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1 NAYTTOTUTKINNOT

1.1  Ndyttétutkintojen jGrjestaminen

Opetushallituksen asettamat, tydnantajien, tyontekijoiden, opettajien ja tarvitta-
essa itsendisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnat
vastaavat ndyttotutkintojen jarjestimisestid ja valvonnasta sekd antavat tutkinto-
todistukset. Tutkintotoimikunnat tekevit sopimuksen niyttotutkintojen jirjesti-
misestd koulutuksen jirjestdjien ja tarvittaessa muiden yhteisojen ja sditididen
kanssa. Nayttotutkintoja ei saa jirjestdd ilman voimassa olevaa, tutkintotoimi-
kunnan kanssa solmittua jirjestimissopimusta.

1.2  Ndyttétutkinnon suorittaminen

Nayttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyviksytysti tutkinnon perusteissa vaa-
dittu osaaminen tutkintotilaisuuksissa kdytinnon tyossid ja toiminnassa. Jokai-
nen tutkinnon osa on arvioitava erikseen. Arvioinnin tekevit tyOnantajien,
tyontekijoiden ja opetusalan edustajat yhdessi. Aloilla, joilla itsendinen amma-
tinharjoittaminen on tyypillistd, myos timid taho otetaan huomioon arvioijien
valinnassa. Lopullisen paitoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. Tutkin-
totodistus voidaan antaa, kun kaikki tutkinnon suorittamiseksi maarityt tutkin-
non osat on suoritettu hyviksytysti.

1.3  Ndyttétutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa midritellidn tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti
niisti muodostuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkin-
non osassa vaadittava ammattitaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet ja
kriteerit) ja ammattitaidon osoittamistavat.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnolli-
sesta tyoprosessista itseniiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osis-
sa midritellyissd ammattitaitovaatimuksissa keskitytiin ammatin ydintoimintoi-
hin, toimintaprosessien hallintaan ja kyseessd olevan alan ammattikdytintoihin.
Niihin sisdltyvit myos tyoeldmissi yleisesti tarvittavat taidot, esimerkiksi sosi-
aaliset valmiudet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista. Arvioin-
nin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin



erityistd huomiota. Kohteiden miirittiminen helpottaa myds ammattitaidon ar-
viointia asianomaisesta tyotoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon
perusteissa midritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit méirittelevat hy-
viksyttavin suorituksen laadullisen ja miirillisen tason.

Ammattitaidon osoittamistavat sisiltavit tutkinnon suorittamiseen liittyvid tar-
kentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan paddsidintoisesti todellisissa tyotehti-
vissi ja toimissa. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisiltid mm. ohjeita siiti,
kuinka tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa tiydentdd, jotta kaikki ammatti-
taitovaatimukset tulevat kattavasti osoitetuiksi.

1.4  Henkilokohtaistaminen néyttotutkinnossa

Henkilokohtaistamisesta Opetushallitus on antanut erillisen maidriyksen.

1.5 Ammattitaidon arviointi ndyttétutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella siti,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mitd tutkinnon perus-
teissa ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetiin. Arvioinnissa
kiytetdin tutkinnon perusteissa médriteltyja arviointikriteereji. Arvioinnissa tu-
lee kiyttda monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetel-
mid. Vain yhden menetelmin kaytolld ei valttimittd saada luotettavaa tulosta.
Arvioinnissa otetaan huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon
perusteiden mukaisesti. Mikili tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksii
aikaisemmin osoitetusta osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden
ndyttotutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat do-
kumentin tutkintotoimikunnalle tunnustettavaksi osaksi nayttotutkinnon suori-
tusta. Lopullisen piditdksen aiemmin osoitetun ja luotettavasti selvitetyn osaa-
misen tunnustamisesta tekee tutkintotoimikunta.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston kerddmiselld ja ar-
vioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tytelimidn sekd opettajien
edustajat tekevit kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jo-
kaisen tutkinnon suorittajan tulee selvisti saada tietoonsa arvioinnin perusteet.
Tutkinnon suorittajalle on annettava mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin.
Niyttotutkinnon jirjestdjd laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon osan
suorittamisesta arviointipoytikirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle timin jilkeen annettava palaute on osa hyvid arviointiprosessia.
Lopullisen pditoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.



Arvioijat

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkil6illd tulee olla hyvd am-
mattitaito ko. niyttotutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja niyttotutkinnon jir-
jestdjd sopivat arvioijista nayttotutkintojen jirjestimissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsiddinnon mukaisen miirdajan puitteissa pyytid
arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen ky-
seessd oleva tutkinto kuuluu. Kirjallinen oikaisupyyntd osoitetaan tutkintotoi-
mikunnalle. Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan velvoittaa toimittamaan
uuden arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tut-
kintotoimikunnan piitokseen ei voi hakea muutosta valittamalla.

1.6 Todistukset

Tutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta an-
taa tutkintotoimikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta
antaa koulutuksen jirjestdjd. Opetushallitus on antanut miirdyksen todistuksiin
merkittavistd tiedoista.

Nayttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun
nayttotutkintoon osallistuva sitd pyytdd. Tutkintotodistuksen ja myos todistuk-
sen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan
edustaja ja niyttotutkinnon jirjestijin edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin ammattikirjaan tehty merkintd nayttotutkin-
non suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus nayttotutkin-
non suorittamisesta. Nayttotutkinnon jarjestdja hankkii ja allekirjoittaa ammatti-
kirjan. Ammattikirja on néyttdtutkinnon suorittajalle maksullinen.

1.7  Ndyttétutkintoon valmistava koulutus

Nayttotutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista
koskevia ennakkoehtoja. Pddsddntoisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin val-
mistavan koulutuksen yhteydessid. Koulutuksen jirjestdja padttda nayttotutkin-
toon valmistavan koulutuksen sisillostd ja jirjestimisestd tutkinnon perustei-
den mukaisesti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jisennettivi tutkinnon osien
mukaisesti. Nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee
osana koulutusta jirjestid mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suo-
rittaa nayttotutkinto.



2 MATKATOIMISTOVIRKAILIJAN AMMATTI-
TUTKINNON MUODOSTUMINEN

2.1  Matkatoimistovirkailijan ammattitutkinnossa
osoitettava osaaminen

Matkatoimistovirkailijan ammattitutkinnon suorittaneella henkilolld on laaja-
alaiset taidot tydskennelld joustavasti matkatoimiston palvelutehtivissd seki
edellytykset ylldpitdd ja kehittdd ammattitaitoaan.

Matkatoimistovirkailija on matkapalveluiden asiantuntija, joka myy ja vilittdd
matkapalveluja itsendisesti, kannattavasti ja laadukkaasti. Hin osaa toimia te-
hokkaasti ja asiakaslihtoisesti vaativissa ja vaihtelevissa asiakaspalvelutilanteis-
sa. Matkatoimistovirkailijan tarkempi tyon kuvaus on liitteend.

Tutkinnon suorittaneet voivat sijoittua esimerkiksi matkatoimiston myynti-, tuo-
tanto- tai operointi- tai sihkodisen kaupankiynnin tehtiviin.

2.2  Tutkinnon osat
Matkatoimistovirkailijan ammattitutkinto muodostuu yhdestd kaikille pakolli-

sesta osasta ja neljistd valinnaisesta osasta, joista on valittava kaksi osaa.

Pakollinen osa on
® Matkatoimiston asiakaspalvelussa toimiminen.

Lisdksi on suoritettava vihintddn kaksi seuraavista valinnaisista tutkinnon osis-
Ryhmi-, kokous- tai kongressimatkojen toteuttaminen
Matkapakettien tuottaminen

Sihkoisessd kaupankidynnissd toimiminen
Muun perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnon osa.
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3 MATKATOIMISTOVIRKAILIJAN AMMATTI-
TUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO
JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito osoitetaan tutkintotoimikunnan hy-
viksymidn matkatoimistovirkailijan ammattitutkinnon jirjestimissuunnitelman
perusteella henkilokohtaistetuissa tutkintotilaisuuksissa aidossa toiminnassa,
jolloin tutkinnon suorittaja osoittaa kattavasti tutkinnon perusteiden edellytti-
min ammatillisen osaamisen.

Matkatoimistovirkailijan ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan
niin, ettd tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammatti-
taitovaatimuksiin. Tutkintotilaisuuksissa tutkinnon suorittaja osoittaa valmiuksia
ja kykyi soveltaa osaamistaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympéristoissi.
Hin myos osoittaa kykynsd kokemusten arviointiin ja kokemuksista oppimi-
seen, toimintatapojen uudelleenajatteluun ja uusien toimintatapojen kdyttdon-
ottoon.

Jokaisen tutkintotilaisuuden jilkeen arvioija tai arvioijat arvioivat ja dokumen-
toivat tutkinnon suorittajan osoittaman osaamisen suhteessa tutkinnon osan
ammattitaitovaatimuksiin, arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Tutkinnon suo-
rittajan itsearviointi on olennainen osa tutkintosuoritusta.

Tutkinnon osan kaikkien tutkintotilaisuuksien jilkeen pidetiin arviointikes-
kustelu, johon kolmikantaisesti osallistuvat tutkinnon suorittajan kanssa

— tybnantajatahon edustaja

— kokenut tyontekijin edustaja sekd

— opettajien edustaja.

Tutkinnon suorittaja esittdid keskustelussa saamansa arviot, omat itsearvionsa ja
tutkintosuorituksiin liittyvit arvioidut dokumentit. Tutkinnon suorittaja ja arvi-
oijat keskustelevat yhdessi ja arvioivat tutkinnon suorittajan osoittamaa amma-
tillista osaamista tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten, arvioinnin kohteiden
ja kriteerien mukaisesti annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella. Ar-
viointikeskustelun péitteeksi arvioijaryhmi pitid kokouksen, jossa se padattia,
esitetidnko tutkintotoimikunnalle tutkinnon osan hyviksymista tai hylkdimisti
sekd antaa siitd kirjallisen lausunnon. Arviointikeskustelun jilkeen jirjestettiva
palautekeskustelu on osa hyvii arviointiprosessia.
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Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan tyoelimin tehtdvi- ja taitoalueista muodostetut ammattitaito-
vaatimukset miiritelldin seuraavilla sivuilla lihavoidulla tekstilld. Sen alla ovat
vasemmassa sarakkeessa ammattitaitovaatimuksesta johdetut arvioinnin koh-
teet, jotka ilmaisevat ne ammattitaidon kannalta keskeiset osaamisalueet, joihin
arvioinnissa kiinnitetddn erityisesti huomiota. Oikeanpuoleiseen sarakkeeseen
on Kkirjoitettu arvioinnin kriteerit, jotka miirittelevit hyviksyttivin suorituksen
laadullisen ja miarillisen tason. Niiden perusteella arvioidaan tutkintosuori-
tuksen hyviksyminen. Tutkinnon osan jilkeen kuvataan ammattitaidon osoit-
tamistavat.

3.1 Matkatoimiston asiakaspalvelussa toimiminen
Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa toimia asiakaspalvelutilanteissa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Asiakasldhtdinen palvelu ja Tutkinnon suorittaja
myyntityd  hakee sujuvasti erilaisia ratkaisuvaihtoehtoja valmiista tuotannosta

tai kokoaa matkapaketin asiakkaalle

e tarjoaa asiakkaalle tamdn tarpeita ja toiveita vastaavia palveluita

o toimii asiokasldhtdisesti yrityksen asiakaspalvelunormien mukai-
sesti

e edistid omalla tydskentelyllddn pysyvien asiakassuhteiden kehit-
tymistd

 palvelee asiakkaita oma-aloitteisesti, vastuuntuntoisesti ja ystdvalli-
sesti

o myy aktiivisesti asiakkaiden ostamiin palveluihin soveltuvia
oheispalveluita

o pyrkii akfiivisesti edistamddn asiakkaiden ostopddtoksid

e toimii sujuvasti yhteistydssd yrityksen muiden osastojen kanssa

 palvelee asiakkaita sujuvasti suomen tai ruotsin kielelld ja yhdelld
vieraalla kielelld

* noudattaa omassa tydssddn organisaation eettisid periaatteita,
arvoja ja toimintaa koskevia ohjgita.

Tuotteiden hinnoittelu Tutkinnon suorittaja

 noudattaa hinnoittelussa keskeisten tuotteiden ja tuoteryhmien
hintoja sekd toimipaikan sddntdjd

e hinnoittelee virheettomdsti jo kannattavasti oman tydnsd kannalta
keskeiset tuotteet.
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Tutkinnon suorittaja osaa hyddyntii tietamystitn matkailupalveluista.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Tietoldhteiden kytto

Tutkinnon suorittaja

e kiyttdd tyossdn monipuolisesti keskeisid kotimaisia jo ulkomaisia
alan tietoldhteitd

e kyttdd sujuvasti tyopaikan tietoldhteitd

o tulkitsee kriittisesti tietoldhteistd saamaansa informaatiota.

Kulttuurientuntemus jo maantie-
don hyddyntdminen

Tutkinnon suorittaja

e [oytid sujuvasti matkakohteiden sijainnin kartalta

e suosittelee oma-aloitteisesti kohteita asiakkaiden tarpeisiin

e hakee asiakkaan tarvitsemat kohdetiedot eri tietoldhteist

o gsittelee asiakkaalle yleiselld tasolla eri matkailualueiden vetovoi-
matekijoitd

® ohjoa asiakasta ostopddtoksen tekemisessd esitellen asiakkaalle
sopivimpia kohteita.

Matkailuelinkeinon palvelujen ja
rakenteiden esiftely

Tutkinnon suorittaja

e vertailee monipuolisesti matkailun eri sektoreiden palvelutarjontaa

e hankkii aktiivisesti tietoa matkailualan kehityksestd

e hankkii kattavasti tietoa omasta organisaatiostaan, sen toimin-
taympiristostd sekd alan kustannusrakenteesta ja tulonmuodostuk-
sesta

e esittelee asiakkaille tarvittaessa matkailualalla toimivia jdrjestojd
ja viranomaistahoja ja ymmirtdd niiden merkityksen matkatoimis-
totoimintaan

e noudattaa sujuvasti alan lainsddddntod tydssddn

e gsittelee kattavasti matkatoimistotoiminnan eri osa-alueet.

Tuotevalikoiman hallinta

Tutkinnon suorittaja

® hakee oikeita tuotteita asiakkaille oman toimipaikan tuotevalikoi-
masta

e seuraa akfiivisesti muiden matkatoimistojen sekd palvelujen
tuottajien tuotantoa ja markkinoita.

Tutkinnon suorittaja osaa kiyttdd matkatoimistossa olevia varausjdrjestelmid sekd muuta tieto- jo

viestintitekniikkaa.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Matkapalvelujen jakeluteiden
hyddyntdminen

Tutkinnon suorittaja

e hyddyntdd monipuolisesti matkailupalveluiden jakeluteiden tunte-
musta tydssadn

e kiyttid erilaisia varauskanavia tarkoituksenmukaisesti

e opastaa asiakkaita sahkdisen varausjdriestelmdn kaytdssd.
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Varausjdrjestelmien sekd tieto- jo
viestintdtekniikan kdyttdminen

Tutkinnon suorittaja

e tekee sujuvasti lentoliikenteen varauksia, muutoksia ja peruutuksia
sekd hinnoittelee ne

e kiiyttidd itsendisesti muita toimistossa kiytdssd olevia varausjdrjes-
telmid

e kiyttiid itsendisesti toimistossa yleisesti kdytdss olevaa tieto- ja
viestinttekniikkaa

e hinnoittelee ja tuottaa matkadokumentit itsendisesti

e |askuttaa palvelut sekd niihin littyvit palvelumaksut jo kulut
virheeftomdsti

e perii maksusuorituksia asiakkaan kanssa sovitun suunnitelman ja
toimipaikassaan noudatettavan kiytdnnon mukaisesti kiyttden
toimipaikan tieto- ja viestintitekniikkaa.

Tutkinnon suorittaja osaa toimia

tydyhteison jdsenen ja yhteistyokumppaneiden verkostoissa.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Verkostoissa ja yhteistydssi
toimiminen

Tutkinnon suorittaja

e noudattaa alan yhteistyon toimintatapoja

e kyttdd sujuvasti alan terminologiaa

e toimii yhteistydssi keskeisten yhteistyokumppaneiden ja tuottajien
kanssa, joiden palveluita toimipaikassa myydddn tai vélitetddn

e hyddyntdd monipuolisesti yhteistyoti eri yritysten kanssa omassa
tydssddn

e toimii sujuvasti yhteistydssd kotimaisten ja ulkomaisten yhteistyo-
kumppaneiden kanssa.

Tutkinnon suorittaja osaa toimia

matkatoimiston tavoitteiden ja toimintaperiaatteiden mukaan.

Tavoitteisiin sitoutuminen ja
palautteen kasittely

Tutkinnon suorittaja

e noudattan annettuja ohjeita ja sitoutuu tydyhteison tavoitteisiin ja
foimintatapoihin

e tydskentelee oma-aloitteisesti

o tekee tydnsd loppuun asti

® qrvioi omalta osaltoan oman tyGnsa vaikutusta yrityksen kannatto-
vuuteen

® antaa ja vastaanottaa luontevasti palautetta.

Toiminta tyGyhteisoss

Tutkinnon suorittaja

e toimii tyoyhteisdssddn tydtddn ja tydtovereitaan arvostavalla
tovalla

o tekee tydtehtdvinsd joustavasti, yhteistyokykyisesti, asiakasldhtoi-
sesti sekd tdrkeys- ja kiireellisyysjdrjestyksessd.
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Ammattitaidon arviointi Tutkinnon suorittaja

arvioi realistisesti omaa ammatillista osaamistaan
ylldpitdd osaamistaan akfiivisesti

tarvittaessa perehdyttid jo opastaa tydssdoppijaa
hyddyntdd tarvittaessa muita asiantuntijoita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa esimerkiksi seuraavasti:

Suorassa asiakaspalvelussa tutkinnon suorittaja hoitaa matkatoimiston kiytin-
non myynti- ja asiakaspalvelutehtdvid omalla vastuualueellaan kiyttien orga-
nisaatiossa kidytossi olevia varausjirjestelmid sekd muuta tieto- ja viestintitek-
niikkaa.

Arvioijat seuraavat ja arvioivat tutkinnon suorittajan toimintaa sekd antavat toi-
minnasta kirjallisen arvion. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdd tutkintosuorituk-
siaan tarvittaessa tutkinnon osan suorittamisen aikana syntyneilld kirjallisilla
dokumenteilla, jotka arvioituina muodostavat osan arviointiaineistoa.

3.2 Ryhma-, kokous- tai kongressimatkojen
toteuttaminen

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa ryhmd-, kokous- tai kongressimatkoja.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Ryhmi-, kokous- tai kongressi- | Tutkinnon suorittaja
matkan suunnittelu e suunnittelee laadukkaasti asiakkaalle ryhmd-, kokous- tai kongres-
sipalveluja
* hinnoittelee tuotteen kannattavasti yrityksen hinnoitteluohjeiden
mukaisesti

o tekee tarjouksia ryhmd-, kokous- tai kongressijdrjestelyist.

Ryhmi-, kokous- tai kongressi- | Tutkinnon suorittaja

matkan foteuttaminen e varaa ifsendisesti ryhmd-, kokous- tai kongressimatkoihin liittyvit
palvelut ja filat

® tuottaa itsendisesti asiakkaille tarvittavan oheismateriaalin jo
dokumentit

e kerdd akfiivisesti palautetta asiakkailta ja hoitaa jdlkimarkkinoin-
fia.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa esimerkiksi seuraavasti:

Tutkinnon suorittaja suunnittelee ja toteuttaa ryhmi-, kokous- tai kongressi-
palveluja. Hin hoitaa prosessin itseniisesti organisaation vaatimusten mukaan.

Arvioijat seuraavat ja arvioivat tutkinnon suorittajan toimintaa sekd antavat toi-
minnasta kirjallisen arvion. Tutkinnon suorittaja voi tiydentii tutkintosuorituk-
siaan tarvittaessa tutkinnon osan suorittamisen aikana syntyneilld kirjallisilla
dokumenteilla, jotka arvioituina muodostavat osan arviointiaineistoa.

3.3  Matkapakettien tuotteistaminen

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa tuotteistaa matkapaketteja.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Matkapakettien suunnittely Tutkinnon suorittaja
e ideoi ju suunnittelee asiakasldhtdisesti ohjelmallisia matkapaket-
teja

e suunniftelee asiakaspalautteen kerdyksen sekd jdlkimarkkinoinnin.

Matkapakettien tuotteistaminen | Tutkinnon suorittaja

e kokoaa ja hinnoittelee kannattavasti matkapaketteja

e varaa itsendisesti matkapakettiin liittyvdt palvelut ja ohjelmat
e tyottaa asiakkaiden tarvitsemat oheismateriaalit.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa esimerkiksi seuraavasti:

Tutkinnon suorittaja suunnittelee ja tuottaa ohjelmallisia matkapaketteja. Hin
hoitaa prosessin organisaation vaatimusten mukaan.

Arvioijat seuraavat ja arvioivat tutkinnon suorittajan toimintaa sekid antavat toi-
minnasta kirjallisen arvion. Tutkinnon suorittaja voi tiydentii tutkintosuorituk-
siaan tarvittaessa tutkinnon osan suorittamisen aikana syntyneilld kirjallisilla
dokumenteilla, jotka arvioituina muodostavat osan arviointiaineistoa.
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3.4 Sdhkéisessd kaupankdynnissa toimiminen
Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa toimia matkatoimiston sihkdisen kaupan toimintaympdristossa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Matkatoimiston verkkokaupassa | Tutkinnon suorittaja

toimiminen e qrvioi toimipaikkansa vahvuudet jo mahdollisuudet verkkokaupassa

e osaa soveltaa varausmoottorien toiminnan perusteita ja integraatio-
ta muihin jrjestelmiin

* valvoo ohjeiden mukaisesti verkkokaupan ostoprosessin onnistu-
mista ja oikeellisuutta

e edistiid verkkokaupassa myyntid, markkinointia jo kannattavuutta

e hoitaa ohjeiden mukaisesti verkkokauppavarauksiin littyvt
poikkeustilanteet

e noudattaa lainsddddnndn velvoitteita otfaen huomioon verkkokau-
pan erityispiirteet

e toimii luontevasti jdsenend asiantuntijaryhmdssd toimintaa

kehittden.
Sosiaalisessa mediassa toimi- | Tutkinnon suorittaja
minen e toimii akfiivisesti sosiaalisessa mediassa kaupallista nikdkulmaa

edistdvilld tavalla
e kiiyttid sujuvasti sosiaalista mediaa ja sen lvomia mahdollisuuksia
hyddyksi.

Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa esimerkiksi seuraavasti:

Tutkinnon suorittaja toimii sihkodisen kaupan toimintaympéristdssid. Hin hoitaa
prosessin organisaation vaatimusten mukaan.

Arvioijat seuraavat ja arvioivat tutkinnon suorittajan toimintaa sekd antavat toi-
minnasta kirjallisen arvion. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdd tutkintosuorituk-
siaan tarvittaessa tutkinnon osan suorittamisen aikana syntyneilld kirjallisilla
dokumenteilla, jotka arvioituina muodostavat osan arviointiaineistoa.
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3.5 Muun perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnon
osda

Matkatoimistovirkailijan ammattitutkintoon voidaan sisillyttdd yksi tutkinnon
osa jostain perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnosta. Todistuksen tutkin-
non osan suorittamisesta antaa aina ko. tutkinnosta vastaava tutkintotoimikun-
ta, ja matkatoimistovirkailijan ammattitutkinnon tutkintotoimikunta tunnustaa
timin tutkinnon osan osaksi matkatoimistovirkailijan ammattitutkintoa todis-
tuksen perusteella.
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LITE

Matkatoimistovirkailijan tyén kuvaus

Matkatoimistovirkailija on matkapalveluiden asiantuntija, joka myy ja vilittda
matkatoimiston tuotevalikoimaan kuuluvia matkapalveluja itseniisesti, kan-
nattavasti ja laadukkaasti. Hin hakee tarkoituksenmukaisia ja kilpailukykyisid
vaihtoehtoja asiakkaan erilaisiin matkustustarpeisiin. Hin osaa toimia tehok-
kaasti ja asiakaslihtoisesti vaativissa ja vaihtelevissa asiakaspalvelutilanteissa.
Hin rdatiloi palveluista matkapaketteja erilaisille asiakasryhmille.

Matkatoimistovirkailija tuntee matkailualan rakenteen, sithen kuuluvat toimi-
jat ja sidosryhmit. Hin on innostunut ja motivoitunut tyoskentelemiin jatku-
vasti muuttuvalla alalla. Hinelld on positiivinen palveluasenne ja hin pystyy
tyostimiin samanaikaisesti useita toimeksiantoja halliten toimistotyoskentelyn
rutiinit ja matkatoimistoissa kiytettivin tieto- ja viestintitekniikan. Hin tuntee
monipuolisesti tarjolla olevan tuotevalikoiman, alan lainsiidinnon, hallitsee
lentolipun hinnoittelun sekd matkapakettien ja matkapalveluiden suunnittele-
misen ja myymisen kannattavasti. Matkatoimistovirkailijalla on hyvid matkailu-
maantieteen ja kulttuurien tuntemus. Hin seuraa aktiivisesti toimialaan vaikut-
tavia yhteiskunnallisia asioita ja ilmioitd. Hin palvelee asiakkaita suomen tai
ruotsin kielen lisiksi vihintdin yhdelld vieraalla kielella.

Matkatoimistovirkailija tyoskentelee esimerkiksi matkatoimiston myyntitehti-

vissd, tuotanto- tai operointitehtivissid tai sihkoisen kaupankidynnin parissa.
Hin voi toimia myds matkatoimistoyrittdjani.
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