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1 Luku

NAYTTOTUTKINNOT

1 § Nayttotutkintojen jarjestaminen

Opetushallituksen asettamat, tydnantajien, tydntekijoiden, opettajien ja tarvittaessa
itsendisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnat
vastaavat niyttotutkintojen jirjestimisestd ja valvonnasta seki antavat tutkinto-
todistukset. Tutkintotoimikunnat tekevit sopimuksen niyttotutkintojen jirjestimi-
sestd koulutuksen jirjestijien ja tarvittaessa muiden yhteisdjen ja sidtididen kanssa.
Niyttotutkintoja ei saa jirjestdd ilman voimassa olevaa, tutkintotoimikunnan kanssa
solmittua jirjestimissopimusta.

2 8 Nayttotutkinnon suorittaminen

Niyttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyviksytysti tutkinnon perusteissa vaadittu
osaaminen tutkintotilaisuuksissa kiytinnon tydssi ja toiminnassa. Jokainen
tutkinnon osa on arvioitava erikseen. Arvioinnin tekevit tydnantajien, tydn-
tekijéiden ja opetusalan edustajat yhdessi. Aloilla, joilla itsendinen ammatin-
harjoittaminen on tyypillistd, myds timi taho otetaan huomioon arvioijien valin-
nassa. Lopullisen paitoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. Tutkintotodistus

suoritettu hyviksytysti.

3 8 Nayttotutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa miiritelldin tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti niisti
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 tydprosessista itsendiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osissa
miiritellyissi ammattitaitovaatimuksissa keskitytiin ammatin ydintoimintoihin,
toimintaprosessien hallintaan ja kyseessi olevan alan ammartikiytintsihin. Niihin
sisiltyvit myos tydelimissi yleisesti tarvittavat taidot, esimerkiksi sosiaaliset
valmiudet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista.
Arvioinnin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisti huomiota. Kohteiden miirittdminen helpottaa myds ammattitaidon
arviointia asianomaisesta tydtoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon
perusteissa midritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit madrittelevit

Ammattitaidon osoittamistavat sisiltivit tutkinnon suorittamiseen liittyvid
tarkentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan pidsiintoisesti todellisissa tydtehtivissi



ja toimissa. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisiltdd mm. ohjeita siitd, kuinka
tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa tdydenti, jotta kaikki ammattitaito-
vaatimukset tulevat kattavasti osoitetuiksi.

4 8§ Henkilokohtaistaminen nayttétutkinnossa

Henkilskohtaistamisesta Opetushallitus on antanut erillisen miairiyksen.

5 8§ Ammattitaidon arviointi nayttotutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella sitd,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, miti tutkinnon perusteissa
ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetdin. Arvioinnissa kiytetiin
tutkinnon perusteissa mairiteltyjd arviointikriteereji. Arvioinnissa tulee kiyttdd
monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetelmii. Vain yhden
menetelmin kiytolld ei vilctdimited saada luotettavaa tulosta. Arvioinnissa otetaan
huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon perusteiden mukaisesti.
Mikili tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksid aikaisemmin osoitetusta
osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden niyttotutkinnon perusteiden
ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat dokumentin tutkintotoimikunnalle
tunnustettavaksi osaksi niyttétutkinnon suoritusta. Lopullisen piitoksen aiemmin
osoitetun ja luotettavasti selvitetyn osaamisen tunnustamisesta tekee tutkinto-
toimikunta.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston kerddmiselli ja
arvioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tydelimin seki opettajien
edustajat tekevit kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jokaisen
tutkinnon suorittajan tulee selvisti saada tietoonsa arvioinnin perusteet. Tutkinnon
suorittajalle on annettava mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin. Niytto-
tutkinnon jirjestiji laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon osan
suorittamisesta arviointipdytikirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle timin jilkeen annettava palaute on osa hyvii arviointiprosessia.
Lopullisen piitdksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.

Arvioijat
Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkil®illi tulee olla hyvi ammatti-

taito ko. nidyttdtutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja niyttdtutkinnon jirjestdji
sopivat arvioijista ndyttotutkintojen jirjestimissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsiddinnén mukaisen miairiajan puitteissa pyytid
arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen kyseessi
oleva tutkinto kuuluu. Kirjallinen oikaisupyynto osoitetaan tutkintotoimikunnalle.
Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan velvoittaa toimittamaan uuden
arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tutkinto-
toimikunnan piitckseen ei voi hakea muutosta valittamalla.
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6 8 Todistukset

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

Niyttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun
niyttotutkintoon osallistuva sitd pyytid. Tutkintotodistuksen ja mys todistuksen
tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan
edustaja ja ndyteotutkinnon jirjestdjin edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin ammattikirjaan tehty merkinti niytto-
tutkinnon suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus niytto-

ammattikirjan. Ammattikirja on niytttutkinnon suorittajalle maksullinen.

7 8 Nayttotutkintoon valmistava koulutus

Niyttotutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista
koskevia ennakkoehtoja. Pidsddntoisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin
valmistavan koulutuksen yhteydessi. Koulutuksen jirjestiji paidttad niytto-
tutkintoon valmistavan koulutuksen sisilldsti ja jirjestimisestd tutkinnon
perusteiden mukaisesti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jisennettivi tutkinnon
osien mukaisesti. Niyttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee
osana koulutusta jirjestid mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suorittaa
ndyttotutkinto.



2 Luku

TEKNIIKAN ERIKOISAMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8 Tutkinnon osat

Tutkintotodistuksen saamiseksi on suoritettava osa
* Tyénjohtaminen
ja yksi seuraavista valinnaisista osista
* Prosessinjohtaminen
* Henkilostdjohtaminen
* Asiakaspalvelun johtaminen

* Ammatinharjoittajana toimiminen.

Valinnaisen osan tutkinnon suorittaja voi korvata tystehtiviin liheisesti liittyvin
erikoisammattitutkinnon suorittamisella.

Tyénjohtaminen-osalla osoitetaan laajaa osaamista toimintaan vaikuttavien
tekijoiden hallinnasta: johtamisesta, kannattavuudesta, asiakkuuksista, prosesseista
ja henkildston hallinnasta. Osan ammattitaitovaatimukset kohdistuvat lyhyen
aikavilin toimintaan ja piivittiiseen johtamiseen.

Valinnaisella tutkinnon osalla osoitetaan syvii osaamista valitusta alueesta.
Valinnaisella osalla osoitetaan valitun alueen suunnittelu, toteuttaminen, arviointi ja
kehittdminen. Valinnaisen osan ammattitaitovaatimukset kohdistuvat pidemmin
aikavilin tavoitteisiin ja toiminnan johtamiseen.

Tutkinnon rakenne ja ammattitaitovaatimukset ovat:

Pakollinen tutkinnon osa

1 § Ty6njohtaminen

1. Johtaminen

Tutkinnon suorittaja osaa johtaa vastuualueensa toimintaa itseniisesti ja
tuloksellisesti.

2. Kannattavuus

Tutkinnon suorittaja osaa johtaa siten, ettd hinen oman vastuualueensa toiminta
on taloudellista ja tehokasta.

3. Asiakkuudet

Tutkinnon suorittaja osaa ottaa toiminnassa huomioon asiakkaiden tarpeet ja
vaatimukset.

4. Prosessit

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella ja toteuttaa oman vastuualueensa
prosesseja lyhyella aikavililla.

5. Henkil6sto

Tutkinnon suorittaja osaa johtaa oman vastuualueensa henkil$stoi.
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Valinnaiset tutkinnon osat, joista valitaan yksi

2 § Prosessin-
johtaminen

3 § Henkilosto-

johtaminen

4 § Asiakas-
palvelun
johtaminen

5 § Ammatin-
harjoittajana
toimiminen

1. Tutkinnon
suorittaja osaa
suunnitella
prosessia pitkilld

aikavililla.

1. Tutkinnon
suorittaja osaa
suunnitella
henkil6sts-

voimavaroja

pitkilla aikavililla.

1. Tutkinnon
suorittaja osaa
suunnitella
asiakaspalvelu-
tyotd pickilld

aikavililla.

1. Tutkinnon
suorittaja osaa
arvioida toiminta-
ympiristodin ja
laatia sen perus-
teella yritykselleen
litketoiminta- tai
toiminta-
suunnitelman.

2. Tutkinnon
suorittaja osaa
toteuttaa prosessia
tavoitteiden
mukaisesti.

2. Tutkinnon
suorittaja osaa
toteuttaa
henkilsto-
suunnitelmia
tavoitteiden
mubkaisesti sekd
kidynnistii ja
toteuttaa
henkildston
kehittimistoimia.

2. Tutkinnon
suorittaja osaa
toteuttaa asiakas-
palvelua
asiakkuus-
tavoitteiden
perusteella.

2. Tutkinnon
suorittaja osaa
toimia ammatin-
harjoittajana
suunnitellusti ja
tavoitteellisesti
noudattaen
lakisdzteisid
velvoitteita.

3. Tutkinnon
suorittaja osaa

3. Tutkinnon
suorittaja osaa

3. Tutkinnon
suorittaja osaa

3. Tutkinnon
suorittaja osaa

arvioida prosessin arvioida arvioida tuotteita, | arvioida
toteuttamista. henkilsts- markkinoita ja toiminnan
voimavaroja. kilpailutilannetta. | tuloksellisuutta
ja tulevaisuutta.
4. Tutkinnon 4. Tutkinnon 4. Tutkinnon 4. Tutkinnon
suorittaja osaa suorittaja osaa suorittaja osaa suorittaja osaa
kehittii prosessia | kehitrdd kehittd kehitedd yritys-
toteuttamalla henkil6stod asiakkuuksia toimintaansa
kehittimis- toteuttamalla toteuttamalla toteuttamalla
projektin. kehittimis- kehittimis- kehittimis-
projektin. projektin. projektin.
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3 Luku

TEKNIIKAN ERIKOISAMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA
AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Tekniikan erikoisammattitutkinto on tarkoitettu henkilsille, joilla on kiytinnén
kokemusta tyonjohtamisesta tai sitd tukevista asiantuntijatehtivistd, tai henkildille,
jotka ovat siirtymissi tyonjohto- tai asiantuntijatehtiviin omassa organisaatiossaan.
Tutkinnon suorittajilla on toimialansa vahva ammatillinen osaaminen ja hyvi
organisaationsa toiminnan tuntemus. He johtavat ja kehittivit toimintaa
vastuualueellaan.

Vastuualue voi muodostua mm. esimiestehtivisti, tuotannosta, tuotannon
kehityksesti, asiakaspalvelusta, tuotekehityksestd, projektin johtamisesta, laadun-
hallinnasta, henkilsthallinnosta tai ammatinharjoittajana toimimisesta (yrittdjd).

Tekniikan erikoisammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, ettd
tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaito-
vaatimuksiin.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seki
ammattitaidon osoittamistavat on kuvattu seuraavissa pykilissi 1-5 seuraavasti:

Taulukon kohta a) Tekniikan erikoisammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset
on muodostettu tydnjohdon tehtivi- ja taitoalueista.

Taulukon kohta b) Arvioinnin kohteissa ilmaistaan ne ammattitaidon kannalta
keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa on kiinnitettivi erityinen huomio.
Ammattitaitovaatimuksista johdettu arvioinnin kohde on kirjoitettu vinokirjaimin
ja alleviivattu. Arviointikriteerit ilmaisevat, kuinka tutkinnon suorittajan on
tyossddn suoriuduttava eli minki tasoista osaamisen tulee olla.

Taulukon kohta ¢) Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on miiritelty
tutkinnon osan nidytdn suorittamistapoihin liittyvit vaatimukset.
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1 8 TyOnjohtaminen

a) Ammattitaito-

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

¢) Ammattitaidon

vaatimukset osoittamistavat
1. Johtaminen Johtamisty6n hallinta Tutkinnon
Tutkinnon Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
suorittaja osaa * kykenee toimimaan yrityksen tyonjohtamisen
johtaa vastuu- toiminta-ajatuksen, litkeidean seki ja toiminnan-
alueensa arvojen mukaisesti johtamisen
toimintaa * tietdd oman vastuualueensa tehtivin | kidytinnon
itseniisesti ja yrityksen litketoimintaprosessien johtamistydssi tai
tuloksellisesti. osana asiantuntija-

* osaa viestid henkildstolle tehtivissi.

organisaation tavoitteet
* osaa johtaa ja ohjata toisten Tutkinnon

tyoskentelyi yhteistydssi ja vuoro-
vaikutuksessa huomioiden ihmisten
erilaisuuden

* osaa hyddyntii johtamisessa ja
kehittimistydssd eri alojen asian-
tuntijoita

* antaa ja vastaanottaa palautetta
rakentavasti

* osaa luoda edellytykset henkilston
toiminnalle delegoimalla,
vastuuttamalla ja valtuuttamalla

* tekee pidtoksid oma-aloitteisest,
harkitusti ja oikea-aikaisesti

* osaa tuottaa organisaation toimintaa
kehittivid ratkaisuja ongelma-
tilanteissa

* osaa arvioida omia taitojaan ja
tuloksellisuutta seki kehittdi niitd

* osaa johtaa itseiin, huolehtii omasta
ajankdytostiin ja jaksamisestaan

* on sitoutunut suunnittelemaan ja
kehittimiin omaa toimintaansa
samansuuntaisesti yrityksen kanssa.

suorittaja arvioi
omia taitojaan ja
laatii niille
kehittymis-
suunnitelman.

2. Kannattavuus
Tutkinnon
suorittaja osaa
johtaa siten, ettd
vastuualueen
toiminta on

Vaikuttaminen kannattavaan

toimintaan vastuualueella

Tutkinnon suorittaja

* osaa asettaa vastuualueelleen
kannattavuuden tavoitteet

* osaa toimia asetettujen tavoitteiden

Tutkinnon
suorittaja osoittaa
osaamisensa
vastuualueellaan
toiminnan
kannattavuuden
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taloudellista ja mukaisesti suunnittelulla,
tehokasta. * osaa suunnitella, toteuttaa ja seurata toteutuksella ja
toiminnan tehokkuutta seurannalla.
* osaa arvioida vastuullaan olevan
toiminnan tavoitteiden mukaista
toteutumista kannattavuuden
nikokulmasta
* osaa pohtia kustannusvaikutuksia ja
tehdi ratkaisuvaihtochtoja sekid
toteuttaa korjaavia toimenpiteitd
* osaa hyddyntii taloudellisia
raportteja ja tunnuslukuja
toiminnassa.
3. Asiakkuudet | Asiakkuudet vastuualugella Tutkinnon
Tutkinnon Tutkinnon suorittaja suorittaja
suorittaja osaa * pystyy tarkastelemaan asiakkaiden osoittaa tuote-,
ottaa toiminnas- tarpeita ja vaatimuksia omalla palvelu- ja
sa huomioon vastuualueellaan palvelujen ja asiakas-
asiakkaan tarpeet tuotteiden kehittdmisen kannalta tuntemuksensa
ja vaatimukset. * osaa arvioida vastuualueensa organisaation
yhteisty6- ja verkostosuhteita toimintoketjussa
toiminnan kannalta (sisdiset tal
* tuntee vastuualueensa tuotteet tai ulkoiset
palvelut asiakkuudet).
* tuntee vastuualueensa tilaus-
toimituskiytinnét ja jirjestelmit.
4. Prosessit Prosessi vastuualueella Tutkinnon
Tutkinnon Tutkinnon suorittaja suorittaja
suorittaja osaa * osaa vastata piivittdisestd toiminnan osoittaa
suunnitella ja sujumisesta osaamisensa
toteuttaa oman * osaa ohjata vastuualueen prosessia toiminnan
vastuualueensa * tuntee vastuualueensa tydtehtivit, lyhyen aikavilin
prosessia lyhyelld koneet ja laitteet, raaka-aineet ja suunnittelulla ja
aikavililld. lainsdadidnnon, laiteturvallisuuden ja | toteutuksella.

prosessit
* osaa suunnitella toimintaa ja ohjata

tyontekijoitd omalla vastuualueellaan

suunnitelman mukaiseen
tyoskentelyyn annettujen voima-
varojen mukaisesti
* tuntee oman vastuualueensa
prosessiin liittyvien hiirividen
systemaattisen ongelmaratkaisun
* osaa yrityksen laatuajattelun tai
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laatujirjestelmin sekd yrityksessi
olevat yleisimmit laatustandardit ja
tekee kiytinnon laadun-
kehittdmistyotd

* tuntee alan tysturvallisuus-
miiriykset, opastaa ja valvoo niiden
noudattamista

* osaa huolehtia ympiristénsuojelusta,
jatteiden kisittelystd ja kestivistd
kehityksestd omalla vastuu-
alueellaan.

5. Henkil6sto
Tutkinnon
suorittaja osaa
johtaa vastuu-
alueensa
henkil6stos.

Henkildstojohtaminen vastuualueella

Tutkinnon suorittaja

* vastaa perehdyttimisestd ja
opastamisesta tyotehtiviin

* pystyy miirittelemiin ammatti-
taitovaatimukset vastuualueellaan
tyoskenteleville henkilsille

* osaa hyddyntii henkiloston
osaamista vastuualueensa tehtivissd

* osaa ottaa huomioon henkilsstén
osaamisen ja tyokyvyn merkityksen
organisaation toiminnalle

* osaa arvioida tydryhmin yksiloiden
ammatillisia ja tydyhteisollisid
valmiuksia

* osaa kiydi kehityskeskustelun ja
kiynnistdd keskustelun pohjalta
sovitut toimenpiteet

* osaa ohjata henkildston kehittdmistd

* osaa soveltaa alansa tyoehto-
sopimusta.

Tutkinnon
suorittaja osoittaa
osaamisensa
ylldpitamailld
tyoryhminsi
osaamista ja
tyokykyi
suhteessa
tarpeisiin
toteuttamalla
henkilsto-
johtamisen
toimenpiteiti.

2 8 Prosessijohtaminen

a) Ammattitaito-

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

¢) Ammattitaidon

vaatimukset osoittamistavat

1. Tutkinnon Prosessin suunnittelu Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
suunnitella * osaa laatia pitkin aikavilin prosessin | osaamisensa
prosessia pitkalld suunnitelmia suunnittelemalla
aikavilill4. * 0saa mitoittaa prosessin resurssit vastuualueensa

pitkilld aikavililli

prosessia pitkalld
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* osaa huomioida ja soveltaa tuotanto-
vilineiden huolto-ohjeita tai
-suunnitelmia

* osaa suunnitella hankintoja ja
investointeja.

aikavililli.

2. Tutkinnon Prosessin toteuttaminen Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
toteuttaa * osaa johtaa prosessia tavoitteiden osaamisensa
prosessia mukaisesti johtaessaan
tavoitteiden * osaa tiedostaa vastuualueensa prosessia
mukaisesti. toimenpiteiden vaikutukset kiytinnossi.
organisaation kilpailukyvylle ja
muille toiminnoille
* osaa kiyttdid organisaation prosessin-
ohjausmenetelmii ja -jirjestelmii
* osaa toteuttaa korjaavia toimen-
piteitd
* osaa toteuttaa elinkaariajattelua.
3. Tutkinnon Prosessin arvioiminen Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
arvioida prosessin | * osaa arvioida prosessin kriittisii osaamisensa
toteuttamista. vaiheita organisaation toiminnan arvioimalla
kannalta prosessia ja
* osaa arvioida prosessin kehittdmis- hyodyncimilld
kohteita tuloksia
* osaa arvioida turvallisuutta johtamisen
* osaa hyodyntid tydssddn riski- tueksi.
analyyseji.
4. Tutkinnon Kehittamisprojektin toteuttaminen Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
kehittdd prosessia | ¢ osaa hyddyntii prosessin arviointeja | osaamisensa
toteuttamalla ja mittaamista kehittdmisprojektin suunnittelemalla
kehittimis- valinnassa ja toteuttamalla
projektin. * osaa rajata kehittimisprojektin kehittimis-
* osaa asettaa kehittdmisprojektille projektin.

tavoitteet

* osaa valita projektin toteuttamisen
kannalta keskeiset menetelmit

* osaa laatia projektisuunnitelman
aikataulun, mairitelld resurssit ja
kustannusarvion

* osaa johtaa ja toteuttaa kehittimis-
projektin yhteistydssi henkiloston
kanssa.




3 8 Henkilostdjohtaminen

a) Ammattitaito-
vaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

¢) Ammattitaidon
osolttamistavat

1. Tutkinnon
suorittaja osaa
suunnitella
henkil8sts-
voimavaroja
pickalla

aikavililla.

Henkilostovoimavarojen suunnittelu

Tutkinnon suorittaja

* osaa vastuualueen henkil6ston
tehtivien ja tydnkuvien
kehittimisen

* osaa tehdi henkilostoresurssien
suunnittelua

* osaa kartoittaa ja suunnitella
henkildston kehittimistd

* tuntee henkilostén hankinta- ja
valintamenettelyn

* tuntee tydsopimuksien tai
henkilsstosopimuksien laadinnan

* tuntee tydsuhteen
pddttimismenettelyn

* tuntee lain yhteistoiminnasta
yrityksissd ja osaa noudattaa sitd
omalla vastuualueellaan.

Tutkinnon
suorittaja osoittaa
osaamisensa
henkilosto-
toimenpiteiden
suunnittelulla,
esimerkiksi
rekrytointi,
vuokraus,
ulkoistaminen,
tydsuhteen
paddttiminen,
resurssien
suunnittelu,
tehtivin kuvien
kehittiminen jne.

2. Tutkinnon
suorittaja osaa
toteuttaa
henkilosto-
suunnitelmia
tavoitteiden
mulkaisesti sekd
kdynnistid ja
toteuttaa
henkilsston

kehittimistoimia.

Henkiléstésuunnitelmien toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

* osaa toteuttaa henkilstostrategiaa

* osaa arvioida alansa osaamista
tyopaikalla

* osaa hyodyntid oman alansa
koulutustarjontaa ja tutkintoja
henkildston kehittimisessd

* osaa ohjata henkil6stod terveyteen,
tyokykyyn ja tyshyvinvointia
edistividn toimintaan

* osaa tyonvuorottelun ja perhe-
vapaiden soveltamisen

* osaa paikallisen tydehtojen
sopimisen menetelmit

* osaa toimia organisaation
luottamushenkil- ja tydsuojelu-
organisaatioiden kanssa

* tuntee erilaisia henkildston
palkitsemismenetelmii

* osaa toimia tydsuhdeasioiden
asiantuntijana organisaatiossa.

Tutkinnon
suorittaja osoittaa
osaamisensa
kiytinnén tyossi
toteuttamalla
tyolainsiddinnon
vaatimuksia ja
huolehtimalla
henkilsston
osaamisesta seki

tydhyvin-

voinnista.
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3. Tutkinnon
suorittaja osaa
arvioida
henkil6sto-
voimavaroja.

Henkildstovoimavarojen arviointi

Tutkinnon suorittaja

* osaa tulkita ja hyddyntii
henkildston tydtyytyviisyys- ja
ilmapiirimittauksia

* osaa arvioida kehityskeskustelujen

Tutkinnon
suorittaja osoittaa
osaamisensa
henkil6sto-
voimavarojen
arvioinnilla ja

tavoitteet

* osaa valita projektin toteuttamisen
kannalta keskeiset menetelmit

* osaa laatia projektisuunnitelman
aikataulun, miiritelld resurssit ja
kustannusarvion

* osaa johtaa ja toteuttaa kehittimis-
projektin yhteistydssd henkiloston
kanssa.

tuloksien hyddyntimistd hyodyntimilld
* osaa arvioida henkiloston tuloksia
tyajankiyttdd johtamisen
* osaa arvioida ja ohjata tydssi- tueksi.
oppimista
* osaa arvioida ja ennakoida
tulevaisuuden osaamistarpeita
* osaa arvioida ja kartoittaa
henkil3sto- ja osaamisriskejd.
4. Tutkinnon Kehittamisprojektin toteuttaminen Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
kehittdd * osaa hyodyntiid henkilssts- osaamisensa
henkildstod voimavarojen arviointeja suunnittelemalla
toteuttamalla kehittdmisprojektin valinnassa ja toteuttamalla
kehittimis- * osaa rajata kehittimisprojektin kehittimis-
projektin. * osaa asettaa kehittdmisprojektille projektin.

4 8 Asiakaspalvelun johtaminen

a) Ammattitaito-
vaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

¢) Ammattitaidon
osolttamistavat

1. Tutkinnon
suorittaja osaa
suunnitella
asiakaspalvelu-
tyotd pitkalld

aikavilill4.

Asiakaspalvelun suunnitteleminen

Tutkinnon suorittaja

* osaa tuotteiden ja palveluiden
sopimusehdot, toimituskiytinnét,
laatuvaatimukset, kuluttajansuojan
ja tuotevastuulain

* tuntee organisaation tuotteet,

Tutkinnon
suorittaja osoittaa
osaamisensa
suunnittelemalla
asiakaspalvelua.




tuoteryhmit, kiyttdsovellukset ja
kilpailutekijit

osaa muodostaa asiakasryhmii ja
osaa asiakassegmentoinnin

osaa tarkastella asiakkaiden tarpeita
ja asiakkuuksien vaatimuksia oman
organisaation tuotteiden ja
palvelujen kannalta

osaa asettaa tavoitteita asiakkuuksien
kehittymiselle

osallistuu vastuualueensa
markkinointi- ja/tai myynti-
suunnitelmien tekemiseen

osaa tuotteiden ja palvelujen
hinnoittelun seki tukipalvelut.

2. Tutkinnon
suorittaja osaa

Asiakaspalvelun toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

Tutkinnon

suorittaja osoittaa

toteuttaa * osaa yhdistii tuotteet tai palvelut osaamisensa
asiakaspalvelua asiakastarpeisiin toteuttamalla
asiakkuus- * osaa viestid tuotteen kilpailuedutja | organisaation
tavoitteiden menestystekijit asiakkaalle ja asiakkuus-
perusteella. asiakkaan vaatimukset tuotannolle tavoitteita
* hallitsee henkilokohtaisen myynti- yhteistydssi
tyon ja asiakaspalvelun asiakkaiden ja
* osaa esitelld tuotteet ja perustelee henkil6ston
asiakkaalle hankintapaitoksesti kanssa.
koituvan hyddyn sekd auttaa
asiakasta hankintapditoksen teossa
* tekee myynti- ja markkinointi-
toimenpiteiti
* osaa sitouttaa henkildston
toteuttamaan tavoitteellisesti
asiakkuusodotuksia
* osaa hyddyntii tydssidn laskenta-,
raportointi- ja asiakashallinta-
jarjestelmii.
3. Tutkinnon Asiakkuuksien arviointi Tutkinnon

suorittaja osaa
arvioida
tuotteita,
markkinoita ja
kilpailu-

tilannetta.

Tutkinnon suorittaja

osaa asiakas-, markkina- ja kilpailija-
analyysien tekemisen

osaa arvioida keskeisid asiakkuus-

ja sidosryhmisuhteita ja niiden
merkitystid organisaatiolle

osaa seurata tuotteen elinkaarta

suorittaja osoittaa

osaamisensa
arvioimalla
tuotteiden
kysyntii,
kilpailua,
kilpailutekijoitd
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* osaa arvioida asiakaspalautetta.

ja markkina-
tilannetta seki

* osaa valita projektin toteuttamisen

kannalta keskeiset menetelmit

* osaa laatia projektisuunnitelman
aikataulun, mairitelld resurssit ja
kustannusarvion

* osaa johtaa ja toteuttaa kehittimis-

projektin yhteistydssd henkiloston
kanssa.

hyddyntimalld
tuloksia
johtamisen
tueksi.
4. Tutkinnon Kehittdmisprojektin toteuttaminen Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
kehitcid * osaa hyodyntii asiakaspalautetta osaamisensa
asiakkuuksia kehittimisprojektin valinnassa suunnittelemalla
toteuttamalla * osaa rajata kehittimisprojektin ja toteuttamalla
kehittdmis- * osaa asettaa kehittdmisprojektille kehittdmis-
projektin. tavoitteet projektin.

5 8 Ammatinharjoittajana toimiminen

a) Ammattitaito-

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

¢) Ammattitaidon

vaatimukset osoittamistavat
1. Tutkinnon Yritystoiminnan suunnitteleminen Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
arvioida * osaa kehittdd toiminnalleen osaamisensa
toiminta- markkinakelpoisen litkeidean laatimalla
ympiristodin ja e ymmirtdd, mikd on liikeidean yritykselle

laatia sen merkitys yritystoiminnan litketoiminta-
perusteella tydvilineeni suunnitelman tai
yritykselleen * osaa valita oman alansa erilaiset toiminta-
litketoiminta- tai palvelujen ja tuotteiden taloudelliset | suunnitelman.
toiminta- tuottamistavat

suunnitelman. * osaa valita perustellusti oman

yritysmuotonsa ja tuntee eri
yritysmuotojen erot
* tietdd ammatinharjoittajana

toimimisen edellytykset ja menesty-

vid toimintaa tukevat valmiudet
* osaa hankkia tietoa ja hyodyntiid




asiantuntijoita apuna yritys-
toiminnan suunnittelussa ja
kysymysten ratkaisussa.

2. Tutkinnon Yritystoiminnan toteuttamingn Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
toimia ammatin- | ® osaa hyddyntii yrityksen osaamisensa
harjoittajana kannattavuuteen vaikuttavia toimimalla
suunnitellusti ja tekijoitd ja hinnoittelee niiden ammatin-
tavoitteellisesti perusteella tuotteensa ja palvelunsa harjoittajana.
noudattaen * osaa tunnistaa yritystoiminnan
lakisdzteisid vaatimien taloudellisten,
velvoitteita. tuotannollisten ja henkisten
voimavarojen tarpeen
* osaa laatia yritykselleen
tulosbudjetin
* osaa rakentaa ja yllipitdd yrityksen
jatkuvuuden kannalta merkittivid
verkostosuhteita
* osaa toimia keskeistd lainsaddidntod
ja lakisaiteisid velvoitteita
noudattaen
* ymmirtid sopimusten merkityksen
ammatinharjoittamisessa ja yritys-
toiminnassa.
3. Tutkinnon Yritystoiminnan arvioiminen Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
arvioida * osaa arvioida ja tehdid johtopaitoksid | osaamisensa
toiminnan toiminnasta erilaisten tunnuslukujen | arvioimalla
tuloksellisuutta ja perusteella toteutunutta
tulevaisuutta. * osaa arvioida tuotteidensa tai toimintaa ja
palveluidensa kustannusrakennetta tulevaisuuden
kulloisessakin markkinatilanteessa nikymii.
* osaa tarkastella toimintaympiriston
muutoksia, tulevaisuuden nikymii
ja mahdollisuuksia oman yritys-
toiminnan kannalta.
4. Tutkinnon Kehittdmisprojektin toteuttaminen Tutkinnon
suorittaja osaa Tutkinnon suorittaja suorittaja osoittaa
kehittdd yritys- * osaa valita kehittimisprojektin osaamisensa
toimintaansa yritystoiminnan kehittimiseksi ja suunnittelemalla
toteuttamalla kehittidd yritystoimintaansa ja toteuttamalla
kehittdmis- * osaa rajata kehittimisprojektin kehittdmis-
projektin. * osaa asettaa kehitcdmisprojekrille projektin.

tavoitteet
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* osaa valita projektin toteuttamisen
kannalta keskeiset menetelmit

* osaa laatia projektisuunnitelman
aikataulun, miiritelld resurssit ja
kustannusarvion

* osaa johtaa ja toteuttaa kehittimis-
projektin.
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