannasta ja oppilaitoksen
opiskelija-asuntolassa asumisesta. Ennalta ehkiisevid toimintaohjeita tulee antaa tu-
pakoinnista, piihteiden kiytostd, kiusaamisesta ja hiirinnistd. Koulutuksen jirjes-
tdjilld tulee olla kriisisuunnitelma ja toimintaohjeet myés kiyttdytymishidirididen,
vikivallan, tapaturmien, onnettomuuksien ja kuolemantapauksien varalta. Koulu-
tuksen jirjestdjin tulee seurata opiskelijahuollon toteutumista ja ryhtyd tarvittaviin
toimenpiteisiin. Opiskelijoita tulee rohkaista osallistumaan ja vaikuttamaan oman
oppilaitosyhteisénsi hyvinvoinnin edistimiseen. Kaikilla opiskelijoiden kanssa op-
pilaitosyhteisdssi tydskentelevilld on vastuuta opiskelijahuollosta. Moniammatilli-
sen opiskelijahuoltohenkildston tehtivini on opiskelijahuollon palveluiden koordi-

nointi ja kehittiminen.



Opiskelijahuoltoa koskevat opetussuunnitelman osat tulee laatia yhteistydssi
oppilaitoksen sijaintikunnan tai -kuntien sosiaali- ja terveydenhuollon toimeenpa-
noa hoitavien viranomaisten tai muiden tahojen kanssa. Ammatillisen koulutuksen
jirjestdjin tulee opetussuunnitelmaa laadittaessa ottaa huomioon kunnan sosiaali- ja
terveydenhuollon toimijoiden kanssa kansanterveyslain ja lastensuojelulain velvoit-
teet opiskelijahuollon palveluiden jirjestimisessd. Samalla tulee sopia syrjdytymistd
ehkiisevisti toiminnasta seki opiskelijaterveydenhuollon ja psykososiaalisen tuen
asiantuntijapalveluiden jirjestimisestd. Palveluiden kehittimisessi tulee hyddyntid
opiskelijoiden palautetta.

Ammatillisen koulutuksen aikana opiskelijalle tulee tiedottaa ohjauksen ja
opiskelijahuollon toteutuksesta, eri hallinnonalojen palveluista, paikallisista tuki-
verkostoista ja tutkintokohtaisista terveydentilavaatimuksista. Tydssdoppimisen tys-
turvallisuuteen ja tydsuojeluun liittyvisti asioista tulee tiedottaa opiskelijan lisiksi
alaikiisen opiskelijan huoltajalle.

Koulutuksen jirjestdjin tulee huolehtia siiti, ettd opiskelijat tuntevat oppilai-
toksessa noudatettavat jirjestyssiinnot. Opiskelijan omaa vastuuta tulee korostaa

oppilaitoksen sdintdjen ja muiden ohjeiden noudattamisessa.
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LIITEQSA

LIIKETALOUDEN JA KAUPAN AMMATTIALAN KUVAUS JA ARVOPERUSTA

Liiketalouden ja kaupan alaan vaikuttavat vilictomisti yhteiskunnalliset muutokset,
digitalisaatio ja verkottuminen seki kansainvilistyminen. Yhteiskunnallisista muu-
toksista liiketalouden ja kaupan alaan vaikuttavat erityisesti vieston ikddntyminen,
yksil6llisyyden korostuminen seki yritysten ja asiakaskunnan verkostoituminen ja
sosiaalisten yhteisdjen merkityksen kasvu.

Perinteiset kaupan ja palvelun yritykset ryhmittyvit uudelleen toimialojen ra-
jat ylittden. Tistd ovat esimerkkeind nk. finanssitavaratalojen synty ja pankkipal-
velujen lisdintyminen kaupassa. Sihkéisilli kauppapaikoilla myydiin tavaroiden
lisiksi erilaisia pankki-, vakuutus-, matkailu- ja muita palveluja. Sihkoinen kau-
pankidynti muuttaa kaupan ja muiden palveluelinkeinojen rakenteita. Kaikki eri
toiminnot tulevat uudella tavalla kilpailun kohteiksi. Logistitkan merkitys kasvaa
edelleen. Tyoryhmi- ja projektityoskentely tulee lisddntymiin tydelimissi. Hallin-
to- ja toimistopalvelujen tehtiviin vaikuttaa toimintojen sihkdisen tiedonkisittelyn
mahdollistama automatisointi seki toimintojen ulkoistaminen.

Kansainvilistyminen nikyy yhd enemmin tydelimissi ja yrityskulttuureissa.
Ulkomaisten yritysten maird Suomessa lisidntyy nopeasti. Myds suomalaiset yri-
tykset kansainvilistyvit. Kansainvilisen toiminnan lisiintyminen laajentaa ja mo-
nipuolistaa liiketalouden ja kaupan alan kaikkea toimintaa. Pddoman ja tavaroiden
sekd tydvoiman vapaa liikkkuminen Euroopassa lisid ja monipuolistaa tydyhteisoji
ja alan teheivid. Kaupan maailmanlaajuinen vapautuminen lisii myds Euroopan
ulkopuolista kilpailua Suomenkin markkinoilla. Suomen lihialueiden talouskasvu
tarjoaa monenlaisia mahdollisuuksia my®s pienille yrityksille, ja samalla myds suh-
danneherkkyyteen on varauduttava. Euroopan Unionin lainsiidinnén kehittymi-
nen asettaa liiketaloudelle uusia mahdollisuuksia. Suomen kauppa kehitysmaiden
kanssa on lisddntynyt.

Sihkéisen litketoiminnan nopea kehittyminen ja kansainvilistyminen aihe-
uttavat kaupalle ja palveluille sekd niiden logistiikalle suuria sopeutumisvaatimuk-
sia. Kauppa ketjuuntuu vahvasti, minki myoti paitoksentekoa siirtyy yksittiisistd

toimipaikoista ketjuohjaukseen. Vihittiiskaupalle on ominaista kilpailun jatkuva



kiristyminen ja asiakkaiden kasvaviin vaatimuksiin vastaaminen. Niin kaupan kuin
palvelujenkin markkinoille tulee uusia, innovatiivisia palveluratkaisuja. Kansainvi-
linen kanssakiynti ja perinteisten toimialojen rajojen rikkominen muuttaa palve-
luja ja tuotevalikoimia. Vaatimus ymmiirtdi erilaisten kulttuurien vaikutus tyshon
lisddntyy. Asiakaspalvelutyon luonne ja osaamistarpeet muuttuvat. Pelkidn tuotteen
markkinointi ei enii riitd, vaan ratkaisulihtoisestd palvelusta tulee kiinted osa tuo-
tetta. Asiakaspalveluosaaminen korostuu, kun asiakaskunnan tuotteiden ja palve-
lujen turvallisuuteen, terveellisyyteen, eettisyyteen ja ekologisuuteen liittyvit vaati-
mukset kasvavat.

Tietotekniikan seki talous- ja toimistopalvelujen sovellusohjelmien nopea ke-
hittyminen mahdollistaa toimistotydskentelyn automatisoinnin seki kustannuste-
hokkuuden. Asiakirjojen, raporttien seki taloushallinnon sovellusten kiyttiminen ja
siirtyminen osin verkkopohjaisiksi ratkaisuksi edellyttai laaja-alaista tietotekniikan
ja kokonaisuuksien hallintaa yhdistettyni taloushallinnon perusosaamiseen. Nyky-
aikainen toimistotydskentely ei enid ole paikkaan sidonnaista ja siksi tietokantojen,
verkkotyoskentelyn ja mobiililaitteiden hallinta ja ymmirtiminen korostuu toimis-
totydssd. Tiedon viestiminen sisdisille ja ulkoisille asiakkaille vaatii taitoa tuottaa
sisdltod verkkoympiristddn, hyvii suullisen ja kirjallisen viestinnin taitoa seki esiin-
tymistaitoa; kansainvilisissi organisaatioissa ja tilanteissa myos vieraalla kielella.

Toisaalta talous- ja toimistopalvelujen tydtehtivid keskitetddn palvelukeskuk-
siin, joissa kirjanpidon, osakirjanpitojen ja palkanlaskennan erityisosaaminen koros-
tuu; toisaalta pk-yrityksilld ja mikroyrityksilld on tarve osaavista, laajat perustaidot
omaavista toimistotyontekijoisti. Toimintaympiristén ja —tapojen muuttumisen
sekd Euroopan unionin lainsiididnnon vaikutuksesta tyslainsiidinnon seki yheei-
s6-, kirjanpito- ja verolainsiidinnon seuraaminen ja soveltaminen on sidinndsten
yksityiskohtaisuuden vuoksi entistd haastavampaa.

Tieto- ja kirjastopalvelut tapahtuvat yhi enemmin verkkoympiristossi, ja
verkkopalveluiden tekeminen ja niiden kiyton opastaminen ovat keskeinen osa kir-
jastotydtd. Palvelujen saatavuus tulee olemaan ajasta ja paikasta riippumatonta ja
toisaalta fyysisten kirjastotilojen kiytté monipuolistuu. Verkostoitumisen merkitys
lisddintyy entisestiin ja kirjasto- ja tietopalvelut tulevat toimimaan tiiviini yhteiseni
verkostona ndyttiytyen kiyttdjille yhteisend palvelukokonaisuutena. Asiakkaiden
omatoimisuus kirjaston peruskiytossi lisddntyy ja samalla yksiléllisten palveluiden

ja kohdennettujen erityispalveluiden merkitys korostuu.
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Liiketalouden ja kaupan alan keskeisii arvoja ovat hyvi asiakaspalvelu, taloudellinen
ja yhteiskunnallinen vastuu seki vastuu tydyhteisostd ja ympiristosti.

Asiakastyytyviisyys ja asiakkaan odotusten ylittiminen on keskeinen arvo
litke-eldimassi. Tyytyviinen asiakas asioi samassa yrityksessd uudelleen ja kertoo tyy-
tyviisyydestddn ystivilleen ja tuttavilleen. Asiakkaiden erinomainen palvelu edel-
lyttad, ettd yrityksessd tunnetaan asiakkaat ja heidin odotuksensa ja tarpeensa seki
tiedetdin, miten kilpailijat toimivat.

Yrityksen menestykseen liittyvid tavoitteita ovat jatkuvuus, kannattavuus ja
kasvu. Tuloksellisuus on seurausta tehokkaasta sekd vastuullisesta tydskentelysti ja
yhteistyosti.

Yhteiskunnallisen vastuun periaatteisiin kuuluu, ettd yritys toimii vastuullisesti
ja noudattaa eettisesti hyviksyttyji periaatteita kaikissa teoissaan niin tydyhteisos-
sddn kuin yhteistyokumppaneiden kanssa. Lisiksi yritys noudattaa ostotoiminnas-
saan eettisid periaatteita, joiden perustana ovat kansainviliset tydelimin normit.
Tilld tavalla se varmistaa, ettei tuotteiden valmistukseen liity sosiaalisia epikohtia.

Yrityksen arvoihin kuuluu my6s avoimen ja ihmisid arvostavan, tasa-arvoisen
ja oikeudenmukaisen tydyhteison luominen. My®és tyontekijoiltd odotetaan oman
ammatin arvostusta, sopeutumiskykyid muuttuvassa yrityselimissi, sitoutumista
sekd tehokkuutta tydtehtivissi.

Puhtaan ja turvallisen ympiriston seki luonnonvarojen siilyttiminen edellyt-
tdd vastuullista suhtautumista ympiristoasioiden hoitoon. Yrityksen tulee noudattaa

ympiristdd koskevia lakeja ja sidnnoksid

TUTKINTOKOHTAISET TERVEYDENTILAVAATIMUKSET
AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Opiskelijaksi ottamisen perusteista ammatilliseen perustutkintoon johtavassa kou-
lutuksessa siddetdin ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 27 §:ssi. Opiskeli-
jaksi ei voida ottaa sellaista henkildd, jonka sairaus tai vamma ilmeisesti on esteeni
koulutukseen osallistumiselle. Opiskelijan pddsyd ammatilliseen koulutuksen voi-
daan rajoittaa vain silloin, kun sairaus objektiivisesti arvioiden estid opinnot tai se
vaarantaisi opiskelijan tai muiden turvallisuutta. Sairauden tai vamman opiskelulle
aiheuttamat kiytinnén ongelmat tulee ensisijaisesti pyrkii ratkaisemaan opetusjir-
jestelyiden ja opiskelijahuoltopalveluiden avulla.

Opiskelijaksi pyrkivin tulee antaa koulutuksen jirjestijille opiskelijaksi otta-

misen edellyttimit terveydentilaansa koskevat tiedot.



Koulutuksen jirjestdjin tulee timin lisiksi varmistaa, ettd opiskelijaksi valitun
henkilén terveydentila on sellainen, ettd hin voi selviytyd myos koulutukseen kuu-
luvasta tydpaikoilla tapahtuvasta oppimisesta, kuten alan tehtivissi toimiminen ja
tutkinnon ammattitaitovaatimusten saavuttaminen edellyttivit.

Opiskelijan oikeusturvan kannalta on perusteltua, ettd hinti ei valita sellai-
seen koulutukseen, jonka mukaisissa tehtivissi hin ei terveydentilansa vuoksi voisi
toimia. Opiskelijavalintaa tehtiessi on otettava huomioon ammatteihin ja tyshon
sisiltyvit moninaiset tehtdvit. On mahdollista, ettd saman tutkinnon sisilld voi olla
tutkinnon osia, jotka edellyttivit erilaisia terveydentilavaatimuksia ja mahdollista-
vat titen opiskelijalle yksilollisid ratkaisuja koulutuksen suorittamiseen.

Jotta opiskelijavalinta onnistuisi opiskelijan kannalta parhaalla mahdollisella
tavalla, koulutuksen jirjestdjin tulee tiedottaa perustutkinnon ja koulutusalan ter-
veydentilaa koskevista vaatimuksista ja edellytyksistd sekd mahdollisista terveydelli-
sistd riskeistd opiskelijaksi hakeutuville hakuoppaissa ja opiskelijavalintatilaisuudes-
sa. Opiskelijaksi hakeutuvan oma kuvaus nykyhetken terveydentilastaan ja mahdol-
lisen sairauden hoitotilanteesta riittdd pidsidntoisesti valintatilanteessa.

Mikili koulutusalan tai tutkinnon oma lainsdddinto tai alan erityispiirteet
edellyteavit opiskelijaksi valitulta lddkirintodistusta opiskelijan terveydentilasta,
riittdd sithen lddkirintodistuksen merkinti alalle soveltuvuudesta. Opiskelijaksi ot-
taminen on ehdollinen ladkirintodistuksen esittimiseen saakka.

Opiskelijan sairaus tai vammautuminen ei saa keskeyttii opiskelijan koulutus-
ta tai johtaa harkitsemattomaan koulutusammatin tai -alan vaihtoon. Sairaudesta
tai vammautumisesta koulutuksen toteutumiselle aiheutuvat kiytinnon ongelmat
tulee voida ratkaista ensisijaisesti opiskelijalle sopivilla yksiléllisilli opetusjirjeste-
lyilld ja henkilokohtaistamisella. Opintojen ohjaus, opiskelijan tuki, ergonomisiin
tyotapoihin ja apuvilineiden kidytt66n ohjaaminen edistivit koulutuksen suoritta-
mista. Opiskelijan sairastuessa tai vammautuessa opiskelijahuollon ja opiskeluter-
veydenhuollon kanssa tehtivi yhteisty6 on vilttimitonti.

Kaikissa tilanteissa, joissa kisitelldin ja tallennetaan henkilstietolaissa arka-
luonteisiksi miiriteltyjd henkildtietoja, kuten opiskelijan terveydentilaa koskevia
tietoja, koulutuksen jirjestdjin tulee noudattaa sidgdosten edellyttimid huolellisuut-
ta ja hyvii tietojenkisittelytapaa.

Liiketalouden perustutkinnon koulutuksessa henkilslli ei saa olla sellaisia synnynniisii
tai hankittuja sairauksia, jotka vaarantaisivat hinen oman tai muiden lihelld tyos-
kentelevien terveyden tai turvallisuuden. Henkilon sopivuutta erilaisiin tydtehtiviin
voidaan joutua harkitsemaan oireiden ja toiminnan vajavuuden perusteella.

Liiketalouden perustutkinto soveltuu hyvin alanvaihtajille, jotka esim. tervey-

dellisisti syistd eivit voi jatkaa entisessd ammatissaan.
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AMMATTITAITOVAATIMUKSET, ARVIOINNIN KOHTEET JA
YLEISET ARVIOINTIKRITEERIT

Tdmin luvun ammattitaitovaatimusten mairittely sekd arvioinnin kohteet ja ylei-
set arviointikriteerit on tarkoitettu koulutuksen jirjestijien avuksi, kun laaditaan
sellaisten tutkinnon osien opetussuunnitelmia, joita ei ole tutkinnon perusteissa
miiritelty.

Ammatilliset tutkinnon osat muodostetaan ja nimetiin tySkokonaisuuksien
mukaan. Ammattitaitovaatimukset kuvataan konkreettisena tyén tekemiseni. Ar-
viointikriteerit mairitellddn arvioinnin kohteittain kolmelle tasolle: tyydyttivi T1,
hyvi H2 ja kiitettivi K3.

Seuraavassa olevat arviointikriteerit on tarkoitettu ohjeellisiksi siten, ettd niitd
sovelletaan ammattitaitoa tiydentivien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) ta-
voitteiden ja ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimusten mukaisesti.

Esitetyt kriteerit kohdennetaan aina kyseessi olevan tutkinnon osan vaatimuksiin eli

kriteereissd esitetty tyo tarkoittaa aina ko. tutkinnon osaan sisiltyvid tyoti.

ARVIOINNIN KOHDE  ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

1. Tydprosessin Tyydyttiivéi T1 Hyvii H2 Kiitettdvi K3

hallinta Opiskelija

Arvioidaan oman tydn | suunnittelee tydtdin, mut- |suunnittelee oman tydnsi |suunnittelee itseniisesti
suunnittelua, fydsuo- | ta uusissa tilanteissa tai vastuullaan olevia toiti ja

rituksen arviointia
ja oman foiminnan
kehittdmistd.

tyGympiriston muuttuessa
tarvitsee ohjausta

tehtivii

arviol tydnsi onnistumista

arviol tyonsd onnistumista
tyon kuluessa ja selviytyy
uusista ja muuttuvista tilan-
teista oma-aloitteisesti

arviol tyonsi onnistumista,
perustelee arviotaan ja
arvioi seki kehittdd tyds-
kentelytapojaan ja tydym-

péristédin
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Arvioidoan tydkoke-
naisuuden toteutta-
mista, itsendisyyttd ja
vastuullisuutta.

toimii tutuissa tydtehtivissi

ottaa huomioon tydskente-
lyssdin tydnsi kokonaisuu-
den (esim. misti alkaa, mi-
hin pidttid ja miti viilineiti
ym. tydssd tarvitaan)

ottaa huomioon ty6nsi ko-
konaisuuden toimintaym-
paristonsd ja oman tyonsi
osana sitd

tyoskentelee siten, ettd tydn
lopputulos on hyviksytti-

vissd tyon suunnitelman tai
laatutavoitteiden mukaisesti

tydskentelee siten, ettd tydn
lopputulos sisiltdd tydteh-
tdvin erityisvaatimuksia

tydskentelee tydpaikan eri-
tyisvaatimusten mukaisesti
siten, etti tydn lopputulos
on tavoitteiden mukainen

tarvitsee tydvaiheissa etene-
misessd ajoittaista ohjausta

etenee sujuvasti tydvaihees-
ta toiseen

etenee tydssiin jirjestel-
miillisesti ja sujuvasti sovit-
taen tyonsi tyGympiriston
muuhun toimintaan

noudattaa tydohjeita, tyo-
aikoja, sopimuksia seki
neuvottelee poikkeamista.

tekee annetut tehtivit
omatoimisesti ja huoleh-
tii tydtehtivistiin alusta
loppuun ja vastaa omasta
tydosuudestaan.

tekee omalla vastuualu-
eellaan omatoimisesti
muitakin kuin annettuja
tyotehtivii.

ARVIOINNIN KOHDE

2. Tyomenetelmien,
-vilineiden jo mate-
riaalin hallinta

ARVIQINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

Tyydyttiva Tl

Hyvii H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Arvioidaan tydteh-
tavddn jo tyoympd-
ristdon soveltuvan
tyomenetelmdn jo
tydvilineiden sek
materiaalien valintaa
j kayttdd.

kiytedd tydhonsi liiceyvid
keskeisimpid tyomenetel-
mii, tydvilineitd ja mate-
riaaleja toistuvissa tydti-
lanteissa, mutta tarvitsee
joidenkin osalta ohjausta
(menetelmiit, vilineet, mate-
riaalit médritelliin tutkin-
non osittain).

kiytedd cyshonsi liiceyvid
tydmenetelmii, tydvilineitd
ja materiaaleja omatoimi-
sesti tydtilanteissa.

valitsee tyohonsi sopi-
vimmat tyémenetelmit,
tyovilineet ja materiaalit ja
kdyttdd niitd sujuvasti vaih-
televissa tydtilanteissa.

ARVIOINNIN KOHDE ~ ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

3. Tydn perustana | Tyydytiivd T1 Hyvi H2 Kiitettivd K3

olevan fiedon Opiskelija

hallinta

Awvioidaan tydssd | kayttdd tavallisimpien hankkii ja kiyttdd tyossd hankkii ja kiyttidd itsendi-
tarvittavan fiedon menetelmien, vilineiden tarvittavaa tietoa omatoi- | sesti tietoa tydssidn vaih-

hallintaa ja sovelto-
mista.

ja materiaalien kiyton pe-
rustana olevaa tietoa tois-
tuvissa tydtilanteissa (el ne
menetelmiit, viilineet ja ma-
teriaalit, jotka on middritelty
kohteessa 2), mutta tarvitsee
ohjausta tiedon hankinnas-
sa ja soveltamisessa.

misesti.

televissa tydtilanteissa ja
perustelee tyshon liittyvid
ratkaisujaan hankkimansa

tiedon pohjalta.
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ARVIOINNIN KOHDE
4. Hlinikisen oppi-
misen avaintaidot
a) Omana ryhm-
niiin kohdassa 4
arvioitavat neljd

ARVIQINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

Tyydyttiva Tl

Hyvi H2

Kiitettiivi K3

Opiskelija

Arvioidaan omaa
osaamista tyon
tekijind ja tyén
kehittimisti,
ongelmien rat-
kaisemista seki
valintojen ja
pidtdsten teke-
misti.

avainfaitoa
Oppiminen ja ongel- | hakee ohjattuna tietoa hakee tietoa ohjeiden mu- | hakee itseniisesti tietoa
manratkaisu kaan

suunnittelee tydtiin, mut-
ta uusissa tilanteissa tai
tyGympdriston muuttuessa
tarvitsee ohjausta

suunnittelee oman tydnsi
ja arviol ty6nsi onnistumis-
ta tyon kuluessa

suunnittelee itseniisesti
vastuullaan olevia tehtivid
ja arvioi osaamistaan ja
tydnsi onnistumista seki
perustelee arviotaan

arvioi ja kehittidd tydsken-
telytapojaan ja tydympiris-
todin

arvioi tyonsi onnistumista

ottaa vastaan palautetta ja
toimii palautteen mukai-
sesti

kehittdi 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
itseniisesti, tilanteeseen
sopivasti ja loytdd toimin-
nalleen vaihtoehtoisia toi-
mintatapoja

Vuorovaikutus ja
yhteistyd
Arvioidaan toi-
mintaa vuorovai-
kutustilanteissa ja

yhteistyokykyid.

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan omassa oppi-
mis- ja tydyhteisdssiin

toimii tilanteen vaatimalla
tavalla omassa oppimis- ja
tydyhteisdssiin erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

ilmaisee selkeisti asiansa ja
tuo rakentavasti esille erilai-
sia nikskantoja

tekee tyoyhteisdssi vastuul-
laan olevat tehtivit, mutta
tarvitsee ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti tydyh-
teisdssi vastuullaan olevat
tehtivit

toimii vastuullisesti, yh-
teistydkykyisesti ja tasaver-
taisesti erilaisten ithmisten
kanssa tydyhteison ja ryh-
min jiseneni

toimii tutussa tydyhteisossi
ja ryhmissi ja pyytiid tarvi-
tessaan apua muilta

toimii erilaisten ihmisten
kanssa tydyhteisossi ja ryh-
massd

tukee ja auttaa muita seki
ottaa tydssiin huomioon
seuraavan tydvaiheen ja
tyontekijin

Ammattiefiikka
Arvioidaan toi-
mintaa ammatti-
etitkan, ammatin
arvoperustan ja
tehtyjen sopimus-
ten mukaisesti.

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita ja aikatauluja

noudattaa annettuja eettisid
ohjeita, sopimuksia ja sdd-
doksid seki aikatauluja

toimii tydyhteison arvojen,
tavoitteiden, eettisten ohjei-
den, sopimusten ja sdddds-
ten mukaisesti vaihtelevissa
tilanteissa sekd noudattaa
aikatauluja
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Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky
Arvioidaan ter-
veyttd yllapitavii
ja turvallista
toimintaa seki
toimintakyvyn
ylldpitoa.

noudattaa tydstd annettuja | noudattaa tydyhteison noudattaa tydyhteisén

turvallisuusohjeita eik ohjeita ja ottaa tydssdin ohjeita ja ottaa tydssiin

aiheuta vaaraa itselleen tai | huomioon tydyhteison huomioon tydyhteisén

muille jdsenten ja tyOympdriston | jasenten ja tydympiristdn
turvallisuuden turvallisuuden

varmistaa turvallisuuden | varmistaa turvallisuuden | varmistaa turvallisuuden ja

ohjeiden mukaisesti tiedottaa havaitsemistaan

vaaroista ja riskeistd

kiytedd curvallisesti ohjei- | kiyttdd turvallisesti suo- kiyttdd turvallisesti suo-

den mukaisia suojaimia, jaimia, tydvilineitd ja ty6- |jaimia, tyovilineiti ja tyd-

tyovilineitd ja tydmene- menetelmii menetelmii

telmii

tyoskentelee paidsidntoisesti | tydskentelee ergonomisesti | kidyttdd turvallisia, sopivasti
ergonomisesti oikein oikein kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmii ottaen huo-

mioon ergonomian

Todentuu ammattitaitoa tiydentivien tutkinnon osien (yhteisten opintojen), liikun-
nan (1 ov) ja terveystiedon (1 ov) tavoitteissa ja arviointikriteereissi. Jokaisen tutkin-
non ammattitaitovaatimuksiin laaditaan tarvittaessa kunkin alan tarpeen mukaiset ter-
veyden, turvallisuuden ja toimintakyvyn ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT YLEISELLA TASOLLA

4. b) Muut elin-

Tyydyttiivéi T1 Kiitettiivi K3

ikdisen oppimisen | Opiskelija

avaintaidot

Aloitekyky ja Todentuu ammattitaitoa tiydentivien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) yhteis-
yrittdiyys kunta-, yritys- ja tydelimitiedon (1 ov) tavoitteissa ja arviointikriteereissi seki amma-
Arvioidaan tillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksiin sisillytetyn yrittdjyysosan (5 ov)
tavoitteellista, ammattitaitovaatimuksissa ja arviointikriteereissi. Tdamin lisiksi jokaisen tutkinnon

taloudellista ja
tuloksellista toi-
mintaa ja itsensi

ammatillisten tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksiin on laadittu tarpeen vaatiessa
kunkin alan edellyttimit ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit.

johtamista.

Kestiivd kehitys noudattaa ohjatusti alalla noudattaa alalla vaa- noudattaa itseniisesti alalla

Arvioidaan vaadittavia kestivin kehi- | dittavia kestidvin kehi- | vaadittavia kestivin kehityk-

teknologisten, tyksen mukaisia tyo- ja toi- | tyksen mukaisia tys- ja |sen mukaisia tyo- ja toiminta-

tal‘_’ud.elli“e.n’ mintatapoja toimintatapoja tapoja ja tuo esille kehittimis-

sosmahst_en ja tarpeita

kulttuuristen

periaatteiden

noudattamista.

Estefiikka tyoskentelee ohjatusti alan | tydskentelee alan es- hysdyntid monipuolisesti

Arvioidaan este- | esteettisten periaatteiden, teettisten periaatteiden, |tydssidn alan esteettisid peri-

tiikan huomioon | tygympiriston viihtyisyyden | tydympiriston viihtyi- | aatteita — toimii tydympiris-

ottamista ty6ssi. | 3 muiden tyén lopputulok- | syyden ja muiden tyén | tn viihtyisyyteen ja muiden
sen ulkonikdon vaikuttavien | lopputuloksen ulkoni- | tydn lopputulokseen ulkoni-
tekijdiden mukaisesti koon vaikuttavien teki- | kdon vaikuttavien tekijoiden

joiden mukaisesti edistimiseksi
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@ LIITEOSA

Vigstintd jo medio-
osaaminen
Arvioidaan
kriittisyyted
mediatuotteiden
tunnistamisessa,
havainnoinnissa
ja tulkinnassa
sekd media- ja
viestintiteknolo-
gian kiyttimisti.

Todentuu ammattitaitoa tdydentivien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) idin-
kielen (4 ov) tavoitteissa ja arviointikriteereissi. Tdamin lisiksi jokaisen tutkinnon am-
mattitaitovaatimuksiin on laadittu tarpeen vaatiessa kunkin alan vaatimusten mukaiset
viestintd- ja mediaosaamisen ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit.

Matematiikka jo
luonnontieteet
Arvioidaan tyon
edellytcimii
laskutaitoa seki
tyOssi tarvittavaa
fysiikan ja
kemian lainalai-
suuksien hallin-
taa.

Todentuu ammattitaitoa tdydentivien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) matema-
tiikan (3 ov), fysiikan ja kemian (2 ov) tavoitteissa ja arviointikriteereissi. Tdmin lisik-
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
hysdyntimisti
ammattialalla
seki tekniikan
hybtyjen, rajoi-
tusten ja riskien
huomioon otta-
mista.

kidyttid ammatissaan tarvit- hyddyntidd monipuolisesti am-
matissaan tarvittavia teknisid

ja tietoteknisid jirjestelmii

kidyttid ammatissaan
tarvittavia teknisii ja
tietoteknisii jirjestelmid
toistuvissa tydtilanteissa

tavia tavanomaisia teknisid
ja tietoteknisii jirjestelmiid
toistuvissa tydtilanteissa,
tarvitsee joskus ohjausta

valitsee tarvittavat koneet ja | valitsee sopivat koneet | valitsee itseniisesti sopivat
laitteet ohjattuna ja tunnis-

taa riskit.

ja laitteet ja tunnistaa
niiden kiyttoon liitey-
vit riskit.

koneet ja laitteet ja tunnistaa
niiden kiytt6n liiteyvit rajoi-
tukset ja riskit.

Tietotekniikka todentuu yhteisten opintojen (yhteiskunta-, yritys- ja tydelimitieto 1 ov)
tavoitteissa ja arviointikriteereissi. TAmin lisiksi 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 yhteisén
toimintaan ja pid-
toksentekoon eri
taustan omaavien
ihmisten kanssa
seki tydntekijid ja
kansalaista koske-
vien oikeuksien ja
velvollisuuksien
seki tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuus-
lakien mukaista
toimintaa.

Todentuu ammattitaitoa tdydentivien tutkinnon osien (yhteisten opintojen) yhteis-
kunta-, yritys- ja tydelimitiedon (1 ov) seki didinkielen (4 ov) tavoitteissa ja arviointi-
kriteereissi. Tdmin lisiksi on laadittu tarpeen mukaan jokaisen tutkinnon ammattitai-
tovaatimuksiin kunkin alan timin avaintaidon edellyttimit ammattitaitovaatimukset
ja arviointikriteerit.
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