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1 Johdanto perustutkinnon tutkintoalaan

Tama Pirkanmaan ammattiopiston opetussuunnitelman tutkintokohtainen osa pohjautuu Opetushalli-
tuksen maaraykseen 34/011/2009, liiketalouden perustutkinto 2009, Ammatillisen perustutkinnon pe-
rusteet. Tutkinnon osa -kasite vastaa aiempaa opetussuunnitelmaperusteisen koulutuksen késitetta tut-
kinnon osa. Tutkinto muodostuu ammatillisista tutkinnon osista, ammattitaitoa taydentavista tutkinnon
osista sekd vapaasti valittavista tutkinnon osista. Lisaksi tutkintoon tulee voida yksil6llisesti siséllyttaa
enemman tutkinnon osia silloin kun se on tyéeldmaén alakohtaisiin tai paikallisiin ammattitaitovaati-
muksiin vastaamisen ja tutkinnon suorittajan ammattitaidon syventamisen kannalta tarpeellista; am-
mattitaitoa syventavét ja laajentavat tutkinnon osat.

1.1 Liiketalouden ala

Liiketalouden alan toiminnan tarkoituksena on tuottaa ja vélittda palveluja ja tuotteita yritysten ja yh-
teisojen seké julkishallinnon ja yksityisten kuluttajien tarpeisiin. Tuotteiden ja palvelujen tarkoituksena
on tuottaa lisdarvoa asiakkaan tarpeisiin joten kaiken toiminnan lahtékohtana pitéisi olla asiakaslahtoi-
syys. Alalla tydskennelldéan kaikilla elinkeinoeldaman sektoreilla kaupallista ja hallinnollista osaamista
vaativissa asiakaspalvelun, myynnin, markkinoinnin ja taloushallinnon, kirjasto- ja informaatiopalve-
luiden seka tietojenkasittelyn tehtavissa joko toisen palveluksessa, ammatinharjoittajina tai yrittajina.

Liiketalouden ja kaupan alaan vaikuttavat valittémasti yhteiskunnalliset muutokset, digitalisaatio ja
verkottuminen seka kansainvélistyminen. Y hteiskunnallisista muutoksista kaupan alaan vaikuttavat
erityisesti vaeston ikaantyminen, yksilollisyyden korostuminen seka yritysten ja asiakaskunnan verkos-
toituminen ja sosiaalisten yhteisdjen merkityksen kasvu.

Liiketalouden alalla tehdaan asiakaspalveluty6ta esimerkiksi véhittdis- ja tukkukaupan, teollisuuden,
rahoitus- ja vakuutustoiminnan, laskentatoimen ja kirjanpidon, viestinnén, liikenteen ja matkailun seké
julkishallinnon tehtévissa. Tieto- ja vuorovaikutusyhteiskunnassa palvelusektori on kaikkiin yhteis-
kunnan toimintoihin oleellisesti liittyva ydinalue.

1.2 Alan ammattitaitovaatimukset

Palveluty6ssa, jota liiketalouden alan ty6 on, korostuvat palvelualttius seka yhteistyo- ja vuorovaiku-
tusosaaminen. Asiakkailla on oikeus odottaa tyontekijoiltd joustavuutta, aloitteellisuutta, ongelmanrat-
kaisutaitoja, luovuutta, monialaista ammattitaitoa, asiakaskeskeisyytta seké tehokkuutta ja tasmaélli-
syytta.

Liiketaloudellinen ajattelukyky ja tuloksellisen toiminnan toteuttaminen on alalla tarkedad. Kansainva-
listyva toimintaymparistomme edellyttdd myos kielitaitoa seké valmiutta tydskennelld joustavasti ja
muita kulttuureita ymmartéen erilaisissa, joskus yllattavissakin tilanteissa. Liiketalouden alan ammatti-
laisilta odotetaan my0s hyvié taitoja ilmaista itsedén kirjallisesti ja suullisesti. Yrittdjyys ja yritt4ja-
maéinen eldmanasenne ovat alalla keskeisia piirteitd myds toisen palveluksessa toimittaessa.

Y hteiskunnan muuttuessa yha enenevassa maarin tietoyhteiskunnaksi, alalla tarvittavia keskeisié taito-
vaatimuksia ovat tietoteknisten kayttotaitojen ja verkko-osaamisen liséksi viestintataidot, tiedon han-
Kinta- ja kayttotaidot seka kuluttajataidot. Kaupan ja hallinnon alan ammattilaisilta edellytetédan jousta-
vaa, alan muutoksia seuraavaa ja jatkuvasti tdydentyvaa erityisosaamista alan perusosaamisen lisaksi.
Oleellisiin taitovaatimuksiin kuuluu my6s uuden oppiminen, ongelmanratkaisukyky seké prosessien ja
kokonaisuuksien hallinnan ja jasentamisen taito.
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1.3 Liiketalouden alan arvoperusta

Liiketalouden ja kaupan alan keskeisid arvoja ovat hyvé asiakaspalvelu, taloudellinen ja yhteiskunnal-
linen vastuu seka vastuu tydyhteisosté ja ymparistosta.

Yrittdminen ja yrittdjamainen elamanasenne ulkoisena, omaehtoisena ja sisdisend yrittajyytenad kuuluu
alalle olennaisesti. Siihen liittyy aina vapautta, joka tuo mukanaan vastuuta. Toiminnan on perustutta-
va kestaville arvoille, hyville kauppa- ja hallintotavoille, rehellisyydelle ja vastuullisuudelle. Tyén
tekemisen arvoina ovat ahkeruus, oma-aloitteisuus, sovitun noudattaminen ja kanssaihmisten néke-
mysten arvostaminen. Asiakaslahtdisyys on tarkeé toiminnan peruspilari. Hallinnon on oltava luotetta-
vaa, joustavaa, joutuisaa ja asiakasystavallistd, hyvaa hallintotapaa noudattavaa.

Asiakastyytyvaisyys ja asiakkaan odotusten ylittdminen on keskeinen arvo liike-elaméssa. Tyytyvai-
nen asiakas asioi samassa yrityksessa uudelleen ja kertoo tyytyvaisyydestéén ystavilleen ja tuttavilleen.
Asiakkaiden erinomainen palvelu edellyttd, ettd yrityksessa tunnetaan asiakkaat ja heidan odotuksen-
sa ja tarpeensa seké tiedetaan, miten kilpailijat toimivat.

Hyvén yritystoiminnan arvostus ja korkea ammattietiikka ovat keskeisié arvoja. Tavoitteena tulee olla
mahdollisimman laadukkaiden tuotteiden ja palvelujen tuottaminen kuluttajien tarpeisiin tehokkaasti,
tuottavasti ja kannattavasti. Tuottavuus ei saa kuitenkaan vaarantaa kestavan kehityksen tai ymparisto-
vastuullisuuden toteutumista toiminnassa. Puhtaan ja turvallisen ympériston sek& luonnonvarojen séi-
lyttdminen edellyttad vastuullista suhtautumista ympaéristdasioiden hoitoon. Yrityksen tulee noudattaa
ympaérist0a koskevia lakeja ja sdadoksia.

Toiminnan pit&& perustua asiakas- ja palvelukeskeisyyteen. Keskindinen arvostus ja kuluttajan oikeu-
det tunteva ja kunnioittava liiketoiminta luo pitkaaikaisia asiakassuhteita ja edistéda nain taloudellista
liiketoimintaa.

1.4 Tutkintokohtaiset terveydentilavaatimukset

Opiskelijaksi ottamisen perusteista ammatilliseen perustutkintoon johtavassa koulutuksessa séadetaan
ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 278:ssd. Opiskelijaksi ei voida ottaa sellaista henkil64, jonka
sairaus tai vamma ilmeisesti on esteend koulutukseen osallistumiselle. Opiskelijaksi pyrkivan tulee
antaa koulutuksen jarjestdjalle opiskelijaksi ottamisen edellyttdmat terveydentilaansa koskevat tiedot.

Liiketalouden perustutkinnon koulutuksessa henkil6lla ei saa olla sellaisia synnynnéisié tai hankittuja
sairauksia, jotka vaarantavat hdnen oman tai muiden lahelld tydskentelevien terveyden tai turvallisuu-
den. Henkilon sopivuutta erilaisiin ty6tehtdvin voidaan joutua harkitsemaan oireiden ja toiminnan va-
javuuden perusteella.

Liiketalouden perustutkinto soveltuu hyvin alanvaihtajille, jotka esim. terveydellisisté syista eivat voi
jatkaa entisessa ammatissaan.
1.5 Alan tyo6llisyyteen vaikuttavia seikkoja

Alan tyollisyys reagoi herkasti yleiseen kansantalouden kehitykseen seka kulutuksen muutoksiin.
Myas tieto- ja viestintdtekniikan kehityksella on alalle merkityksensd. Uuden teknologian lisaantymi-
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sen myo0ta alan rutiinitehtavat vahenevat ja muuttavat luonnettaan, tdman vuoksi alalle suuntautuvien
pitdékin olla muuntautumiskykyisié ja uusia asioita toimintaympéristossaan omaksuvia. Tyopaikat
sdilyvat ja lisaantynevatkin l&hitulevaisuudessa, mutta toiminta niissd muuttaa herkésti muotoaan.
Kauppa ja asiointi siirtyvét osin séhkaisiin verkkoihin, joiden hallinta on tydntekijoille tarkeéa.

EU:n yhteiseen talousalueeseen ja eurojarjestelméaén siirtyminen on vaikuttanut ja vaikuttaa edelleen
hyvin vahvasti kaupan alan toimintaan. Yritysten véliseen, yha kovenevaan kilpailuun on tulossa mu-
kaan yha enemmaén ulkomaisia kilpailijoita, jotka toki tuovat lis&é tydpaikkoja alan kotimaisillekin
tyontekijoille. Ulkomaisen omistuksen kasvu nékyy yritysten liiketoiminnan keskittymisend, erikois-
tumisena ja toimintojen ulkoistamisena. Rakennemuutos nékyy vahittéiskaupan yksikkékoon kasvuna
ja suurten kansainvalisten kauppaketjujen tulona Suomeen.

Pirkanmaan maakuntaohjelmassa 2007 - 2010 on alueen seutukuntien omissa kehittdmistavoitteissa
lueteltu useita liiketalouteen l&heisesti liittyvia kohteita, kuten alueen palvelutason turvaaminen Luo-
teis-Pirkanmaalla, yritystoiminnan kehittdminen Kaakkois-Pirkanmaalla, palvelujen ja yritystoiminnan
kehittdminen Eteld-Pirkanmaalla, yritysten toimintaympariston, palvelujen ja palveluyhteistyon ja tie-
toyhteiskunnan kehittdminen Tampereen seudulla, yritysten toimintaedellytysten kehittdminen, kuntien
palvelutuotannon kehittdminen ja seudun mahdollisuuksien markkinointi Yla-Pirkanmaalla seka yri-
tysverkostojen ja toimitusketjujen kehittdminen Lounais-Pirkanmaalla. Kaikki ndmé& kehitysnakymaét
lisddvat kaupan alan ty6llistymismahdollisuuksia. Ei pidd mydsk&an unohtaa, ettd koko Pirkanmaan
alueella on vahvana nakyvissa matkailun kehittdminen. Matkailu on ala, joka toimii jatkuvassa yhteis-
tyossa eri liiketalouden osa-alueiden kanssa.

1.6 Yhteistyo alueellisen elinkeinoelamén kanssa

Liiketalouden ala tekee tiivista yhteisty6td ympéaroivan elinkeinoeldmén kanssa. Opetussuunnitelmaan
kuuluu tydssaoppimista yli 20 opintoviikon minimimaarén. Henkildkohtaisen opetussuunnitelman
avulla tyéssaoppimista voidaan lisatd, jos opiskelijalla on monipuolinen, erilaisia oppimistavoitteita
toteuttava tydssdoppimispaikka. Laajojen tydssédoppimiskokonaisuuksien avulla opiskelija voi I0ytéa
sen itselleen sopivimman hyvin erityyppisten kaupan alan yritysten joukosta.

Ty0ssédoppiminen on tavallisin tapa tehda opiskelijayhteisty6ta yritysten kanssa. Tdman lisaksi opiske-
lijat tekevat erilaisia projekteja, kuten Oriveden Joulunavaustapahtuma, yhteistydssé elinkeinoeldman
kanssa opintojensa puitteissa. Opiskelijat tarjoavat myds esimerkiksi somistusapua paikallisille yrityk-
sille. Talla yhteisty6ll1& on oppimisen kannalta suuri merkitys, tuohan se oikeat asiakkaat ja oikean
asiakaspalvelutoiminnan opiskelijan paivittaiseen opiskelueldméén. Aidot tydelamaén tilanteet tekevét
oppimisesta mielekkaita ja jokaisen opiskelijan ulottuvilla.

1.7 Liiketalouden ja tietojenkasittelyn alojen ammattiosaamisen nayttéjen toimielin

Ammatillisesta koulutuksesta annetun lain (601/2005 25a8) mukaan toimielimen tehtdvand on hyvak-
sya koulutuksen jarjestdjan opetussuunnitelman osana olevat suunnitelmat naytt6jen toteuttamisesta ja
arvioinnista, valvoa nayttétoimintaa ja ammattiosaamisen nayttéjen periaatteiden toteutumista, maaraté
ammattiosaamisen nayttdjen arvioijat ja késitella opiskelijan arviointia koskevat oikaisuvaatimukset.
Lis&ksi toimielimen puheenjohtaja allekirjoittaa tutkintotodistuksen osana olevan nayttotodistuksen.

Pirkanmaan ammattiopiston rehtori on asettanut nykyisen toimielimen vuoden 2011 loppuun asti.
Toimielimessa ovat edustettuina koulutuksen jérjestaja, tydelamad, opettajat ja opiskelijat. Sen toimin-
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taa tukee nelja jaosta: Tekniikan, Teollisuuden, Palvelujen sek& Kulttuurin ja hyvinvoinnin jaos. Liike-
talouden perustutkintoa koskevat asiat valmistellaan Palvelujen jaoksessa.

Toimielin kokoontuu paasaantoisesti kolme kertaa vuodessa; tammi-helmikuussa teemana on ty6ela-
maélahtoisyys, toukokuussa ja elo-syyskuussa ndyttdjen toteutuminen ja suunnitelmat. Jaokset kokoon-
tuvat kuukautta ennen toimielimen kokouksia valmistelemaan kokoukseen tulevat asiat. Jaokset kasit-
televat ajankohtaisia tutkintoaloja ja tyoelamalahtdisyytta koskevia aiheita sekd alustavasti ammat-
tiosaamisen nayttdjen suunnitelmat ja raportit.

2 Tutkintoalan koulutuksen toteutustavat ja jarjestelyt

Liiketalouden koulutusta jarjestetdén Pirkanmaan ammattiopiston Oriveden, Yl6jarven ja Virtain toi-
mipisteissd, joissa opiskelijoilla on toimivat oppimisympaéristot. Kaikissa toimipisteisséa alueen yrityk-
set ovat kohtuullisen matkan p&assa yhteistyon jarjestelya ajatellen.

Opintoviikko on 40 tuntia opiskelijan ty6ta. Liiketalouden alan perustutkinto, 120 ov, tuottaa opiskeli-
jalle yleisen jatko-opintokelpoisuuden, jonka mukaan hén on kelpoinen pyrkiméaan ammattikorkeakou-
luihin ja yliopistoihin.

Tutkinnon osat laajuuksineen, ammattitaitovaatimuksineen ja arviointikriteereineen on madritelty Ope-
tushallituksen (17.6.2009, ilm. 2009) liiketalouden perustutkintoa varten vahvistamassa ammatillisen
perustutkinnon perusteissa. Pirkanmaan ammattiopiston opetussuunnitelmassa liiketalouden perustut-
kinnon tutkinnon osat on jaettu moduuleihin ja opintojaksoihin, joille on maaritetty ammatillisen pe-
rustutkinnon perusteiden mukaiset tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset. Ryhmanohjaaja selvittaa
koulutuksen alussa opiskelijalle tutkinnon opetussuunnitelman rungon ja kunkin tutkinnon osan sisal-
16t sek& arvioinnin perusteet. Tutkinnon osan sisaltéon ja arviointiin palataan uudestaan sen opettajan
toimesta, jonka opetuksena alkaa uuden tutkinnon osan opiskelu. Kukin opettaja selvittada luokalle aina
opintojakson alkaessa, mihin tutkinnon osaan alkava jakso kuuluu seka antaa selvityksen arvioinnin
perusteena kadytettavasta arviointiaineistosta ja arvosanan muodostumisesta.

Liiketalouden opetusta toteutetaan vaihtelevasti luokka- ja projektiopetuksena, projekteja tydstetadn
sekd lahiopetuksessa etté opiskelijoiden omissa yrityksissd, osuuskunnassa ja Nuori Yrittdja -toimin-
nassa. Omien yritysten kautta opitaan tiimi- ja ryhmatyota.

Tyo6ssédoppiminen alan yrityksissé on térkeé osa opiskelijan oppimispolkua, ja hanell& onkin mahdolli-
suus tydssaoppimisen kautta joko tutustua useampaan erilaiseen kaupan alan tyopaikkaan syventaa
taitojaan jollakin tietyll laajan toimialan osa-alueella. Mahdollisten opintokéyntien toteutuminen edel-
lyttéa osittain my0ds opiskelijoiden omaa osallistumista kustannuksiin, joskin myos opiskelijoiden yri-
tykset voivat rahoittaa osin yritysvierailuja.

Liiketalouden tydssaoppimispaikkojen hankkii ensisijaisesti opiskelija itse. Opiskelijan 16ytamén tyos-
sdoppimispaikan sopivuuden arvioi tydssdoppimista ohjaava opettaja ja yhteistydsté sovitaan ty0ssa-
oppimisen jarjestamissopimuksella. Liiketalouden alalla on Pirkanmaalla yhteisty6yrityksia, joihin
opiskelijoita ohjataan. Koulutuksen jarjestaja on viime kadessa vastuussa tydssaoppimispaikan han-
kinnasta. Ohjaava opettaja perehdyttda alustavasti jo opintojen alussa ja myéhemmin tydssdoppimis-
jakson lahestyessa opiskelijat tydsséoppimisen ja ammattiosaamisen nayttoihin liittyviin kayténteisiin.
Tutkintoalalla on toimielimen hyvaksyméa ammattiosaamisen nayttojen toteuttamissuunnitelma. Opet-
taja ohjaa my0s tyossdoppimista ja tukee opiskelijaa tydssdoppimisjakson aikana. Opiskelija voi l&dhted
tydssaoppimaan myds ulkomaille ammattiopiston ohjeistusta noudattaen. Ulkomaille tydssdoppimaan
lahtevén on oltava taysi-ikainen. Opiskelija vastaa itse tyGssaoppimisesta aiheutuneista kuluista. Tar-
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kempi kuvaus tydssdoppimisesta ja ammattiosaamisen nayttéjen toimintaprosessista on opetussuunni-
telman yhteisessa osassa.

Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS) on yksil6llisiin tarpeisiin pohjautuva kehittymissuun-
nitelma, joka tukee opiskelijan opiskelua, itsearviointia ja urasuunnittelua. Ammattiopisto pyrkii eri
menetelmin varmistamaan, ettd opiskelija saa riittavasti tukea ja ohjausta opiskelusuunnitelman laa-
dinnassa, arvioimisessa ja paivittdmisessa, opintojen valinnassa ja niiden etenemisen seurannassa, seké
oppimisen arvioinnissa. Opiskelija ja ryhménohjaaja laativat henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman
opintojen alkuvaiheessa seké arvioivat ja paivittavat sitd opintojen edetessa. Opinto-ohjaaja tukee
ryhménohjaajan ohjusprosessia. Prosessin eteneminen on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yh-
teisessé osassa.

3 Tutkinnon rakenne ja opintojen eteneminen

Liiketalouden perustutkinto sisaltdd opintoja 120 opintoviikkoa (ov), josta opinto-ohjausta vahintééan
1,5 ov. Tutkinto siséltdd ammatillisia opintoja 90 ov, mukaan lukien tydssédoppimista véhintaan 20 ov,
yrittajyyttd vahintadn 5 ov ja ammattitaitoa osoittava opinnayte 2-10 ov. Lisaksi tutkinto siséltda am-
mattitaitoa tdydentdvia opintoja 20 ov (valinnaisia 4 ov) sekd vapaasti valittavia opintoja 10 ov. Am-
matilliset opinnot koostuvat kaikille pakollisista tutkinnon osista, valinnaisesta koulutusohjelmasta
sek& valinnaisista tutkinnon osista.

Ammatilliset tutkinnon osat, 90 ov
A. Kaikille pakolliset tutkinnon osat
1. Asiakaspalvelu, 20 ov

B. Koulutusohjelma, Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma
2. Kaupan palvelu ja myynti 20 ov
3. Visuaalinen myyntity6 20 ov

C. Kaikille valinnaiset tutkinnon osat

Talouspalvelut 20 ov

Markkinointiviestinndn toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus 10 ov
Tuoteneuvonta 10 ov

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu 10 ov

Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat, Osuuskuntayrittdminen 10 ov
Tutkinnon osa ammatillisista perustutkinnoista, 10 ov

Tutkinnon osa ammattitutkinnosta, 10 ov

Tutkinnon osa erikoisammattitutkinnosta, 10 ov

Tutkinnon osa ammattikorkeakouluopinnoista 10 ov

CoN~wWNE

D. Muut valinnaiset tutkinnon osat ammatillisessa peruskoulutuksessa
1. Yrittajyys 10 ov
2. Ammattitaitoa syventdvat ja laajentavat osat 8 ov
3. Tyopaikkaohjaajaksi valmentautuminen 2 ov
4. Lukio-opinnot 0-10 ov

Ammattitaitoa tdydentavat tutkinnon osat (yhteiset opinnot), 20 ov
E. Pakolliset tutkinnon osat, 16 ov

1. Aidinkieli, 4 ov

2. Toinen kotimainen kieli, 1 ov
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Vieras Kieli, 2 ov

Matematiikka, 3 ov

Fysiikka ja kemia, 2 ov

Y hteiskunta-, yritys- ja tydeldmatieto, 1 ov
Liikunta, 1 ov

Terveystieto, 1 ov

Taide- ja kulttuuri, 1 ov

©oN kAW

Ammattitaitoa tdydentavien pakollisten tutkinnon osien valinnaiset lisdosat, 4 ov
1. Pakollisten tutkinnon osien taydentévat lisdosat, 0-4 ov

2. Ymparistotieto, 0-4 ov

3. Tieto- ja viestintatekniikka, 0-4 ov

4. Etiikka, 0-4 ov

5. Kulttuurien tuntemus, 0-4 ov

6. Psykologia, 0-4 ov

7. Yritystoiminta, 0-4 ov

G. Vapaasti valittavat opinnot, 10 ov

Lukusuunnitelmat, opintojen ajoittuminen eri opintovuosille ja Pirkanmaan ammattiopiston opintotar-
jotin ovat tutustuttavissa tutkintoalan kotisivulla.

4. Tutkinnon osien kuvaukset

Opintojaksojen arviointimenetelmé valitaan sen perusteella, miten sill& saadaan tietoa ammattitaitovaa-
timusten ja niitd kuvaavien arviointikohteiden ja -kriteerien toteutumisesta. Siltd osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen naytolla osoittaa, sita tdydennetdaédn muul-
la osaamisen arvioinnilla kuten portfolion, oppimispdivakirjan, verkkokeskustelujen ja -tehtavien,
haastattelujen, erilaisten tehtévien ja muiden luotettavien menetelmien avulla. Opintojaksojen arvioin-
nilla tuetaan opiskelijaa tutkinnonosien tavoitteiden saavuttamisessa. Kaytdssé olevien arviointimene-
telmien tulee mitata asetettujen ammattitaitovaatimusten (ammatilliset tutkinnonosat) ja tavoitteiden
(ammattitaitoa tdydentévat tutkinnonosat) saavuttamista, soveltua kaytettyihin opiskelumenetelmiin ja
tukea oppimista. Koska opiskelijat ilmaisevat osaamisensa yksildllisesti, heille tarjotaan mahdollisuus
osoittaa osaamisensa eri tavoilla. Kyseinen periaate korostuu, jos opiskelijalla on oppimiseen vaikutta-
va vamma, sairaus tai erityinen oppimisvaikeus

Arvioinnissa noudatetaan PIRKOn opetussuunnitelman yhteisen osan méaarittelemia periaatteita. Ar-
vosanapaatosprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntémenettely on kuvattu tarkemmin
opetussuunnitelman yhteisessé osassa.

Ammattitaitovaatimukset ja niiden arviointikriteerit on eritelty yksityiskohtaisesti Opetushallituksen
julkaisemissa tutkinnon perusteissa, joissa kuvatut arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan kes-
keinen sisalto.
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4.1 Kaikille pakolliset ammatilliset tutkinnon osat
4.1.1. Asiakaspalvelu
- laajuus (20 ov)
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Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Asiakaspalvelu ja myynti 5 ov

Opiskelija osaa

- valmistautua palvelutilanteisiin

- palvella ulkoista ja sisdisté asiakasta

- noudattaa palvelutilanteeseen vaikuttavia sdaddksia ja sopimuksia
- tehda palvelutilanteen edellyttdmat laskutoimitukset

- hyodynt&a kielitaitoaan asiakaspalvelussa

- hoitaa palvelutilanteiden jalkitoimet

Asiakaspalveluympéristo, 5 ov
Opiskelija osaa
- selvittad toiminnan kannattavuutta
- ymmartdd oman toimintansa merkityksen yritykselle
- noudattaa palvelutilanteeseen vaikuttavia s4adoksié ja so-
pimuksia
- tehdé palvelutilanteen edellyttdmat laskutoimitukset

Asiakaspalveluun liittyvat toimistotehtavat, 5 ov

Opiskelija osaa

- tehda asiakaspalveluun liittyvia toimistotehtavia

- palvella ulkoista ja sisdisté asiakasta

- noudattaa palvelutilanteeseen vaikuttavia sdadcksié ja sopimuksia

Asiakaspalvelu ja myynti 5 ov
T1-K3

arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla

muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla.

Asiakaspalveluympéristd, 5 ov
T1-K3

arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla

muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

Asiakaspalveluun liittyvéat toimisto-
tehtavat, 5 ov
T1-K3

arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytoll

muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

T1-K3

Arvi

Nay

Nay

iointikohteet ja -kriteerit:
ammattiosaamisen ndyton arvi-
ointikohteet ja -kriteerit on erotet-
tu punaisella

ttdymparisto:

ammattiosaamisen naytto toteute-
taan (2. vuonna) tydssaoppimisen
yhteydessa asiakaspalvelutilan-
teessa, vaihtoehtoisesti opintoihin
liittyvan yritystoiminnan yhtey-
dessa

ton toteutus:

naytossé arvioidaan opiskelijan
valmiuksia hoitaa asiakaspalvelu-
tilanne mukaan lukien asiakaspal-
velun ennakointiin liittyvat toi-
minnot, itse palvelutilanne seka
siitd aiheutuneet jalkitoimet
asiakaspalvelunaytto toteutuu
normaalina asiakaspalvelutilan-
teena, ndyton arviointipéivé sovi-
taan etukéteen, voidaan yhdistaa
kaupan palvelun ja myynnin ndyt-
toon

Oppimisymparistot:

esim.

- luokkaopetus
opiskelijayritykset

- top-paikat

- yhteistyOyritykset

- séhkdiset oppimisalustat

Menetelmat:

esim.

- luennot

- pari- ja ryhmatyot

- opetuskeskustelut

- caset

- harjoitustydt

- verkko-oppiminen

- tiimioppiminen

- projektioppiminen

- osuuskunta

- nuori yrittajyys

- yhteistoiminnallinen oppiminen
- ongelmaperusteinen oppiminen
- yritysvierailut, opintokdynnit

- tydssdoppiminen

Oppimateriaali:
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TOP Asiakaspalvelu, 5 ov
Opiskelija osaa hoitaa asiakaspalvelutilanteen.

Asiakaspalvelu, 5 ov, Asiakaspalvelu

yrityksessa

T1-K3

- arviointikohteet ja -kriteerit (
arvioidaan ne kohteet, joita ei arvi-
oida naytolla)

muu arviointi voidaan toteuttaa esim.

kokeiden, projektien, tehtavien, portfo-

lion, harjoitusten, haastattelujen ja

muiden luotettavien menetelmien avulla

TOP Asiakaspalvelu, 5 ov
- arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytoll

Nayton arvioitsijat:

- tyOpaikkaohjaaja / opettaja

- tyOpaikkaohjaajan koulutus tai
kokemus ammattialan asiakaspal-
velutehtévissa

Naytén arvosanan muodostuminen:

- perustuu arviointiaineistoon,
jonka osana on opiskelijan itsear-
viointi.

- aineisto kasitelldan arviointi-
keskustelussa, johon osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja/tai
opettaja (puheenjohtaja)

- arvosanasta paittaa tydpaikkaoh-
jaaja ja opettaja
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4.1 Kaikille pakolliset ammatilliset tutkinnon osat
4.1.1 Asiakaspalvelu
4.1.1.1 Asiakaspalvelu tutkinnon osan arviointikriteerit

Ammattitaitovaatimukset: Opiskelija

Arviointi

hoitaa palvelutilanteen, jolloin han

e valmistautuu palvelutilanteisiin

huolehtii tydymparistosta

palvelee ulkoista ja siséistd asiakasta

hyodynta4 kielitaitoaan asiakaspalvelussa
hoitaa palvelutilanteiden jalkitoimet

tekee asiakaspalveluun liittyvia toimistotehtavia
selvittdd toiminnan kannattavuutta.

Sivu 12/71

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatil-
lisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Amos nayton arviointikohteet ja -kriteerit on erotettu punaisella.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tybprosessien
hallinta (Amos)

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tyon
suunnittelu

valmistelee ty6tehtévié ohja-
tusti yrityksen tai organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtévia yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtdvia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukai-
sesti

Tyon kokonaisuuden
hallinta

noudattaa ohjattuna omaa
toimialaa koskevia sdadoksia
ja maarayksia

noudattaa omaa toimialaa kos-
kevia sdadoksia ja maarayksia

noudattaa omaa toimialaa
koskevia sdadoksia ja maara-
yksid

noudattaa ty6lainsaadantoa ja
alan tydehtosopimusta sek&
toimii tyontekijalle ja tydnan-
tajalle kuuluvien vastuiden ja
velvollisuuksien edellyttamal-
14 tavalla

noudattaa ty6lainsaadantoa ja
alan tydehtosopimusta sek&
toimii tyontekijalle ja tydnanta-
jalle kuuluvien vastuiden ja
velvollisuuksien edellyttamalla
tavalla

noudattaa ty6lainsaadantoa ja
alan ty6ehtosopimusta seka
toimii tydntekijalle ja tydnan-
tajalle kuuluvien vastuiden ja
velvollisuuksien edellyttdmal-
14 tavalla

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

tyoskentelee paéosin itsendisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
laaditun suunnitelman mukai-
sesti

tyoskentelee laaditun suunni-
telman mukaisesti asiakaspal-
velun eri vaiheissa joustaen
tilanteiden vaatimusten mu-
kaisesti

kysyy neuvoa ollessaan epé-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

toimii valtuuksiensa mukaises-
ti

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain ohja-
usta

tekee vastuullaan olevat tyo6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssaan huomioon seuraavat
tyOvaiheet ja toiset tyontekijat

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen tai
organisaation laatu- ja kesté-
vén kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii yrityksen tai organisaati-
on laatu- ja kestévén kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organisaa-
tion laatu- ja kestévan kehi-
tyksen tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaasti
ottaen huomioon kaytettavissa
olevan ajan ja muut resurssit

toimii kustannustehokkaasti ja
tuloksellisesti ottaen huomioon
kaytettdvissa olevan ajan ja
muut resurssit

toimii kustannustehokkaasti ja
tuloksellisesti ottaen huomi-
oon kaytettdvissa olevan ajan

ja muut resurssit
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edistéd ohjattuna tydssaan
asiakassuhteita

edistad tydssaan pysyvid asia-
kassuhteita

edistad tydssaan toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvia asiakas-
suhteita

Oman tydn arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tydskentely-
&an ja tyonsa tuloksia ja toi-

mii saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelydén ja tyonsa
tuloksia sek& muuttaa tydskente-
lytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

arvioi tydskentelyaén ja tyon-
sé tuloksia seka kehittad tyos-
kentelytapojaan

Tyo6hyvinvoinnista
huolehtiminen

toimii tydsséan toiminta- ja
tyokykyéan edistavasti.

toimii terveellisten elintapojen
seké toiminta- ja tyokyvyn ylla-
pitdmiseksi.

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seké toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tydmenetelmi-
en, valineiden ja
materiaalin hallin-
ta (Amos)

Tyydyttava T 1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tyomenetelmien ja
valineiden kaytto

kéyttaa tutuissa tilanteissa
keskeisimpid tyo- ja viestinta-
vélineitd ja materiaaleja tur-
vallisesti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

kayttaa keskeisimpia tyo- ja
viestintavalineitd sek& materiaa-
leja turvallisesti yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukai-
sesti

valitsee sopivat tyo- ja viestin-
tavalineet ja materiaalit sekd
kayttaa niita turvallisesti vaih-
televissa tydtilanteissa yrityk-
sen tai organisaation ja val-
mistajan ohjeiden mukaisesti

kayttaa ohjattuna tyonsé kan-
nalta keskeisié tydvalineoh-
jelmia A-ajokortti-tasoisesti.

kayttaa tyonsé kannalta keskei-
sié tyovalineohjelmia A-
ajokorttitasoisesti.

kayttaa tyovalineohjelmia A-
ajokorttitasoisesti.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Ty6n perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttéava T 1

Hyva H2

Kiitettdva K3

Opiskelija

Valmistautuminen

hyodyntaa ohjattuna tietoja
esim. tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmista

hyodyntaa tietoja esim. tuotteis-
ta, palveluista, kilpailutilantees-
ta, kampanjoista ja asiakasryh-
misté

hyodyntaa ja péivittaa jatku-
vasti tietojaan esim. tuotteista,
palveluista, kilpailutilanteesta,
kampanjoista ja asiakasryh-
mista sekd muista sidosryh-
misté

Tydympéristdsta
huolehtiminen

huolehtii ohjattuna tydympé-
ristbnsa toimivuudesta

huolehtii tydympariston toimi-
vuudesta ja viihtyisyydesta
ottaen huomioon yrityksen tai
organisaation ohjeet

huolehtii oma-aloitteisesti
tydympariston toimivuudesta
ja viihtyisyydesta ottaen huo-
mioon yrityksen tai organisaa-
tion ohjeet

selvittad opastettuna ty6taan
koskevat tydyhteison saannot
ja tavan toimia

selvittda tyotadn koskevat tyo-
yhteison s&anndt ja tavan toimia

selvittdd tydyhteisoa koskevat
tydyhteison saannot ja tavan
toimia

Asiakaspalvelu
(Amos; yrityksen
tai organisaation
ohjeistuksen mu-
kaisesti)

palvelee ohjatusti asiakkaita
yrityksen tai organisaation
palvelukonseptin tai ohjeis-
tuksen mukaisesti

palvelee asiakkaita yrityksen tai
organisaation palvelukonseptin
tai ohjeistuksen mukaisesti

palvelee asiakkaita yrityksen
tai organisaation palvelukon-
septin tai ohjeistuksen mukai-
sesti vaihtelevissa tilanteissa

noudattaa tuttua palvelutilan-
netta saatelevia saadoksia ja
sopimuksia

noudattaa tavanomaista palvelu-
tilannetta saatelevia sdéddoksia ja
sopimuksia

noudattaa vaihtelevia palvelu-
tilanteita séatelevid saddoksia
ja sopimuksia

toimii kuten ty6nantajan ja
tyontekijan vastuut ja velvolli-
suudet sekd alan tyo- tai virka-
sopimukset edellyttavét

toimii kuten ty6nantajan ja
tyontekijan vastuut ja velvolli-
suudet sekd alan tyo- tai virka-
sopimukset edellyttavét

toimii kuten tybnantajan ja
tyontekijan vastuut ja velvolli-
suudet sekd alan tyo- tai virka-
sopimukset edellyttavat
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vastaa ohjattuna asiakkaan
tavanomaisiin, Kirjallisiin
tiedusteluihin

vastaa asiakkaan tavanomaisiin,
kirjallisiin tiedusteluihin

palvelee asiakkaita myds Kir-
jallisesti kéyttéen asiayhtey-
teen ja vélineeseen sopivaa
kieltd

ottaa vastaa ja vélittad edel-
leen tavanomaisia ty6hon
liittyvid viesteja

ottaa vastaan ja valittaa edelleen
ty6hon liittyvat viestit oikealle
henkildlle

ottaa vastaan ja valittda tyohon
liittyvat viestit edelleen oike-
alle henkil6lle huomioiden
asian tarkeyden ja kiireelli-
syyden

Jalkitoimien hoita-
minen

tekee sovitut ja yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen
mukaiset jalkitoimet tutuissa
palvelutilanteissa

tekee sovitut ja yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet tavanomaisis-
sa palvelutilanteissa

tekee sovitut ja yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen
mukaiset jalkitoimet vaihtele-
vissa palvelutilanteissa

Toimistotehtavien

hoitaminen (Amos;
palvelutilanteeseen
liittyvien toimisto-

tehtévien hoitami-

nen)

tuottaa ohjattuna yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen
mukaisia asiakirjoja tyova-
lineohjelmia hyodyntéen

tuottaa yrityksen tai organisaati-
on ohjeistuksen mukaisia tavan-
omaisia asiakirjoja tyovalineoh-
jelmia hyodyntéen

tuottaa itsendisesti organisaa-
tion ohjeistuksen mukaisia
asiakirjoja tyovalineohjelmia
hyodyntéen

tekee palvelutilanteessa usein
toistuvat laskutoimitukset

tekee palvelutilanteessa tavan-
omaiset laskutoimitukset

tekee palvelutilanteen edellyt-
tdmat laskutoimitukset

kéasittelee ohjatusti asiakirjoja
yrityksen tai organisaation
ohjeistusten mukaisesti

kasittelee, séilyttad ja havittaa
asiakirjoja yrityksen tai organi-
saation ohjeistusten mukaisesti
varmistaen toimivansa oikein

késittelee, séilyttaa ja havittaa
asiakirjoja itsenéisesti seka
yrityksen tai organisaation
ohjeistusten mukaisesti

yllapitéa ohjattuna tydhonsé
liittyvia rekistereitd, esim.
asiakastiedostoja

yllapitaa tyohonsa liittyvia re-
Kistereitd yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

hoitaa itsendisesti tyohonsa
liittyvat rekisterit yrityksen tai
organisaation ohjeiden mu-
kaan

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkis-
toinnissa seka rekistereiden
yll&pidossa yrityksen tietotur-
vaan liittyvié ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssé ja arkistoin-
nissa seké rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan
liittyvié ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssé ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yll&-
pidossa yrityksen tietoturvaan
liittyvié ohjeistuksia

osallistuu ohjattuna raporttien
ja tilastojen laadintaan

laatii yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan tyohonsa liit-
tyvid raportteja, tilastoja ja tili-
tyksia

laatii yrityksen tai organisaati-
on ohjeiden mukaan ty6honsé
liittyvat tilitykset, raportit ja
tilastot sek& hoitaa niiden
ylldpidon

kéasittelee ohjatusti asiakirjoja
yrityksen tai organisaation
ohjeistusten mukaisesti

kéasittelee, séilyttaa ja havittad
asiakirjoja yrityksen tai organi-
saation ohjeistusten mukaisesti
varmistaen toimivansa oikein

késittelee, silyttaa ja havittaa
asiakirjoja itsendisesti seka
yrityksen tai organisaation
ohjeistusten mukaisesti

yll&pitdd ohjattuna tydhonsa
liittyvia rekistereita, esim.
asiakastiedostoja

yllapitaa tydhonsa liittyvia re-
Kistereita yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

hoitaa itsendisesti tydhdnsa
liittyvat rekisterit yrityksen tai
organisaation ohjeiden mu-
kaan

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkis-
toinnissa seka rekistereiden
yllapidossa yrityksen tietotur-
vaan liittyvid ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssé ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yll&pi-
dossa yrityksen tietoturvaan
liittyvid ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssé ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yll&-
pidossa yrityksen tietoturvaan
liittyvid ohjeistuksia

Toiminnan kannatta-
vuuden selvittdminen

osallistuu ohjatusti tydyhtei-
sOnsé tuottojen ja kustannus-
ten selvittdmiseen

selvittdd ryhmdn jasenend tyo-
yhteisonsa tuottoja ja kustan-
nuksia sekd erilaisia katteita

selvittad tyoyhteisonsé tuottoja
ja kustannuksia seka katteita
annettujen valtuuksien mukai-
sesti

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilla

Kielitaidon hyédyn-
tdminen asiakaspal-
velussa

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin
kielelld ja yhdella vieraalla
kielella

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palvelutilan-
teen ruotsin kielelld ja yhdella
vieraalla kielella

palvelee asiakkaita suomen

kielelld ja hoitaa palvelutilan-
teen joustavasti ruotsin kielel-
14 ja yhdelld vieraalla kielella
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Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilla

Kielitaidon hyddyn-
tdminen asiakaspal-
velussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielella, hoitaa palvelutilan-
teen suomen kielella ja selviy-
tyy auttavasti palvelutilantees-
ta yhdell4 vieraalla kielella

palvelee asiakkaita ruotsin kie-
lelld, hoitaa palvelutilanteen
joustavasti suomen kielelld ja
hoitaa palvelutilanteen yhdell
vieraalla kielella

palvelee asiakkaita ruotsin ja
suomen kielell4 ja hoitaa pal-
velutilanteen joustavasti yh-
delld vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta
muunkielisilla

Kielitaidon hyédyn-
tdminen asiakaspal-
velussa

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielella seka
selviytyy auttavasti palveluti-
lanteesta yhdelld muulla kie-
lella

hoitaa palvelutilanteen suomen
tai ruotsin kielelld sek& yhdella
vieraalla kielell4 ja selviytyy
auttavasti toisella kotimaisella
kielella

palvelee asiakkaita suomen tai
ruotsin kielella, hoitaa palve-
lutilanteen joustavasti toisella
kotimaisella kielella ja yhdella
vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisessa kou-
lutuksessa

Kielitaidon hyddyn-
tdminen asiakaspal-
velussa

hoitaa palvelutilanteen koulu-
tuskielen lisdksi suomen tai
ruotsin kielella seké auttaa
palvelutilanteessa asiakkaan
eteenpdin yhdelld muulla
kielella.

hoitaa palvelutilanteen koulu-
tuskielen lisdksi suomen tai
ruotsin kielella sekéd yhdella
muulla kielelld.

palvelee asiakkaita koulutus-
kielen lisdksi suomen tai ruot-
sin kielella seka hoitaa palve-
lutilanteen joustavasti yhdella
muulla kielella.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen
oppimisen avain-
taidot

Tyydyttéava T 1

Hyva H2

Kiitettdva K3

Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaisesti

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukai-
sesti ja l0ytad toiminnalleen
vaihtoehtoisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolah-
teista

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri l&hteista
ja arvioi tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteisty6

toimii tutussa tydyhteisdssa ja
-ryhmaéssa

toimii tydyhteisdssa ja -
ryhmassé erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisesti
tyOdyhteison ja -ryhman jase-
nena erilaisten ihmisten kans-
sa

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisia
ohjeita

toimii tydssadn yrityksen tai
organisaation arvojen mukai-
sesti ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuut-
ta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuut-
ta

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydsta annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsta annettuja tur-
vallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eiké aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

poistaa havaitsemansa ilmeisté
vaaraa aiheuttavat viat ja puut-
teet ja ilmoittaa niista tyonan-
tajalle

poistaa havaitsemansa ilmeisté

vaaraa aiheuttavat viat ja puut-

teet ja ilmoittaa niista tydnanta-
jalle

poistaa havaitsemansa ilmeista
vaaraa aiheuttavat viat ja puut-
teet ja ilmoittaa niista tydnan-
tajalle

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellytta-
mélla tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellytta-
malla tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyémenetelmid ottaen huomi-
00N ergonomian.

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia tyo-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian.

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmid ottaen huomi-
0on ergonomian.
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4.1 Kaikille pakolliset ammatilliset tutkinnon osat
4.1.1 Asiakaspalvelu
4.1.1.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen naytté sekd arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:

- Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa tekemall& asiakaspalvelutdité yrityksessa tai muussa vastaavassa paikassa.

- Tyota tehdddn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

- Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssa, sitd tdydennetd&n muulla osaamisen arvioinnilla (esimerkiksi haastattelut, tehtévét ja muut
luotettavat menetelmét).

Ammattiosaamisen naytélld arvioidaan vahintédan
- tyoprosessin hallinta kokonaan
- tydmenetelmien, -vélineiden ja materiaalien hallinta kokonaan
- tyon perustana olevan tiedon hallinnasta palvelutilanteen hoitaminen kriteerein:
e asiakaspalvelu yrityksen tai organisaation ohjeistuksen mukaisesti
e ty6hon ja palvelutilanteeseen vaikuttavien sdaddsten ja sopimusten noudattaminen
o palvelutilanteen edellyttdmien laskutoimitusten tekeminen
e palvelutilanteeseen liittyvien toimistotehtévien hoitaminen
- elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana madrdytyy ammattiosaamisen ndyton ja muun arvioinnin pohjalta. Nayton arvosana on tutkinnon osan arvosanan méaréytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellyttad, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamista
etukéteen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan madradmat tehtdvat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan asiakaspalvelu arvosana vahvistetaan kahden viikon siséllé tutkinnon osan viimeisesté opintojaksoarvioinnista. Arvosanapaétdsprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntome-
nettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yhteisessé osassa (luku 6 Opiskelijan arviointi).
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ammattiopisto

4.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat

4.2.1. Kaupan palvelu ja myynti
- laajuus 20 ov

Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Palvelutilanteen valmistelu 5 ov
Opiskelija osaa

- valmistautua palvelutilanteisiin
- hoitaa tuotevastuualueensa

Palvelutilanne 5 ov
Opiskelija osaa
- palvella asiakasta ja myydé
e  hoitaa maksutapahtuman
e hoitaa jalkitoimet
- hyddyntéa kielitaitoaan palvelutilanteessa
- seurata myynnin kehitysta.

TOP Kaupan palvelu ja myyntityd 10 ov
Opiskelija osaa
- valmistautua kaupan/yrityksen palvelutilanteisiin
- hoitaa tuotevastuualueensa
- palvella asiakasta ja myyd&

e  hoitaa maksutapahtuman

e hoitaa jéalkitoimet
- seurata myynnin kehitysta.

Palvelutilanteen valmistelu 5 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei arvi-
oida naytolla

- muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehtavi-
en, portfolion, harjoitusten, haastat-
telujen ja muiden luotettavien me-
netelmien avulla

Palvelutilanne 5 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei arvi-
oida naytolla

- muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehtavi-
en, portfolion, harjoitusten, haastat-
telujen ja muiden luotettavien me-
netelmien avulla

TOP Kaupan palvelu ja myynti 10 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei arvi-
oida naytolla

T1-K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:

- ammattiosaamisen ndyton arviointikoh-
teet ja -kriteerit on erotettu punaisella

Nayttdymparisto:

- ammattiosaamisen naytto toteutetaan
tydsséoppimisen yhteydessé (2 vuonna),
vaihtoehtoisesti opintoihin liittyvéan yri-
tystoiminnan yhteydessa

Nayton toteutus:

- néytodssa arvioidaan opiskelijan val-
miuksia toimia kaupan arvoketjussa ja
hoitaa asiakaspalvelutilanne mukaan lu-
kien asiakaspalvelun ennakointiin liitty-
vét toiminnot, itse palvelutilanne seka
siitd aiheutuneet jalkitoimet seka toi-
mintaympéristosta huolehtiminen

- asiakaspalvelut toteutuu normaalina
asiakaspalvelutilanteena, ndyton arvi-
ointipdiva sovitaan etukateen

Né&yton arvioitsijat:

- tyOpaikkaohjaaja / opettaja

- tyOpaikkaohjaajan koulutus tai kokemus
ammattialan asiakaspalvelutehtévissé

N&yton arvosanan muodostuminen:

- perustuu arviointiaineistoon, jonka
osana on opiskelijan itsearviointi.

- aineisto kasitelldan arviointi-
keskustelussa, johon osallistuvat opiske-
lija, tydpaikkaohjaaja ja opettaja (pu-
heenjohtaja)

- arvosanasta paattavat tydpaikka-ohjaaja
ja opettaja

Oppimisymparistot:

esim.

- luokkaopetus

- opiskelijayritykset

- top-paikat

- yhteistydyritykset

- sahkdiset oppimisalustat

Menetelmat:

esim.

- luennot

- pari- ja ryhmatyot

- opetuskeskustelut

- caset

- harjoitustyét

- verkko-oppiminen

- tiimioppiminen

- projektioppiminen

- osuuskunta

- nuori yrittajyys

- yhteistoiminnallinen oppiminen
- ongelmaperusteinen oppiminen
- yritysvierailut, opintokdynnit

- tydssdoppiminen

Oppimateriaali:
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4.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat
4.2.1. Kaupan palvelu ja myynti
4.2.1.1 Kaupan palvelu ja myynti tutkinnon osan arviointikriteerit

Ammattitaitovaatimukset: opiskelija
valmistautuu palvelutilanteisiin
hoitaa tuotevastuualueensa
palvelee asiakasta ja myy
e hoitaa maksutapahtuman
¢ hoitaa jalkitoimet
seuraa myynnin kehitysta.

Sivu 18/71

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatil-
lisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. TyOprosessin
hallinta

Tyydyttava T 1

| Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tyon
suunnittelu

valmistelee ty6tehtévié ohja-
tusti yrityksen ohjeiden mu-
kaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtdvid yrityksen ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtévi& oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

tekee ohjattuna tyétehtavét
tarkeysjarjestyksessa

tekee tyotehtavat tarkeysjar-
jestyksessa

tekee tydtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

Tyon kokonaisuuden
hallinta

tyOskentelee ohjatusti yrityk-
sen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee paéosin itsendi-
sesti yrityksen ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tyOskentelee itsendisesti yrityk-
sen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan epé-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain ohja-
usta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
ty6sséan huomioon seuraavan
tyOvaiheen ja tydntekijan

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kes-
tavan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kesta-
van kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksel-
linen toiminta

edistéa asiakassuhteiden jat-
kuvuutta ohjeiden mukaisesti

edistéa asiakassuhteiden jat-
kuvuutta

edistaa toiminnan ja asiakassuh-
teiden jatkuvuutta

Oman tyon arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tydskentely-
&an ja tyonsé tuloksia seka
muuttaa tarvittaessa tydsken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tyoskentelyaan ja tyon-
sd tuloksia seka muuttaa tyos-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tyoskentelydan ja tyonsa
tuloksia seka kehitta4 itsendises-
ti tyoskentelytapojaan

Tyo6hyvinvoinnista
huolehtiminen

toimii ty6ssaan toiminta- ja
tyokykyéaan edistavasti

toimii terveellisten elintapojen
seké toiminta- ja tyokyvyn
yllapitamiseksi

itsendisesti kehittdd monipuoli-
sia tapoja terveellisten elintapo-
jen seka toiminta- ja tydkyvyn
yll&pitdmiseen ja edistdmiseen

toimii ohjattuna tydyhteison
ty6hyvinvointia edistavasti

toimii tydsséan tyoyhteison
tyéhyvinvointia edistavasti

toimii tydsséén tyoyhteison
tydhyvinvointia edistavasti ja
selvittad yrittdjan mahdollisuuk-
sia edistad sita




Pirkanmaan
ammattiopisto

OPETUSSUUNNITELMA
Tutkintokohtainen osa, versio 1.0
Liiketalouden perustutkinto

Sivu 19/71

Ammattialan yritys-
toiminnan arviointi

selvittaa ohjattuna yrityksen
tuotteiden vahvuuksia ja ke-
hittymismahdollisuuksia

selvittaa yrityksen tuotteiden
vahvuuksia ja kehittdmismah-
dollisuuksia

selvittaa yrityksen tuotteiden tai
palvelujen vahvuuksia ja kehit-
tdmismahdollisuuksia

arvioi ohjattuna alansa liike-
toimintaa ja sen kehittymista

arvioi alansa liiketoimintaa ja
sen kehittymista

arvioi alansa liiketoimintaa ja
sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijan kanssa

Osaamisen tuotteis-
tamismahdollisuuk-
sien arviointi

selvittdd osaamisensa tuotteis-
tamismahdollisuuksia

arvioi osaamisensa tuotteista-
mismahdollisuuksia

Yrittdjana toimimi-
sen mahdollisuuksien
arviointi

arvioi ohjattuna oman toimin-
nan ja tyon tekemisen vah-
vuuksia ja mahdollisuuksia
toimia yrittdjana ammattialal-
laan.

arvioi oman toiminnan ja tyon
tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittajana
ammattialallaan.

arvioi oman toiminnan ja tyon
tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittdjana
ammattialallaan.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tydmenetelmi-
en, valineiden ja
materiaalin hal-
linta

Tyydyttéava T 1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

TyOmenetelmien ja
vélineiden kaytto

valmistelee ohjattuna kaupan
palvelutyon ja myynnin edel-
lyttdmat tyovalineet, kuten
palvelu- tai kassapisteen kayt-
tokuntoon

valmistelee kaupan palvelun ja
myynnin edellyttdmét tyovali-
neet, kuten palvelu- tai kassa-

pisteen kéyttokuntoon

valmistelee kaupan palvelun ja
myynnin edellyttdmat tyovali-
neet, kuten palvelu- tai kassapis-
teen kayttokuntoon

toimii palvelupisteen ongelmati-
lanteissa yrityksen ohjeiden
mukaisesti

kayttaa turvallisesti kaupan
toiden keskeisimpid tyovali-
neitd, kuten tavaratdydennyk-
seen ja tilaamiseen liittyvia
tieto- ja viestintateknisié apu-
vélineitd itselleen tutuissa
tyotilanteissa

kayttaa turvallisesti kaupan
toiden tyovalineitd, kuten
tavaratdydennykseen ja tilaa-
miseen liittyvid tieto- ja vies-
tintateknisia apuvélineita
tyOtehtéviensa tavanomaisissa
tilanteissa

kayttaa turvallisesti kaupan
tyovalineitd, kuten tavaratdy-
dennykseen ja tilaamiseen liit-
tyvié tieto- ja viestintateknisia
apuvalineitd vaihtelevissa tilan-
teissa

sulkee ohjattuna palvelu- tai
kassapisteen ja tekee siihen
liittyvét lopetusty6t

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

sulkee palvelu- tai kassapisteen
ja tekee huolellisesti kaikKi
siihen liittyvét lopetusty6t

toimii ohjatusti kaupan ympé-
ristdohjeiden mukaisesti.

toimii kaupan ymparistéohjei-
den mukaisesti.

toimii kaupan ymparistoohjei-
den mukaisesti ja kehittaé toi-
mintatapojaan yrityksessa sovit-
tujen toimintatapojen ja tyome-
netelmien mukaisiksi.
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Tydn perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttédva T 1

| Hyvé H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Valmistautuminen

ohjattuna noudattaa kaupan
liikeidean mukaista palvelu- ja
myyntikonseptia

noudattaa kaupan liikeidean
mukaista palvelu- ja myynti-
konseptia

noudattaa kaupan liikeidean
mukaista palvelu- ja myyntikon-
septia vaihtelevissa tilanteissa

toimii ohjattuna sovittujen
kayttaytymistapojen mukai-
sesti

toimii sovittujen kéayttaytymis-
tapojen mukaisesti

toimii yrityksen tai organisaati-
on liikeidean ja sovittujen kayt-
tdytymistapojen mukaisesti

selvittdd ohjattuna ammat-
tialansa tyypillisia yhteistyo-
kumppaneita

selvittdd oman ammattialansa
yleisen yritystoiminnan raken-
teen sekd ammattialansa tyy-
pillisia yhteistydkumppaneita

selvittdd oman ammattialansa
yleisen yritystoiminnan raken-
teen sekd kehityssuuntia seka
ammattialansa tyypillisid yhteis-
tyokumppaneita

etsii ohjattuna tietoja vastuu-
alueensa tuotteista, palveluis-
ta, kilpailutilanteesta, kampan-
joista ja asiakasryhmista

hyodyntéd4 ja hakee tietoa
vastuualueensa tuotteista,
palveluista, kilpailutilanteesta,
kampanjoista ja asiakasryh-
misté

hyodyntaa ja péivittaa jatkuvasti
tietojaan tuotteista, palveluista,
kilpailutilanteesta, kampanjoista
ja asiakasryhmisté

arvioi opastettuna kestavan
kehityksen mukaisia ympéris-
toratkaisuja yrityksen tai or-
ganisaation kilpailutekijana

arvioi kestavan kehityksen

mukaisia taloudellisia ja ym-
péristoratkaisuja yrityksen tai
organisaation Kilpailutekijana

arvioi kestavan kehityksen mu-
kaisia sosiaalisia, taloudellisia ja
ympéristoratkaisuja yrityksen

tai organisaation Kilpailutekija-
na

valittaa asiayhteyksiin liittyvissa
tilanteissa vastuualueeseensa
liittyvaa tietoa muille kaupassa
tyoskenteleville

Tuotevastuualueen
hoito

osallistuu ohjattuna tuotevas-
tuualueensa hoitamiseen

hoitaa tuotevastuualuettaan
tuoteryhmaén ja kaupan ohjaus-
jarjestelmien sekd muiden
ohjeiden mukaisesti

hoitaa tuotevastuualuettaan
tuoteryhmaén ja kaupan ohjaus-
jarjestelmien sekd muiden oh-
jeiden ja suunnitelmien mukai-
sesti

vastaanottaa ohjattuna tuotteet
ja pyytéa apua ongelmatilan-
teissa

vastaan ottaa tuotteet ja toimii
ongelmatilanteissa yrityksen
ohjeiden mukaan

vastaan ottaa tuotteet ja toimii
ongelmatilanteissa yrityksen ja
tavarantoimittajan ohjeiden
mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne
esille myyntié varten ohjeiden
mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne
esille myyntié varten hyllyti-
lanteen mukaan

kunnostaa tuotteet ja laittaa ne
esille myyntié varten hyllytilan-
teen mukaan

huolehtii myymaléssa esilla
olevien tuotteiden riittdvyydesta
menekin ja varastotilanteen
mukaan

laskee ohjattuna tuotteen tai
palvelun arvonlisaverollisen
hinnan noudattaen annettuja
hinnoitteluperiaatteita

laskee tuotteen tai palvelun
arvonlisaverollisen hinnan
noudattaen annettuja hinnoit-
teluperiaatteita

laskee tuotteen tai palvelun
arvonliséverollisen hinnan nou-
dattaen annettuja hinnoittelupe-
riaatteita

tekee ohjattuna saannosten
mukaiset hintamerkinnat ja
muun asiakasinformaation

tekee saanndsten mukaiset
hintamerkinnat ja yrityksen
ohjeiden mukaisesti muun

asiakasinformaation

tekee oma-aloitteisesti séannos-
ten mukaiset hintamerkinnat ja
yrityksen ohjeiden mukaisesti
muun asiakasinformaation

osallistuu ohjattuna tavaran
tilauksiin kaupan toimintata-
pojen ja ohjeiden mukaisesti

osallistuu tavaran tilauksiin
kaupan toimintatapojen ja
ohjeiden mukaisesti

osallistuu tilauksiin ja palautuk-
siin kaupan toimintatapojen ja
ohjeiden mukaisesti
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toimii valtuuksiensa mukaisesti
yhteistydssa tilaus-
toimitusketjun eri osapuolten
kanssa

ohjattuna estaa havikin syn-
tymista

estad havikkia yrityksen ohjei-
den mukaisesti

toimii aktiivisesti estddkseen
havikin syntymistd, esimerkiksi
reagoimalla hitaasti liikkuviin
tai myymattémiin tuotteisiin

ryhtyy toimenpiteisiin havaites-
saan tuotteiden menekin vahe-
nevan

ohjattuna osallistuu kampan-
joiden ja esillepanojen toteu-
tukseen

toteuttaa ryhman jasenend
kampanjoita ja esillepanoja
kaupan ohjeiden ja yleisten
séanndsten mukaisesti

hoitaa suunnitelman mukaisten
kampanjoiden ja esillepanojen
toteutuksen kaupan ohjeiden ja
yleisten sdédnndsten mukaisesti

pitdd oman palvelupisteensé
siistind

huolehtii myymélan siistey-
desté ohjeistuksen mukaisesti

huolehtii aktiivisesti myymalan
siisteydesté

Asiakaspalvelu ja
myynti

toimii kaupan palveluproses-
sin yhdessé tyopisteessé

toimii kaupan palveluproses-
sin eri tyOpisteissa

toimii joustavasti kaupan palve-
luprosessin eri tyOpisteissa ja
toimii yksikgssaan edistéen sen
toimintaa osana kaupan arvoket-
jua

esittelee ja tarjoaa asiakkaalle
tuotevalikoiman tuttuja tuot-
teita tai palveluja

kartoittaa asiakkaan tarpeet ja
tarjoaa asiakkaan tarpeiden
mukaisia ratkaisuja tuotevali-
koimasta

kartoittaa asiakkaan tarpeet ja
tarjoaa asiakkaan tarpeiden
mukaisia ratkaisuja tuotevali-
koimasta

tekee lisdmyyntid aktiivisesti ja
asiakasl&htoisesti

opastaa asiakasta tuotevali-
koiman keskeisimpien tuottei-
den tai palvelujen kaytdsséa
kaupan konseptin mukaisesti

opastaa asiakasta tuotevali-
koiman keskeisimpien tuottei-
den tai palvelujen kaytossa
asiakkaan tarpeiden ja kaupan
konseptin mukaisesti

opastaa asiakasta tuotteen tai
palvelun kéytossa hénen erilais-
ten tarpeidensa ja kaupan kon-
septin mukaisesti

toimii kaupan tavanomaisissa
asiakastilanteissa yrityskuvan,
tilanteen ja asiakkaan edellyt-
tamalla tavalla

esiintyy vaihtelevissa asiakas-
tilanteissa luontevasti yritys-
kuvan, tilanteen ja asiakkaan
edellyttamalla tavalla

esiintyy vakuuttavasti ja sopeut-
taa esiintymisensa erilaisiin
asiakastilanteisiin yrityskuvan,
tilanteen ja asiakkaan edellytta-
malla tavalla

noudattaa ty6honsa ja myynti-
tilanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja
velvollisuuksia madarittelevia
séadoksia ja sopimuksia

noudattaa ty6honsa ja myynti-
tilanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja
velvollisuuksia maérittelevia
saadoksid ja sopimuksia

noudattaa tyéhonsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiakkaan
ja myyjan oikeuksia ja velvolli-
suuksia madrittelevia saadoksia
ja sopimuksia

tekee myyntitilanteen edellyt-
tamat usein toistuvat lasku-
toimitukset

tekee myyntitilanteen edellyt-
tdmat tavanomaiset laskutoi-
mitukset

tekee myyntitilanteen edellyt-
tdmat laskutoimitukset

ohjaa asiakkaan vastuuhenki-
16n puheille keskustelemaan
maksuehdoista ja -tavoista

paattaa kaupan ja esittelee
maksuehdot ja -tavat

paattaa kaupan ja neuvottelee
omien valtuuksiensa mukaisesti
maksuehdot ja -tavat

toimii ohjattuna kassalla

kayttad kassaa huolellisesti
ohjeiden mukaan tavanomai-
sissa tilanteissa

kayttad kassaa huolellisesti
ohjeiden mukaan my®s vaihte-
levissa tilanteissa

tiedustelee mahdollista kanta-
asiakkuutta

esittelee mahdollista kanta-
asiakkuutta

myy mahdollista kanta-
asiakkuutta
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tekee sovitut ja kaupan ohjeis-
tuksen mukaiset jalkitoimet
tutuissa palvelutilanteissa,
esimerkiksi péivittaa asiakas-
tiedot laskutusta tai toimitusta
varten

tekee sovitut ja kaupan ohjeis-
tuksen mukaiset jalkitoimet
tavanomaisissa palvelutilan-
teissa, esimerkiksi péivittaa
asiakastiedot laskutusta tai
toimitusta varten

tekee sovitut ja kaupan ohjeis-
tuksen mukaiset jalkitoimet
vaihtelevissa palvelutilanteissa,
esimerkiksi péivittaa asiakastie-
dot laskutusta tai toimitusta
varten

ottaa ohjeiden mukaan vastaan
asiakaspalautetta ja valittaa
tiedon siita eteenpdin sovitulla
tavalla

hoitaa asiakaspalautteita oh-
jeiden mukaisesti

hoitaa asiakaspalautteita ohjei-
den mukaisesti

osallistuu reklamaatioiden hoi-
tamiseen ohjeiden mukaisesti

Myynnin kehityksen
seuranta

osallistuu ryhmén jasenend
myynnin kehittymisen seuran-
taan

seuraa myynnin kehittymista
ja osallistuu ryhmaén jasenena
myynnin kehittdmiseen

seuraa séannollisesti myynnin
kehittymista ja tekee aloitteita
myynnin méaran ja kannatta-
vuuden kehittdmiseksi

seuraa ohjatusti myynnin
raportteja ja kannattavuuden
keskeisié tunnuslukuja

seuraa myynnin raportteja ja
kannattavuuden keskeisié
tunnuslukuja

seuraa ja tulkitsee myynnin
raportteja ja kannattavuuden
keskeisid tunnuslukuja

osallistuu rakentavasti palve-
lupisteensd asiakaspalvelun ja
myynnin kehittdmiseen

esittad aktiivisesti ja rakentavas-
ti kaupan asiakaspalvelun ja
myynnin kehittdmiseen liittyvia
mielipiteitdén ja ideoitaan

hakee yhteisty6ssa tietoa tuot-
teiden tai palveluiden kehitta-
misen tarpeesta esimerkiksi
asiakkaiden tarpeiden, kilpai-
lun, yrityksen tai organisaation
osaamisen perusteella.

hakee itsendisesti tietoa ja tuot-
teiden ja palveluiden kehittami-
sen tarpeesta esimerkiksi toi-
mintaympadriston muutosten,
asiakkaiden tarpeiden, kilpailun,
yrityksen tai organisaation
osaamisen perusteella.

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilla

Kielitaidon hyddyn-
tdminen asiakaspal-
velussa

palvelee asiakkaita suomen
kielell4 ja selviytyy auttavasti
palvelutilanteesta ruotsin
kielella ja yhdella vieraalla
kielella

palvelee asiakkaita suomen
kielell4 ja hoitaa palvelutilan-
teen ruotsin kielella ja yhdella
vieraalla kielella

palvelee asiakkaita suomen
kielell4 ja hoitaa palvelutilan-
teen joustavasti ruotsin kielella
jayhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilla

Kielitaidon hyddyn-
tdminen asiakaspal-
velussa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielella, hoitaa palvelutilan-
teen suomen Kielella ja selviy-
tyy auttavasti palvelutilantees-
ta yhdelld vieraalla kielell&

palvelee asiakkaita ruotsin
kielell4, hoitaa palvelutilan-
teen joustavasti suomen kielel-
14 ja hoitaa palvelutilanteen
yhdella vieraalla kielell&

palvelee asiakkaita ruotsin ja
suomen kielelld ja hoitaa palve-
lutilanteen joustavasti yhdella
vieraalla kielell&

Kielitaidon hallinta
muunkielisilla

Kielitaidon hyddyn-
tdminen asiakaspal-
velussa

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielell& sek&
selviytyy auttavasti palveluti-
lanteesta yhdelld muulla kie-
lelld

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld seka
yhdell& vieraalla kielella ja

selviytyy auttavasti toisella

kotimaisella kielell&

palvelee asiakkaita suomen tai
ruotsin kielellg, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti toisella ko-
timaisella kielelld ja yhdell
vieraalla kielelld

Kielitaidon hallinta
vieraskielisessa kou-
lutuksessa

Kielitaidon hyddyn-
tdminen asiakaspal-
velussa

hoitaa palvelutilanteen koulu-
tuskielen lisdksi suomen tai
ruotsin kielella seké auttaa
palvelutilanteessa asiakkaan
eteenpdin yhdelld muulla
kielella

hoitaa palvelutilanteen koulu-
tuskielen liséksi suomen tai
ruotsin kielella seké yhdella
muulla kielella

palvelee asiakkaita koulutuskie-
len liséksi suomen tai ruotsin
kielell& sekd hoitaa palvelutilan-
teen joustavasti yhdellda muulla
kielell&
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintaidot

Tyydyttava T 1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa tar-
koituksenmukaisesti ja 10ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolah-
teista

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lahteista ja
arvioi tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja yh-
teistyd

toimii tutussa tydyhteisdssa
ja -ryhmassé

toimii tyOyhteisssa ja -
ryhmassa erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisesti tyoyh-
teison ja -ryhmén jésenena

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan omassa tydyhtei-
sossaan

toimii tilanteen vaatimalla
tavalla omassa oppimis- tai
tydyhteisossaan erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

ilmaisee selkedasti kantansa ja tuo
rakentavasti esille erilaisia nako-
kantoja

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisia
ohjeita

toimii tydsséan yrityksen tai or-
ganisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa
etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja
toimintakyky

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eiké aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eiké aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsta annettuja turval-
lisuusohjeita, ml. tietoturva, eika
aiheuta vaaraa itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaarois-
ta ja riskeista

toimii tydympariston turval-
lisuusjarjestelmien edellyt-
tamalla tavalla

toimii tydympariston turval-
lisuusjarjestelmien edellyt-
tamalla tavalla

toimii tydympariston turvallisuus-
jarjestelmien edellyttamélla taval-
la

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmia ottaen huo-
mioon ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmia ottaen huo-

mioon ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia tyo-
menetelmid ottaen huomioon

ergonomian
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4.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat
4.2.1. Kaupan palvelu ja myynti
4.2.1.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen naytté sekd arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:

e  Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa tekemalla asiakaspalvelutditd yrityksessa tai muussa vastaavassa paikassa ja hoitamalla asiakaspalveluun liittyvan toimintaympariston.

o  Tyota tehdadn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

e  Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssa, sitd tdydennetd&n muulla osaamisen arvioinnilla (esimerkiksi haastattelut, tehtévét ja muut
luotettavat menetelmét).

Ammattiosaamisen naytélld arvioidaan vahintédan
- tyodprosessin hallinta kokonaan
- tydmenetelmien, -vélineiden ja materiaalien hallinta kokonaan
- tyon perustana olevan tiedon hallinnasta palvelutilanteen hoitaminen Kkriteerein:
e asiakaspalvelu yrityksen tai organisaation ohjeistuksen mukaisesti
e  ty6hon ja palvelutilanteeseen vaikuttavien sdaddsten ja sopimusten noudattaminen
e palvelutilanteen edellyttdmien laskutoimitusten tekeminen
e palvelutilanteeseen liittyvien toimistotehtévien hoitaminen
- elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana madrdytyy ammattiosaamisen ndyton ja muun arvioinnin pohjalta. Nayton arvosana on tutkinnon osan arvosanan maaréytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellyttad, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamista
etukéteen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan madraédmat tehtdvat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan kaupan palvelu ja myynti arvosana vahvistetaan kahden viikon sisélla tutkinnon osan viimeisesta opintojaksoarvioinnista. Arvosanapaatdsprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oi-
kaisupyyntdmenettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yhteisessa osassa (luku 6 Opiskelijan arviointi).
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4.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat

4.2.2 Visuaalinen myyntity6
- laajuus 20 ov

Sivu 25/71

Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Visuaalisen markkinointiviestinndn perusteet, 5 ov

- toteuttaa esillepanon tai kampanjan tuoteryhmaalueellaan
- seuraa myymaldilmetta ja yllapita4 sitd

- tuottaa asiakasinformaatiota

Asiakasinformaation tuottaminen 1, 5ov

- toteuttaa esillepanon tai kampanjan tuoteryhmaalueellaan
- seuraa myymaldilmetta ja yllapita4 sitd

- tuottaa asiakasinformaatiota

Asiakasinformaation tuottaminen 2, 50v,

- toteuttaa esillepanon tai kampanjan tuoteryhmaalueellaan
- seuraa myymaldilmetta ja yllapita4 sitd

- tuottaa asiakasinformaatiota

Visuaalisen markkinointiviestinnan
perusteet, 5 ov
T1-K3

arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla

muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

Asiakasinformaation tuottaminen

1

T1-K3

arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytoll

muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

Asiakasinformaation tuottaminen 2
T1-K3

arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla

muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

T1-

K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:

Nay

ammattiosaamisen ndyton arvi-
ointikohteet ja -kriteerit on erotet-
tu punaisella

ttdymparisto:

ammattiosaamisen naytto toteute-
taan (3. vuonna) tydssdoppimisen
yhteydessd, vaihtoehtoisesti opin-
toihin liittyvén yritystoiminnan
yhteydessa

Nayton toteutus:

Néayttd voidaan suorittaa yhdessa
tutkinnonosan Markkinointivies-
tinnén toimenpiteiden suunnittelu
ja toteutus ndyton kanssa

lyhyt kuvaus ja kesto

Nayton arvioitsijat:

tydpaikkaohjaaja / opettaja
tydpaikkaohjaajan koulutus tai
kokemus visuaalisen myyntityon
tehtavissa

Oppimisymparistét:

esim.

- luokkaopetus
opiskelijayritykset

- top-paikat

- yhteistyOyritykset

- séhkoiset oppimisalustat

Menetelmat:

esim.

- luennot

- pari- ja ryhmatyot

- opetuskeskustelut

- caset

- harjoitustyét

- verkko-oppiminen

- tiimioppiminen

- projektioppiminen

- osuuskunta

- nuori yrittajyys

- yhteistoiminnallinen oppiminen
- ongelmaperusteinen oppiminen
- yritysvierailut, opintokdynnit
tydssaoppiminen

Oppimateriaali:
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TOP Visuaalinen myyntityd 5 ov TOP Visuaalinen myyntityd 5 ov Nayton arvosanan muodostuminen:
- toteuttaa esillepanon tai kampanjan tuoteryhmaalueellaan - arvioidaan ne kohteet, joita ei - perustuu arviointiaineistoon,

- seuraa myymalailmetts ja yllapitaa sita arvioida naytolla jonka osana on opiskelijan itsear-
- tuottaa asiakasinformaatiota viointi.

- aineisto kasitelldén arviointi-
keskustelussa, johon osallistuvat
opiskelija, tyopaikkaohjaaja ja
opettaja (puheenjohtaja)

- arvosanasta paattavat tydpaikka-
ohjaaja ja opettaja
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4.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat
4.2.2. Visuaalinen myyntityo
4.2.2.1 Visuaalinen myyntity6 tutkinnon osan arviointikriteerit

Ammattitaitovaatimukset: opiskelija
¢ toteuttaa esillepanon tai kampanjan tuoteryhmaalueellaan
e seuraa myymaélailmetta ja yll&pitaa sita
e tuottaa asiakasinformaatiota.

Sivu 27/71

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatil-
lisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. TyOprosessien
hallinta

Tyydyttava T 1 |

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tydn suunnittelu

valmistelee tyotehtavié
ohjatusti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtavia yrityksen ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtavia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen ohjei-
den mukaisesti

tydskentelee ohjatusti paivit-
téisen tyOajan puitteissa

suunnittelee péivittdisen tyo-
ajan jakamisen eri tyotehtavi-
en vélilla

suunnittelee itsendisesti paivit-
téisen tydajan jakamisen eri
tyOtehtévien valilla

tekee tyotehtavat tarvittaessa
térkeysjarjestyksessa

Tydn kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjattuna yri-
tyksen laatutavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee yrityksen laatuta-
voitteiden mukaisesti

tyoskentelee sujuvasti ja yri-
tyksen laatutavoitteiden mu-
kaisesti

Oman ty6n arviointi ja
kehittdminen

arvioi ohjattuna tygskente-
lyaan ja tyonsé tuloksia seké
muuttaa tarvittaessa tyos-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tyéskentelydén ja tyonsé
tuloksia sek& muuttaa tydsken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tydskentelydén ja tyon-
sé tuloksia sek& kehittad itse-
néisesti tydskentelytapojaan

Yrittajana toimimisen
mahdollisuuksien arvi-
ointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja tyon tekemisen
vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia toimia yrittdjéna.

arvioi oman toiminnan ja tyon
tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittajana.

arvioi oman toiminnan ja tyon
tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittajana.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tybmenetelmien,
valineiden ja materi-
aalin hallinta

Tyydyttéava T 1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tydvélineiden ja mene-
telmien kéytto

kayttaa ohjatusti visuaalisen
myyntityon tyévalineit,
viestintavalineitd ja sovel-
lusohjelmia

kayttad visuaalisen myyntityon
tyovalineitd, viestintavélineita
ja sovellusohjelmia

kayttad itsendisesti visuaalisen
myyntityon tyovalineitd, vies-
tintavélineita ja sovellusoh-
jelmia

toimii verkkoymparistossa

toimii verkkoymparistossa

toimii verkkoymparistossa

hyddyntaa ohjattuna myy-
malan kalusteiden ominai-
suuksia

hyddyntad myymalan kalus-
teiden ominaisuuksia

hyddyntdad myymalan kalus-
teiden ominaisuuksia ja I0ytaa
uusia kayttotarkoituksia

kayttdd mainostekstausta tai
tietoteknisid ohjelmia teh-
dessaén hintalappuja ja
julisteita

kayttdd mainostekstausta ja
tietoteknisia ohjelmia tehdes-
sé&an hintalappuja ja julisteita

soveltaa mainostekstausta ja
tietoteknisia ohjelmia tehdes-
séan hintalappuja ja julisteita
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Materiaalin hallinta

kayttad ohjattuna materiaa-
leja tarkoituksenmukaisesti
ottaen huomioon uusinta-
kayton

kéyttad materiaaleja tarkoituk-
senmukaisesti ottaen huomi-
oon uusintakayton

kayttad materiaaleja tarkoituk-
senmukaisesti ottaen huomi-
oon uusintakayton

hyddyntad ohjattuna graafis-
ta materiaalia esillepanossa.

hyddyntaa graafista materiaa-
lia esillepanossa.

soveltaa ohjeistuksen mukaista
graafista materiaalia esille-
panossa.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Ty6n perustana
olevan tiedon hallin-
ta

Tyydyttava T 1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Esillepanon tai kampan-
jan toteuttaminen

laittaa esille kokonaisuuden
tuoteryhmasta

laittaa esille vaihtoehtoisia
kokonaisuuksia tuoteryhmésta

laittaa esille elamyksellisig,
vaihtoehtoisia kokonaisuuksia
tuoteryhmasta

soveltaa kayttoyhteysperiaatet-
fa

soveltaa kayttoyhteysperiaa-
tetta

hakee ohjattuna tietoa eri
kohderyhmistd ja hyodyntaa
Sité

hakee tietoa eri kohderyhmista
ja hyddyntéa sité

hakee monipuolisesti ja itse-
ndisesti tietoa eri kohderyh-
misté ja hyddyntaa sitd

soveltaa ohjattuna visuaali-
sen myyntityon esille-
panotekniikkaa

soveltaa visuaalisen myynti-
tyon esillepanotekniikkaa

soveltaa itsendisesti ja moni-
puolisesti visuaalisen myynti-
tyon esillepanotekniikkaa

Myymalailmeen seuran-
ta ja yllépito

seuraa ohjattuna myyma-
lailmettd yrityksen laatuta-
voitteiden mukaisesti

seuraa myymaélailmettd yrityk-
sen laatutavoitteiden mukaises-
ti

seuraa itsendisesti myyma-
lailmettd yrityksen laatutavoit-
teiden mukaisesti ja tekee
uudistamisehdotuksia

laittaa ohjattuna tuotteet ja
myyntiymparistén kuntoon
ja yllapitaa sita

laittaa tuotteet ja myyntiympaé-
ristdn kuntoon ja yllapitaa sita

laittaa tuotteet ja myyntiympa-
ristén kuntoon ja yllapitaa sita

Asiakasinformaation
tuottaminen

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

kéyttad tekstin asettelun ja
typografian perustietopohjaa ja
yrityksen ohjeita

soveltaa tekstin asettelun ja
typografian perustietopohjaa
ja yrityksen ohjeita

hahmottaa ohjattuna asia-
kasinformaation suhteen
esillepanon kokonaisuuteen.

hahmottaa asiakasinformaation
suhteen esillepanon kokonai-
suuteen.

hahmottaa asiakasinformaati-
on suhteen esillepanon koko-
naisuuteen.
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttava T 1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja ongelma-
ratkaisu

arvioi ohjattuna tyotaan ja
muuttaa tydskentelytapo-
jaan

arvioi ty6téan ja muuttaa tyos-
kentelytapojaan

arvioi itsendisesti tyotaan ja
kehittaa tydskentelytapojaan

Vuorovaikutus ja yhteis-
tyo

noudattaa saamiaan ohjeita
esillepanon tai kampanjan
toteuttamisesta

keskustelee esillepanon tai
kampanjan toteuttamisesta

keskustelee ja neuvottelee
esillepanon tai kampanjan
toteuttamisesta

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettu-
ja eettisié ohjeita, sopimuk-
sia ja sdadoksia seké aika-
tauluja

noudattaa annettuja eettisia
ohjeita, sopimuksia ja sdadok-
sié seka aikatauluja

toimii yrityksen arvojen mu-
kaisesti ja noudattaa annettuja
eettisia ohjeita, sopimuksia ja
saadoksia seka aikatauluja

Terveys, turvallisuus ja
toimintakyky

noudattaa tydsta annettuja
turvallisuusohjeita eika
aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

noudattaa tydyhteisén ohjeita
ja ottaa tydssaan huomioon
tyOyhteison jasenten ja tydym-
périston turvallisuuden

noudattaa tydyhteisén ohjeita
ja ottaa tydssaan huomioon
tyOyhteison jasenten ja tyo-
ympériston turvallisuuden

kayttaa turvallisesti ohjei-
den mukaisia tyovélineitd ja
tyomenetelmid

varmistaa tyovalineiden ja
materiaalien turvallisuuden

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeista

tydskentelee paésaantoisesti
ergonomisesti.

tyoskentelee ergonomisesti.

kayttad turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huomi-
00N ergonomian.
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4.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat
4.2.2 Visuaalinen myyntityo
4.2.2.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen nayttd seka arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:

- Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa toimimalla myymalassé tai vastaavassa paikassa visuaalisessa myyntitydssd. Myymalan visuaalisen markkinoinnin tulee olla suunniteltua ja ohjeistettua toteutus-
tyota varten. Esillepano tai kampanja toteutetaan myymal&n osastolla. Se voi olla seindlle tai lattialla oleviin kalusteisiin teht&vé esillepano. Esillepano tehdaén ohjeistuksen pohjalta.

- Tyota tehdadn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia

- Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssd, sita tdydennetdadn muulla osaamisen arvioinnilla (haastattelut, tehtdvét ja muut luotettavat
menetelmat)

Ammattiosaamisen naytélld arvioidaan vahintédan

- tydprosessin hallinta pois lukien yrittjand toimimisen mahdollisuuksien arviointi
- tydmenetelmien, -vélineiden ja materiaalien hallinta

- tyon perustana olevan tiedon hallinnasta esillepanon tai kampanjan toteuttaminen
- elinikdisen oppimisen avaintaidot pois lukien oppiminen ja ongelmanratkaisu

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana maardytyy ammattiosaamisen nayton ja muun arvioinnin pohjalta. Naytén arvosana on tutkinnon osan arvosanan maaraytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellytta4, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd esim. opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamis-
ta etukéteen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan maaradmét tehtévat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan Visuaalinen myyntityd annetaan 3. vuonna. Arvosanapaatdsprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntémenettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yhteisessd osassa
(luku 6 Opiskelijan arviointi).
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4.2. Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat (Talous- ja toimistopalvelujen koulutusohjelmaopinnot)

4.2.3. Talouspalvelut
- laajuus 0 tai 20 ov

Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Talouden perusteet 5 ov
Opiskelijalla on valmiuksia palvella toimiston ulkoista ja sisdisté asia-
kasta

Talouspalvelut 1, 5 ov
palvelee toimiston ulkoista ja sisdisté asiakasta, jolloin héan:
- hoitaa yht& seuraavista taloushallinnon osa-alueista:
e  Kkirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liiketapahtumat
o laskee tavanomaisen maksettavan palkan
e laskuttaa
e hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia

Talouspalvelut 2, 5 ov
Opiskelija osaa palvella toimiston ulkoista ja sisdistd asiakasta ja kirjata
kirjanpidossa tavanomaiset liiketapahtumat.

TOP Talouspalvelut, 50v

Talouden perusteet 5 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei arvioi-
da naytolla

- muu arviointi voidaan toteuttaa esim.
kokeiden, projektien, tehtévien, port-
folion, harjoitusten, haastattelujen ja
muiden luotettavien menetelmien
avulla

Talouspalvelut 1, 5 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei arvioi-
da naytolla

- muu arviointi voidaan toteuttaa esim.
kokeiden, projektien, tehtavien, port-
folion, harjoitusten, haastattelujen ja
muiden luotettavien menetelmien
avulla

Talouspalvelut 2, 5 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei arvioi-
da naytolla

- muu arviointi voidaan toteuttaa esim.
kokeiden, projektien, tehtdvien, port-
folion, harjoitusten, haastattelujen ja
muiden luotettavien menetelmien
avulla

TOP Talouspalvelut, 5 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei arvioi-
da naytolla

T1-K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:
- ammattiosaamisen ndyton arviointikoh-
teet ja -kriteerit on erotettu punaisella

Nayttoymparisto:

- ammattiosaamisen nayttd toteutetaan
tydssaoppimisen yhteydessa tai opintoi-
hin liittyvan yritystoiminnan yhteydessa
oman yrityksen talouden hoidon tehtévis-
sé tai oppilaitosympéristossa tekemalla
taloushallinnon tehtévid.

Nayton toteutus:

- opiskelija hoitaa yhta seuraavista talous-
hallinnon osa-alueista: kirjaa kirjanpidos-
sa tavanomaiset liiketapahtumat, laskee
tavanomaisesti maksettavan palkan, las-
kuttaa tai hoitaa myyntireskontraa ja
maksukehotuksia

Nayton arvioitsijat:

- tyOpaikkaohjaaja / opettaja

- tyOpaikkaohjaajan koulutus tai kokemus
ammattialan asiakaspalvelutehtévissé

N&yton arvosanan muodostuminen:

- perustuu arviointiaineistoon, jonka osana
on opiskelijan itsearviointi.

- aineisto késitellaan arviointi-
keskustelussa, johon osallistuvat opiske-
lija, tyopaikkaohjaaja ja/tai opettaja (pu-
heenjohtaja)

- arvosanasta paittad tyopaikka-ohjaaja ja
opettaja tai opettaja

Oppimisympéristot:

esim.

- luokkaopetus

- opiskelijayritykset

- top-paikat

- yhteistydyritykset

- sahkdiset oppimisalustat

Menetelmat:

esim.

- luennot

- pari- ja ryhmatyot

- opetuskeskustelut

- caset

- harjoitustyot

- verkko-oppiminen

- tiimioppiminen

- projektioppiminen osuuskun-
nissa

- nuori yrittdjyys

- yhteistoiminnallinen oppiminen

- ongelmaperusteinen oppiminen

- yritysvierailut, opintok&ynnit

- tydssdoppiminen

Oppimateriaali:
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Ammattitaitovaatimukset: opiskelija palvelee toimiston ulkoista ja siséistd asiakasta, jolloin hén:
- hoitaa yht4 seuraavista taloushallinnon osa-alueista:
e kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liiketapahtumat

laskee tavanomaisen maksettavan palkan
laskuttaa

hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia
hoitaa ostoreskontraa.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatil-
lisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Amos nayton arviointikohteet ja -kriteerit on erotettu punaisella

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tydprosessin
hallinta

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tyon suunnittelu

valmistelee ty6tehtévia ohja-
tusti yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtavid yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtévid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukai-
sesti

tekee tyotehtavat tarkeysjar-
jestyksessé

Tydn kokonaisuuden
hallinta

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

tydskentelee paéosin itsendisesti
asiakaspalvelun eri vaiheissa
yrityksen tai organisaation oh-
jeiden ja tavoitteiden mukaisesti

tyoskentelee itsenéisesti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa yri-
tyksen tai organisaation ohjei-
den ja tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epavarma

kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

toimii valtuuksiensa mukaises-
ti

tekee vastuullaan olevat ty6t,
mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta

tekee vastuullaan olevat tyo6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydsséan huomioon seuraavan
tyOvaiheen ja tydntekijan

Laatutavoitteiden mu-
kainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen tai
organisaation laatu- ja kes-
tavan kehityksen tavoittei-
den mukaisesti

toimii yrityksen tai organisaati-
on laatu- ja kestévén kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organisaa-
tion laatu- ja kestévan kehi-
tyksen tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaasti,
jolloin ottaa huomioon ajan
ja muiden resurssien kéyton

toimii tehokkaasti, jolloin ottaa
huomioon ajan ja muiden re-
surssien kayttdon

toimii tehokkaasti ja tuloksel-
lisesti

edistad ohjattuna tydsséan
asiakassuhteita

edistéd tyosséan pysyvia asia-
kassuhteita

edistad tydssaan toiminnan
jatkuvuutta ja pysyviéa asiakas-
suhteita

Oman tyon arviointi ja
kehittdminen

arvioi ohjattuna tyoskentely-
aan ja tyonsa tuloksia

arvioi tyoskentelyaan ja tyonsa
tuloksia sek& muuttaa tydskente-
lytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

arvioi tyoskentelyéan ja tyon-
sd tuloksia seka kehittéa tyos-
kentelytapojaan




Pirkanmaan
ammattiopisto

OPETUSSUUNNITELMA
Tutkintokohtainen osa, versio 1.0
Liiketalouden perustutkinto

Sivu 33/71

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tyébmenetelmien,
-vélineiden ja ma-
teriaalin hallinta

Tyydyttava T1

|

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

TyOmenetelmien ja
valineiden kayttd

kayttad ohjattuna toimiston
ja taloushallinnon tyévéli-
neité ja sovellusohjelmia

kayttaa tavallisissa tilanteissa
toimiston ja taloushallinnon
tyovélineitd ja sovellusohjelmia

kayttaa vaihtelevissa tai uusis-
sa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tydvélineita ja
sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat tulosteet
ja noudattaa tydsséan muun
muassa paperin, mustekasettien
ja muun materiaalin tehokkaan
ja kestavan kehityksen mukai-
sen saastelidén kayton periaat-
teita

tulostaa vain tarvittavat tulos-
teet ja ennakoi tydssadn muun
muassa paperin, mustekasetti-
en ja muun materiaalin tehok-
kaan ja kestavan kehityksen
mukaisen séésteliaan kayton

kayttaa tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston

laitteita huolellisesti organi-
saation ohjeiden mukaisesti

kéyttaa tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

kéyttaa tietokoneita ja toimis-
ton laitteita huolellisesti val-
mistajan ja organisaation oh-
jeiden mukaisesti

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Ty6n perustana
oleva tiedon hallin-
ta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Talouspalvelujen osa-
alueen
hoitaminen

noudattaa organisaation
ohjeistusta dokumenttien ja
tositteiden kasittelysta

noudattaa organisaation ohjeis-
tusta dokumenttien ja tositteiden
kasittelysta

noudattaa organisaation oh-
jeistusta dokumenttien ja tosit-
teiden késittelysta

noudattaa ohjattuna ajan-
tasaisia saadoksid, maarayk-
sid ja ohjeita

noudattaa ajantasaisia saadok-
sid, maardyksia ja ohjeita

soveltaa ajantasaisia saadok-
sid, maardyksia ja ohjeita

valmistelee ohjattuna doku-
mentit tai tositteet kasittelya
(tarkastusta, hyvéksyntaa ja
Kirjausta) varten

valmistelee toimiston tavan-
omaisissa tilanteissa dokumentit
tai tositteet kasittelyé (tarkastus-
ta, hyvéaksyntaa ja kirjausta)
varten organisaation ohjeiden
mukaisesti

valmistelee vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti dokumentit tai
tositteet kasittelya (tarkastusta,
hyvéaksyntéé ja kirjausta) var-
ten organisaation ohjeiden
mukaisesti

tarkistaa ohjattuna tietojen
oikeellisuuden

tarkistaa toimiston tavanomai-
sissa tilanteissa tietojen oikeelli-
suuden

tarkistaa vaihtelevissa tai
uusissa tilanteissa oma-
aloitteisesti tietojen oikeelli-
suuden ja paivittaa tarvittaessa
rekisterissa olevia tietoja

noutaa, lahettad ja siirtda
ohjattuna tiedostoja

noutaa, lahettéd ja siirtaa tiedos-
toja toimiston tavanomaisissa
tilanteissa

noutaa, lahettdd ja siirtaa tie-
dostoja vaihtelevissa ja uusis-
sa tilanteissa

laskee ja kirjaa ohjattuna
tavanomaiset tapahtumat

laskee ja kirjaa tavanomaiset
tapahtumat

laskee ja kirjaa itsenaisesti
tavanomaiset tapahtumat

tulkitsee ohjattuna tuloslas-
kelman ja taseen sisaltoa
tavanomaisten liiketapahtu-
mien laajuudessa kdyttaen
tietoldhteita

tulkitsee tuloslaskelman ja ta-
seen sisaltdd tavanomaisten
liiketapahtumien laajuudessa
kayttéen tietoldhteita

tulkitsee itsendisesti tuloslas-
kelman ja taseen sisaltoa ta-
vanomaisten liiketapahtumien
laajuudessa kayttaen tietolah-
teitd
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Kielitaidon hallinta
suomenkielisilla

Kielitaidon hyodynta-
minen asiakaspalvelus-
sa

palvelee asiakkaita suomen
kielell4 ja selviytyy autta-
vasti palvelutilanteesta ruot-
sin kielella ja yhdella vie-
raalla kielella

palvelee asiakkaita suomen
kielelld ja hoitaa palvelutilan-
teen ruotsin kielelld ja yhdella
vieraalla kielell&

palvelee asiakkaita suomen

kielelld ja hoitaa palvelutilan-
teen joustavasti ruotsin kielel-
14 ja yhdelld vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilla

Kielitaidon hyédynta-
minen asiakaspalvelus-
sa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielellg, hoitaa palvelutilan-
teen suomen kielella ja sel-
viytyy auttavasti palveluti-
lanteesta yhdella vieraalla
kielella

palvelee asiakkaita ruotsin kie-
lellg, hoitaa palvelutilanteen
joustavasti suomen kielelld ja
hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielella

palvelee asiakkaita ruotsin ja
suomen kielelld ja hoitaa pal-
velutilanteen joustavasti yh-
delld vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta
muunkielisilla

Kielitaidon hyoédynta-
minen asiakaspalvelus-
sa

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld sek&
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdella muulla
kielell&

hoitaa palvelutilanteen suomen
tai ruotsin kielella seké yhdella
vieraalla kielell4 ja selviytyy
auttavasti toisella kotimaisella
kielella

palvelee asiakkaita suomen tai
ruotsin kielella, hoitaa palve-
lutilanteen joustavasti toisella
kotimaisella kielelld ja yhdell&
vieraalla kielell&

Kielitaidon hallinta
vieraskielisessa koulu-
tuksessa

Kielitaidon hyédynta-
minen asiakaspalvelus-
sa

hoitaa palvelutilanteen kou-
lutuskielen liséksi suomen
tai ruotsin kielell sekd aut-
taa palvelutilanteessa asiak-
kaan eteenpéin yhdella
muulla kielella

hoitaa palvelutilanteen koulu-
tuskielen liséksi suomen tai
ruotsin kielelld sek& yhdella
muulla kielell&

palvelee asiakkaita koulutus-
kielen lisdksi suomen tai ruot-
sin kielella seka hoitaa palve-
lutilanteen joustavasti yhdella
muulla kielella

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintaidot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja
16yta4 toiminnalleen vaihtoeh-
toisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietoléh-
teista

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yh-
teistyo

toimii tutussa tyoyhteisdssa
ja -ryhmassa

toimii tydyhteisdssa ja -
ryhmassé erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisena
tyOdyhteison ja -ryhman jase-
nena

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettu-
ja eettisia ohjeita

noudattaa annettuja eettisia
ohjeita

toimii tydssadn yrityksen tai
organisaation arvojen mukai-
sesti ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuut-
ta

Terveys, turvallisuus ja
toimintakyky

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eika aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsta annettuja tur-
vallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eikd aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eika aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeistd

toimii tydympériston turval-
lisuusjarjestelmien edellyt-
tamalla tavalla

toimii tydympariston turvalli-

suusjdrjestelmien edellyttamélla

tavalla

toimii tydympériston turvalli-
suusjarjestelmien edellytté-
malla tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huo-
mioon ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia tyo-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomi-
oon ergonomian
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4.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat
4.2.3. Talouspalvelut
4.2.3.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen nayttd sekd arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:

- Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa hoitamalla yhté seuraavista taloushallinnon osa-alueista: kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liiketapahtumat, laskee tavanomaisesti maksettavan palkan, laskuttaa
tai hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia tydssdoppimispaikassa, omassa opiskelijayrityksessé tai oppilaitoksessa.

- Tyotd tehdadn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia

- Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssa, sita tdydennetdadn muulla osaamisen arvioinnilla (haastattelut, tehtavat ja muut luotettavat
menetelmat)

Ammattiosaamisen naytélla arvioidaan vahintaan

- tydprosessin hallinta kokonaan

- ty6menetelmien, -vélineiden ja materiaalien hallinta kokonaan

- tyon perustana olevan tiedon hallinnasta tydskentely yhdessd arvioinnin kohteena mainitussa ty6tehtévéssa
- elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana madrdytyy ammattiosaamisen ndyton ja muun arvioinnin pohjalta. Nayton arvosana on tutkinnon osan arvosanan maaréytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellyttad, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetddn, ettd esim. opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamis-
ta etukéteen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan maaradmét tehtévat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan talouspalvelut arvosana vahvistetaan kahden viikon sisalla tutkinnon osan viimeisesté opintojaksoarvioinnista. Arvosanapéatdsprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntéme-
nettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yhteisessé osassa (luku 6 Opiskelijan arviointi).
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4.3 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat

4.3.1 Markkinointiviestinndn toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus

- laajuus 10 ov
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Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Markkinointiviestinnan osa-alueet, 5 ov, moduuli markkinointivies-

tinta

Opiskelija

- osallistuu tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanja-
suunnitelman laatimiseen

- osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen

- tekee projektin jalkitoimet

- seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta.

TOP Markkinointiviestinta yrityksessa, 5 ov, moduuli mark-

kinointiviestinta

Opiskelija

- osallistuu tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanja-
suunnitelman laatimiseen

- osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen

- tekee projektin jalkitoimet

- seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta.

Muu arviointi
Markkinointiviestinnan osa-alueet,
5o0v
T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla

- muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

Markkinointiviestinta yritykses-

sa, 5 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla

- muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

T1-K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:
- ammattiosaamisen ndytdn arviointikoh-
teet ja -kriteerit on erotettu punaisella

Nayttoymparisto:
- tyOssdoppimispaikka tai opiskelijayritys
tai oppilaitos

Nayton toteutus:

- yrityksen tai organisaation markkinoin-
tisuunnitelman mukaisten markkinoin-
tiviestinnan toimenpiteiden tai kampan-
joiden suunnitteluun ja toteutukseen liit-
tyvien ty6tehtévien tekeminen

Nayton arvioitsijat:
- tyOpaikkaohjaaja / opettaja
- opiskelijan kokoama itsearviointi

Nayt6én arvosanan muodostuminen:

- perustuu arviointiaineistoon, jonka
osana on opiskelijan itsearviointi.

- aineisto kasitelldén arviointi-
keskustelussa, johon osallistuvat opis-
kelija, tyopaikkaohjaaja ja/tai opettaja
(puheenjohtaja)

- arvosanasta paattaa tydpaikka-ohjaaja ja
opettaja

Oppimisymparistot:

esim.

- luokkaopetus

- opiskelijayritykset

- top-paikat

- yhteistydyritykset

- sahkdiset oppimisalustat

Menetelmat:

esim.

- luennot

- pari- ja ryhmatyot

- opetuskeskustelut

- caset

- harjoitustyét

- verkko-oppiminen

- tiimioppiminen

- projektioppiminen osuuskunnis-
sa

- nuori yrittajyys

- yhteistoiminnallinen oppiminen

- ongelmaperusteinen oppiminen

- yritysvierailut, opintokdynnit

- tydssdoppiminen

Oppimateriaali:




Pirkanmaan
ammattiopisto

OPETUSSUUNNITELMA
Tutkintokohtainen osa, versio 1.0
Liiketalouden perustutkinto

4.3 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat
4.3.1 Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus
4.3.1.1 Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus tutkinnon osan arviointi-

kriteerit

Ammattitaitovaatimukset: opiskelija
- osallistuu tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanjasuunnitelman laatimiseen
- osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen
- tekee projektin jalkitoimet
- seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta.

Sivu 37/71

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seka arvioinnin kohteet. Amma-
tillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. TyOprosessin-
hallinta

Tyydyttava T 1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tyon suunnit-
telu

valmistelee ty6tehtévia ohja-
tusti yrityksen ohjeiden mu-
kaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tydtehtavia yrityksen ohjeiden
mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtévia oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

tekee tyOtehtavat tarkeysjar-
jestyksessa

tekee tyotehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

Tyon kokonaisuuden
hallinta

tyoskentelee ohjatusti yrityk-
sen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

tyoskentelee padosin itsenéi-
sesti yrityksen ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

tydskentelee itsendisesti yrityk-
sen ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan epé-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilan-
teissa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain ohja-
usta

tekee vastuullaan olevat tyo6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssaan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tydntekijan

Laatutavoitteiden
mukainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kes-
tdvan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kesta-
véan kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

Tehokas ja tuloksel-
linen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaasti,
jolloin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton

toimii tehokkaasti, jolloin
ottaa huomioon ajan ja muiden
resurssien kéyttoon

toimii tehokkaasti ja myyntia
edistavasti

edistad ohjattuna tydssaan
asiakassuhteita

edistad tyossadn pysyvia asia-
kassuhteita

edistad tyossaan toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvia asiakas-
suhteita

Oman tyon arviointi
ja kehittdminen

arvioi ohjattuna tydskentely-
&an ja tyonsa tuloksia seka
muuttaa tarvittaessa tyoskente-
lytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tyoskentelyaén ja tyon-
sé tuloksia sek& muuttaa tyos-
kentelytapojaan saamansa
palautteen mukaisesti

arvioi tyoskentelydan ja tyonsa
tuloksia sekd kehitta4 itsenéises-
ti tydskentelytapojaan

Tydhyvinvointi

toimii tyéssaéan toiminta- ja
tyokykyéaan edistavasti

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seka toiminta- ja
tydkyvyn yllapitdmiseksi

itsendisesti kehittdd monipuoli-
sia tapoja terveellisten elintapo-
jen seka toiminta- ja tyokyvyn
yll&pitdmiseen ja edistdmiseen
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tydbmenetelmi-
en, valineiden ja
materiaalin hal-
linta

Tyydyttava T 1

| Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tydmenetelmien ja -
valineiden kaytto

kayttad ohjattuna projektityos-
kentelyn tyokaluja

kayttaa projektitydskentelyn
tyokaluja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

kayttaa projektitydskentelyn
tyokaluja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan suun-
nitelmalliseen toimintaan

hankkii ohjattuna tyéhénsa
liittyvéaa tietoa

hankkii tyohonsa liittyvaa
tietoa eri tiedonhankintavali-
neitd ja -lahteitd kayttéen

hankkii itsendisesti tyohonsa
liittyvaa tietoa eri tiedonhankin-
tavalineitd ja -lahteita kayttaen
ja arvioi tiedon luotettavuutta

kéyttaa tieto- ja viestintatekni-
sid valineitd yhteydenpitoon
yhteistyokumppanien kanssa

kéyttaa sujuvasti tietoteknisia
apuvélineitd yhteydenpitoon
yhteistydkumppanien kanssa

kayttdd monipuolisesti tietotek-
nisia apuvélineitd yhteydenpi-
toon yhteistyokumppanien
kanssa

kayttaa tyossaan tarvittavia
toimisto- ja sovellusohjelmia

kayttaa tydssaan sujuvasti
tarvittavia toimisto- ja sovel-
lusohjelmia

kayttaa tydssaan sujuvasti ja
monipuolisesti tarvittavia toi-
misto- ja sovellusohjelmia

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Ty6n perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tuote- tai asiakas-
vastuualueen toi-
menpide- tai kam-
panjasuunnitelman
laatimiseen osallis-
tuminen

osallistuu ohjattuna suunnitte-
luun

osallistuu suunnitteluun ryh-
man jasenena

osallistuu suunnitelman tekemi-
seen ja tuo esiin omia ideoitaan

hankkii ohjattuna tietoa yri-
tyksensé tai organisaationsa
markkinointisuunnitelmasta
suunnittelutydn pohjaksi

hankkii tietoa yrityksensa tai
organisaationsa markkinointi-
suunnitelmasta suunnittelu-
tyon pohjaksi

hankkii tietoa itsenaisesti yri-
tyksensé tai organisaationsa
markkinointisuunnitelmasta
suunnittelutydn pohjaksi

valittad sovitulla tavalla tietoja
suunnitelmasta yhteistyokump-
paneille

Suunnitelmaan kuu-
luvan projektin val-
mistelu ja toteutus

avustaa toimenpiteiden vaati-
massa yhteydenpidossa

toimii ryhmaén jasenena toi-
menpiteiden mukaisten yhteis-
tyokumppaneiden kanssa

toimii toimenpiteiden mukaisten
yhteistydkumppaneiden kanssa
valtuuksiensa mukaisesti

osallistuu ohjattuna projektin
valmisteluun, kuten poimii
asiakastietoja tai varaa ilmoi-
tustiloja

osallistuu projektin valmiste-
luun sovitulla tavalla

tekee itsendisesti projektin val-
misteluun ja toteutukseen liitty-
vid tehtévia sovitulla tavalla

osallistuu yrityksen ohjeiden
mukaiseen palvelutoimittajien
Kilpailutukseen

hoitaa tuttuihin toimenpiteisiin
liittyvaa viestintdd myos kir-
jallisesti kéyttden asiayhtey-
teen ja vélineeseen sopivaa
kieltd

hoitaa tavanomaisiin toimen-
piteisiin liittyvad viestintaa
my0s kirjallisesti k&yttaen
tyylillisesti asiayhteyteen ja
valineeseen sopivaa kieltd

hoitaa toimenpiteisiin liittyvaa
viestintad myos Kirjallisesti
kayttéen tyylillisesti asiayhtey-
teen ja vélineeseen sopivaa
kieltd

osallistuu ryhman jasenena
kampanjasuunnitelman mukai-
sen sisallon tuottamiseen

osallistuu vedosten oikolu-
kuun

hoitaa vedosten oikolukua

noudattaa ohjattuna markKki-
nointiviestintaan vaikuttavia
séadoksia ja sopimuksia

noudattaa markkinointiviestin-
tdén vaikuttavia saadoksia ja
sopimuksia

noudattaa markkinointiviestin-
tén vaikuttavia sdadoksia ja
sopimuksia
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tekee ohjattuna projektin to-
teuttamiseen liittyvia tydteh-
tavié

tekee sovitut projektin toteut-
tamiseen liittyvat tyot ohjei-
den mukaisesti

tekee itsendisesti sovitut projek-
tin toteuttamiseen liittyvat tyot

Projektin valmistelu
ja jalkitoimien teke-
minen

tekee ohjattuna projektin ja
yrityksen ohjeistuksen mukai-
set jalkitoimet

tekee sovitut projektin ja yri-
tyksen ohjeistuksen mukaiset
jalkitoimet

tekee projektin ja yrityksen
ohjeistuksen mukaiset jélkitoi-
met

Toimenpiteiden tai
kampanjan tuloksel-
lisuuden seuranta

osallistuu ohjattuna toimenpi-
teiden tai kampanjan tuloksel-
lisuuden seurantaan

osallistuu ryhmén jasenend
toimenpiteiden tai kampanjan
tuloksellisuuden seurantaan

osallistuu ryhmén jésenend
toimenpiteiden tai kampanjan
tuloksellisuuden seurantaan

osallistuu toimenpiteiden tai
kampanjan raportointiin ohjei-
den mukaan

laatii ohjeiden mukaisia raport-
teja toimenpiteistd tai kampan-
jasta

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen
oppimisen avain-
taidot

Tyydyttava T 1

Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja valin-
tatilanteissa tarvitsee ohjausta
ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaises-
ti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja loy-
taa toiminnalleen vaihtoehtoi-
sia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolah-
teista

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lahteista
ja arvioi tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteistyo

toimii tutussa tydyhteisdssé ja -
ryhméssé

toimii tydyhteisossé ja -
ryhmassa erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistyokykyisena
tydyhteison ja -ryhmaén jasene-
na

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisia ohjeita

noudattaa annettuja eettisia
ohjeita

toimii tydsséén yrityksen tai
organisaation arvojen mukai-
sesti ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydsta annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eika aiheuta vaaraa itsel-
leen tai muille

noudattaa tyosta annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eikd aiheuta vaaraa itsel-
leen tai muille

noudattaa tyosta annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eika aiheuta vaaraa itsel-
leen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeisté

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

toimii tydympariston turvalli-
suusjérjestelmien edellyttamal-
14 tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmal-
14 tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmal-
14 tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomi-
0on ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyémenetelmi& ottaen huomi-
00N ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyémenetelmi& ottaen huomi-

00N ergonomian
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4.3 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat
4.3.1 Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus
4.3.1.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen nayttd seka arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:

- Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa tekemalla yrityksen tai organisaation markkinointisuunnitelman mukaisten markkinointiviestinndn toimenpiteiden tai kampanjoiden suunnitteluun ja toteutuk-
seen liittyvia tydtehtavia tydssaoppimispaikassa, opiskelijayrityksessa tai oppilaitoksessa.

- Tyotd tehdadn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia

- Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssd, sita tdydennetdadn muulla osaamisen arvioinnilla (haastattelut, tehtdvét ja muut luotettavat
menetelmat)

Ammattiosaamisen naytélld arvioidaan vahintédan

- tyodprosessin hallinta kokonaan

- tydmenetelmien, -vélineiden ja materiaalien hallinta kokonaan

- tyon perustana olevan tiedon hallinnasta suunnitelmaan kuuluvan projektin valmistelu, toteutus ja seuranta
- elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana madrdytyy ammattiosaamisen nayton ja muun arvioinnin pohjalta. Naytén arvosana on tutkinnon osan arvosanan maaraytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellytta4, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd esim. opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamis-
ta etukéteen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan maaradmét tehtavat ja harjoitustyot

Tutkinnon osan markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus arvosana vahvistetaan kahden viikon sisall tutkinnon osan viimeisestd opintojaksoarvioinnista. Arvosanapatdspro-
sessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntémenettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yhteisessd osassa (luku 6 Opiskelijan arviointi).
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4.3.

2 Tuoteneuvonta
laajuus 10 ov
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Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Esittely, myynti ja neuvonta, 5ov

Opis

kelija

suunnittelee ja valmistelee tuote-esittely-, myynti ja neuvontatilan-
teita

esittelee ja myy tuotteita sek& neuvoo asiakkaita tuotteiden hankin-
nassa ja kaytossa

laatii tarjouksia ja vastaanottaa tilauksia

seuraa tydnsa tuloksellisuutta.

TOP Tuoteneuvonta, 50v

Opis

kelija

suunnittelee ja valmistelee tuote-esittely-, myynti ja neuvontatilan-
teita

esittelee ja myy tuotteita sek& neuvoo asiakkaita tuotteiden hankin-
nassa ja kaytossa

laatii tarjouksia ja vastaanottaa tilauksia

seuraa tyonsa tuloksellisuutta.

Esittely, myynti ja neuvonta, 5ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla

- muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

TOP Tuoteneuvonta, 50v

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla

T1-K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:

- ammattiosaamisen nayton arvi-
ointikohteet ja -kriteerit on erotet-
tu punaisella

Nayttoymparisto:

- ammattiosaamisen naytto toteute-
taan (3. vuonna) tydssdoppimisen
yhteydessd, vaihtoehtoisesti opin-
toihin liittyvén yritystoiminnan
yhteydessa

Nayton toteutus:

- Opiskelija osoittaa ammattitaiton-
sa tekemélla palvelujen, tuotanto-
hyddykkeiden tai kestokulutus-
hyodykkeiden kauppaan liittyvia
esittelyn, myynnin tai neuvonnan
tyotehtavid

Oppimisymparistét:

Menetelmat:

- esim. lahiopetus / ohjaus teoria-/ har-
joitusluokassa, ATK-luokassa tyosalis-
sa

- harjoittelu tyosalissa, luokassa,

verkko-opetus, -ohjaus

ohjattu opintopiiritydskentely, semi-

naarit

Oppimateriaali:
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Nayton arvioitsijat:

- tyOpaikkaohjaaja / opettaja

- tyOpaikkaohjaajan koulutus tai
kokemus esittelyn, myynnin ja
neuvonnan tehtévissa

Naytén arvosanan muodostuminen:

- perustuu arviointiaineistoon,
jonka osana on opiskelijan itsear-
viointi.

- aineisto kasitelldan arviointi-
keskustelussa, johon osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja
opettaja (puheenjohtaja)

- arvosanasta paattavat tydpaikka-
ohjaaja ja opettaja
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4.3 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset tutkinnon osat

4.3.2 Tuoteneuvonta

4.3.2.1 Tuoteneuvonta tutkinnon osan arviointikriteerit

Ammattitaitovaatimukset: opiskelija
— suunnittelee ja valmistelee tuote-esittely-, myynti ja neuvontatilanteita
— esittelee ja myy tuotteita sek& neuvoo asiakkaita tuotteiden hankinnassa ja kaytdssa
— laatii tarjouksia ja vastaanottaa tilauksia
— seuraa tyonsa tuloksellisuutta.

Arviointi

Sivu 43/71

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seké& arvioinnin kohteet. Amma-
tillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. TyOprosessien
hallinta

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tydn suunnittelu

valmistelee tyotehtévia ohja-
tusti yrityksen/ organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee tyo-
tehtévid yrityksen/ organisaation
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee
tyotehtévid oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti yrityksen/ organi-
saation ohjeiden mukaisesti

tekee tyotehtavat tarkeysjarjes-
tyksessé

tekee tydtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessé

Tyon kokonaisuuden
hallinta

tydskentelee ohjatusti yrityk-
sen/ organisaation ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

tyoskentelee paéosin itsenaisesti
yrityksen/ organisaation ohjei-
den ja tavoitteiden mukaisesti

tyOskentelee itsendisesti yrityk-
sen/ organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan
epavarma

kysyy neuvoa uusissa tilanteissa

varmistaa toimivansa valtuuk-
siensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat tydt,
mutta tarvitsee ajoittain
ohjausta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssédan huomioon seuraavan
tyOvaiheen ja tydntekijan

Laatutavoitteiden mu-
kainen toiminta

toimii ohjattuna yrityksen/
organisaation laatu- ja kesta-
van kehityksen tavoitteiden
mukaisesti

toimii yrityksen/ organisaation
laatu- ja kestévan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen/ organisaation
laatu- ja kestévan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaasti,
jolloin ottaa huomioon ajan
ja muiden resurssien kayton

toimii tehokkaasti, jolloin ottaa
huomioon ajan ja muiden resurs-
sien kayttoon

toimii tehokkaasti ja myyntia
edistavésti

edistad ohjattuna tydssaan
asiakassuhteita

edistaa tyossaan pysyvié asia-
kassuhteita

edistad tyossaan toiminnan
jatkuvuutta ja pysyvié asiakas-
suhteita

Oman ty6n arviointi ja
kehittdminen

arvioi ohjattuna tydskentely-
&an ja tyonsa tuloksia seka
muuttaa tarvittaessa tyosken-
telytapojaan saamansa pa-
lautteen mukaisesti

arvioi tydskentelyaén ja tyonsé
tuloksia sekd muuttaa tydskente-
lytapojaan saamansa palautteen
mukaisesti

arvioi tyéskentelydén ja tyonsé
tuloksia seka kehittad itsendi-
sesti tydskentelytapojaan

Tydhyvinvointi

toimii tydsséan toiminta- ja
tyokykyaan edistavasti

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi

itsendisesti kehittdd monipuoli-
sia tapoja terveellisten elinta-
pojen seké toiminta- ja tyoky-
vyn yllépitdmiseen ja edistami-
seen
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Yrittdjana toimimisen
mahdollisuuksien arvi-
ointi

arvioi ohjattuna oman toi-
minnan ja tyon tekemisen
vahvuuksia ja mahdollisuuk-
sia toimia yritt4jana ammat-
tialallaan

arvioi oman toiminnan ja tyon
tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittdjana
ammattialallaan

arvioi oman toiminnan ja tyon
tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittdjana
ammattialallaan

asettaa yrittajyysosaamiselleen
kehittymistavoitteita

Ammattialan yritys-
toiminnan arviointi

selvittaa ohjattuna yrityksen/
organisaation tuotteiden
vahvuuksia ja kehittymis-
mahdollisuuksia

selvittaa yrityksen/ organisaation
tuotteiden vahvuuksia ja kehit-
tdmismahdollisuuksia

selvittaa yrityksen/ organisaa-
tion tuotteiden tai palvelujen
vahvuuksia ja kehittdmismah-
dollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja
sen kehittymistd yhteistydssa
asiantuntijan kanssa

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tydbmenetelmien,
vélineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Tydvalineet ja -
menetelmat

yllapitdé ohjattuna tietoja
asiakasryhmisté

yllapitd4 ja kayttéa tietoja asia-
kasryhmisté suunnitellessaan
asiakasryhmakohtaisia toimenpi-
teitd

yllapitaa ja kayttdd monipuoli-
sesti tietoja asiakasryhmisté
suunnitellessaan asiakasryh-
mékohtaisia toimenpiteitéd

kayttaa kalenteria tyoaika-
suunnittelun apuna

hyddyntaa ajankdyttdnsa suun-
nittelussa yrityksen tai organi-
saation kdytossa olevia ajanhal-
linnan vélineita

hallitsee ajankéyttonsa suunni-
telmallisesti hyodyntéen yri-
tyksen tai organisaation kéy-
tossé olevia ajanhallinnan
valineitd

kayttaa tuttuja tieto- ja vies-
tintateknisia vélineita yhtey-
denpitoon siséisen tai ulkoi-
sen asiakkaan kanssa

kayttad sujuvasti tietoteknisia
apuvélineitd yhteydenpitoon
siséisen tai ulkoisen asiakkaan
kanssa

kayttd& monipuolisesti tieto-
teknisid apuvalineité yhtey-
denpitoon sisdisen tai ulkoisen
asiakkaan kanssa

kayttad ohjatusti tydsséan
tarvittavia sovellusohjelmia

kayttad tyossadn sujuvasti tarvit-
tavia toimisto- ja sovellusohjel-
mia

kayttad tyossaan sujuvasti
tarvittavia toimisto- ja sovel-
lusohjelmia

kayttad tyossadn tarvittavia
esiintymisen apuvélineitd
ohjeiden mukaan

kayttad tydssadn tarvittavia
esiintymisen apuvélineitd

kayttad tyossadn tarvittavia
esiintymisen apuvélineitd

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Ty6n perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Esittely-, neuvonta- tai
myyntitilanteiden
suunnittelu ja valmis-
telu

suunnittelee ohjattuna esitte-
ly-, neuvonta- tai myyntityo-
t&&n saamiensa ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

suunnittelee esittely-, neuvonta-
tai myyntityotaan ja asettaa sille
tavoitteita ottaen huomioon
yrityksen tai organisaation aset-
tamat myynti- ja yrityskuvata-
voitteet

suunnittelee itsendisesti esittely-
, heuvonta- tai myyntity6taan ja
asettaa tavoitteita ottaen huomi-
oon yrityksen tai organisaation
asettamat myynti- ja yrityskuva-
tavoitteet

hyodyntaa tietoja tuotteista,
palveluista, kilpailutilantees-
ta, kampanjoista ja asiakas-
ryhmista ohjeiden mukaan

hyddyntéd4 ja péivittad tietojaan
tuotteista, palveluista, kilpailuti-
lanteesta, kampanjoista ja asia-
kasryhmisté

hy6dyntdd monipuolisesti ja
aktiivisesti péivittaen tietojaan
tuotteista, palveluista, kilpailuti-
lanteesta, kampanjoista ja asia-
kasryhmisté
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tunnistaa ja 16ytaa aktiivisesti
uusia asiakasryhmié

suunnittelee ohjattuna esitte-
ly-, neuvonta- tai myyntiti-
lanteen asiakasryhmékohtai-
sesti seka esillepanon jarjes-
telyt

suunnittelee esittely-, neuvonta-
tai myyntitilanteen asiakasryh-
makohtaisesti seké esillepanon
jarjestelyt

suunnittelee esittely-, neuvonta-
tai myyntitilanteen asiakasryh-
mékohtaisesti ja luovasti seka
esillepanon jérjestelyt

sopii ohjattuna esittely ja
neuvontatilaisuuksia yrityk-
sen tai organisaation ohjei-
den ja tavoitteiden mukaises-
ti

sopii esittely- ja neuvontatilai-
suuksia yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

sopii aktiivisesti esittelytilai-
suuksia yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

toimii ohjatusti yrityksensa
asiakkaiden ja yhteisty6-
kumppaneiden yhteyshenki-
I6na

toimii yrityksensa asiakkaiden
ja yhteistydkumppaneiden yh-
teyshenkilona yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

toimii aktiivisena ja oma-
aloitteisena yrityksensé asiak-
kaiden ja yhteistybkumppanei-
den yhteyshenkilona yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

valmistelee ohjattuna esitte-
lypisteen yrityksessé tai
organisaatiossa laaditun
suunnitelman mukaiseen
kuntoon.

valmistelee esittelypisteen yri-
tyksessa tai organisaatiossa
laaditun suunnitelman mukai-
seen kuntoon.

valmistelee itsendisesti esittely-
pisteen yrityksessa tai organi-
saatiossa laaditun suunnitelman
mukaiseen kuntoon ottaen to-
teutuksessa huomioon toimin-
taympariston edellyttdméat muu-
tokset

Esittely ja neuvonta

noudattaa ohjatusti yrityk-
sensé liikeidean mukaista
myynti- ja markkinointikon-
septia ottaen huomioon myds
oman ulkoasunsa ja kayttay-
tymisensd

noudattaa yrityksensa liikeidean
mukaista myynti- ja markki-
nointikonseptia ottaen huomi-
oon myds oman ulkoasunsa ja
kayttaytymisensa

noudattaa yrityksensa liikeidean
mukaista myynti- ja markki-
nointikonseptia ottaen huomi-
oon myds oman ulkoasunsa ja
kayttaytymisensa

puhuu selkeasti ja havainnol-
lisesti

esiintyy selkeésti ja vakuutta-
vasti

esiintyy selkeésti ja vakuutta-
vasti

havainnollistaa tuote- tai palve-
luesittelyaan ohjeiden mukaan

kayttad ideoimiaan havainnol-
listamisen tapoja monipuolisesti
esiintyessaan esittely- tai neu-
vontatilanteissa

esittelee tuotteita tavanomai-
sissa esittely- ja neuvontati-
lanteissa ohjeiden mukaan

esittelee tuotteita tavanomaisis-
sa tilanteissa ja osallistuu asia-
kasryhmille jérjestettavien esit-
telyjen toteuttamiseen

esittelee itsendisesti yrityksen
tai organisaation tuotteita ja
palveluita yksittéisille asiakkail-
le tai asiakasryhmille

kayttad ohjattuna tuote-
esittelyssa tukenaan esiinty-
misté tukevaa tekniikkaa

kayttaa tuote-esittelyssa esiin-
tymistd tukevaa tekniikkaa
ohjeiden mukaan

kayttaa luontevasti tuote-
esittelyssé erilaisia esiintymisté
tukevaa tekniikkaa ottaen huo-
mioon teknisten vélineiden
vaatimukset esiintymistilantees-
sa.

neuvoo asiakasta ohjeiden
mukaan tuotteen kestévén
kehityksen mukaisessa kay-
tossa seka esim. kierrattami-
sessa.

neuvoo asiakasta tuotteen talou-
dellisessa ja kestavan kehityk-
sen mukaisessa kaytossa, seka
havittamisessa ja Kierrattami-
sessé asiakkaan tilanteen ja
tarpeiden mukaan seka yrityk-
sen/organisaation ohjeistuksen
mukaisesti

neuvoo asiakasta monipuolisesti
tuotteen taloudellisessa ja kes-
tavan kehityksen mukaisessa
valinnassa ja kaytossa tuotteen
elinkaari huomioiden asiakkaan
tilanteen ja tarpeiden seka yri-
tyksen/ organisaation ohjeistuk-
sen mukaisesti

Myynti

lahestyy ja hankkii ohjatusti
uusia asiakkaita

lahestyy ja hankkii itsendisesti
uusia asiakkaita

lahestyy ja hankkii itsendisesti
uusia asiakkaita

osallistuu usein toistuvaan
myyntitilanteeseen yrityksen
tal organisaation ohjeiden
mukaisesti

hoitaa tavanomaisen myyntiti-
lanteen yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaan

hoitaa vaihtelevat myyntitilan-
teet itsendisesti ja tavoitteelli-
sesti
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noudattaa ohjattuna yrityk-
sen tai organisaation toimin-
taa koskevia saadoksié

noudattaa yrityksen tai organi-
saation toimintaa koskevia saa-
doksia

noudattaa yrityksen tai organi-
saation toimintaa koskevia
séadoksia

neuvottelee omien valtuuksi-
ensa mukaisesti maksuehdot
ja -tavat

neuvottelee omien valtuuksien-
sa mukaisesti maksuehdot ja -
tavat

neuvottelee omien valtuuksien-
sa mukaisesti maksuehdot ja -
tavat

Tarjouksen teko ja
tilausten vastaanotta-
minen

palvelee tutuissa tilanteissa
asiakkaita myds kirjallisesti
kayttéen asiayhteyteen ja
valineeseen sopivaa Kielta

palvelee asiakkaita tavanomai-
sissa tilanteissa myds kirjallises-
ti k&yttéen asiayhteyteen ja
valineeseen sopivaa kielta

palvelee asiakkaita vaihtelevissa
tilanteissa myds kirjallisesti
kayttden asiayhteyteen ja vali-
neeseen sopivaa kielta

noudattaa asiakirjojen laati-
misessa, kasittelyssa ja arkis-
toinnissa yrityksen tietotur-
vaan liittyvia ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkistoin-
nissa yrityksen tietoturvaan
liittyvia ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkistoin-
nissa yrityksen tietoturvaan
liittyvia ohjeistuksia

noudattaa ty6hdénsa ja myyn-
titilanteeseen vaikuttavia
asiakkaan ja myyjan oikeuk-
sia ja velvollisuuksia méaarit-
televia saadoksia ja sopi-
muksia

noudattaa tyhonsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiakkaan
ja myyjan oikeuksia ja velvolli-
suuksia madrittelevia saadoksia
ja sopimuksia

noudattaa tyéhdnsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja
velvollisuuksia madrittelevia
séadoksia ja sopimuksia

osallistuu tarjouksen laadin-
taan

laatii ryhman jésenend jasennel-
lyn ja perustellun tarjouksen

laatii valtuuksiensa mukaan
jasennellyn, perustellun ja myy-
van tarjouksen ottaen huomioon
yrityksen tai organisaation ta-
voitteiden mukaisten asiak-
kuuksien saavuttamiseen

Tyon tuloksellisuuden
seuranta

raportoi ohjattuna tyonsa
tuloksista

raportoi yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti tyonsa
tuloksista

raportoi yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti tyonsa
tuloksista

arvioi ohjattuna ty6téan

arvioi ty6tadn ja tekee johtopéa-
toksia tyonsa tuloksellisuudesta
ja kannattavuudesta

arvioi tyotéan ja tekee johtopéa-
toksié tyonsa tuloksellisuudesta
ja kannattavuudesta seka pyrkii
tdman pohjalta kehittdmaan
tydskentelyaan

Kielitaidon hallinta
suomenkielisilla

Kielitaidon hyddynta-
minen asiakaspalvelus-
sa

palvelee asiakkaita suomen
kielella ja selviytyy auttavas-
ti palvelutilanteesta ruotsin
kielell& ja yhdella vieraalla
kielell&

palvelee asiakkaita suomen
kielell4 ja hoitaa palvelutilan-
teen ruotsin kielelld ja yhdella
vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita suomen
kielell& ja hoitaa palvelutilan-
teen joustavasti ruotsin kielella
ja yhdelld vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta
ruotsinkielisilla

Kielitaidon hyodyntéa-
minen asiakaspalvelus-
sa

palvelee asiakkaita ruotsin
kielell4, hoitaa palvelutilan-
teen suomen kielelld ja sel-
viytyy auttavasti palveluti-
lanteesta yhdella vieraalla
kielella

palvelee asiakkaita ruotsin kie-
lelld, hoitaa palvelutilanteen
joustavasti suomen kielell4 ja
hoitaa palvelutilanteen yhdella
vieraalla kielelld

palvelee asiakkaita ruotsin ja
suomen kielelld ja hoitaa palve-
lutilanteen joustavasti yhdella
vieraalla kielell&

Kielitaidon hallinta
muunkielisilla

Kielitaidon hyddynta-
minen asiakaspalvelus-
sa

hoitaa palvelutilanteen suo-
men tai ruotsin kielelld sek&
selviytyy auttavasti palvelu-
tilanteesta yhdella muulla
kielella

hoitaa palvelutilanteen suomen
tai ruotsin kielella seka yhdella
vieraalla kielella ja selviytyy
auttavasti toisella kotimaisella
kielella

palvelee asiakkaita suomen tai
ruotsin kielella, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti toisella ko-
timaisella kielella ja yhdell&
vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta
vieraskielisessa koulu-
tuksessa

Kielitaidon hyodyntéa-
minen asiakaspalvelus-
sa

hoitaa palvelutilanteen kou-
lutuskielen liséksi suomen
tai ruotsin kielella seké aut-
taa palvelutilanteessa asiak-
kaan eteenpéin yhdella
muulla kielella

hoitaa palvelutilanteen koulu-
tuskielen liséksi suomen tai
ruotsin kielella sek& yhdell&
muulla kielella

palvelee asiakkaita koulutuskie-
len lisdksi suomen tai ruotsin
kielell& sekd hoitaa palvelutilan-
teen joustavasti yhdellda muulla
kielella
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintaidot

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja 10y-
taa toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolah-
teista

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lahteista
ja arvioi tiedon luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteisty6

toimii tutussa tydyhteisossa
ja -ryhmassa

toimii tydyhteistssé ja -ryhméssa
erilaisten ihmisten kanssa

toimii yhteistydkykyisena tyo-
yhteisdn ja -ryhmén jasenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisia oh-
jeita

toimii tydssadn yrityksen tai
organisaation arvojen mukai-
sesti ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydsta annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eika aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsta annettuja turval-
lisuusohjeita, ml. tietoturva, eiké
aiheuta vaaraa itselleen tai muil-

le

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eika aiheuta vaaraa itsel-
leen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeisté

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

toimii tydympariston turval-
lisuusjarjestelmien edellyt-
tamalla tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamal-
14 tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyoémenetelmia ottaen huo-
mioon ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia tyo-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmia ottaen huomi-
0on ergonomian
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4.3 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat
4.3.2 Tuoteneuvonta
4.3.2.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen naytté sekd arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:

- Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seka kielitaitonsa kielitaustansa mukaisesti tekemalld palvelujen, tuotantohyddykkeiden tai kestokulutushyddykkeiden kauppaan liittyvia
esittelyn, myynnin tai neuvonnan tyétehtavia.

- Tyota tehdadn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

- Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssa, sita tdydennetdadn muulla osaamisen arvioinnilla (haastattelut, tehtavéat ja muut luotettavat
menetelmat)

Ammattiosaamisen naytélla arvioidaan vahintaan

- tyOprosessin hallinta pois lukien yrittajana toimimisen mahdollisuuksien arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi
- ty6menetelmien, valineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

- tyon perustana olevan tiedon hallinta pois lukien tarjouksen teko

- elinikdisen oppimisen avaintaidot.

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana madrdytyy ammattiosaamisen ndyton ja muun arvioinnin pohjalta. Nayton arvosana on tutkinnon osan arvosanan maaréytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellyttad, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd esim. opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamis-
ta etukéteen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan maaradmét tehtévat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan Tuoteneuvonta arvosana annetaan 3. vuonna. Arvosanapaatdsprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntémenettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yhteisessa
osassa (luku 6 Opiskelijan arviointi).
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4.3.3 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu
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Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Talouden perusteet 5 ov
Toiminnan kannattavuus 5 ov

Opiskelija

— laskee tuotteen aiheuttamat kustannukset
— hinnoittelee tuotteen

— osallistuu budjetointiprosessiin

—  vertaa toteutumaa budjettiin

Talouden perusteet 5 ov

T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytolla)

- muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

Toiminnan kannattavuus 5 ov
T1-K3

- arvioidaan ne kohteet, joita ei
arvioida naytoll

T1-K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:

- ammattiosaamisen ndyton arvi-
ointikohteet ja -kriteerit on erotet-
tu punaisella

Nayttoympaéristo:

- ammattiosaamisen naytto toteute-
taan opintoihin liittyvén yritys-
toiminnan yhteydessa oman yri-
tyksen talouden hoidon tehtévissé
tai oppilaitosympéristossa teke-
malla taloushallinnon tehtavia.

Nayton toteutus:

—  opiskelija laskee tuotteen aiheut-
tamat kustannukset, hinnoittelee
tuotteen, osallistuu budjetointi-
prosessiin ja vertaa toteutumaa
budjettiin

Nayton arvioitsijat:

- tyOpaikkaohjaaja / opettaja

- tyOpaikkaohjaajan koulutus tai
kokemus ammattialan asiakaspal-
velutehtévissa

Naytoén arvosanan muodostuminen:

- perustuu arviointiaineistoon,
jonka osana on opiskelijan itsear-
viointi.

- aineisto kasitelldén arviointi-
keskustelussa, johon osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja/tai
opettaja (puheenjohtaja)

- arvosanasta paattaa tydpaikka-
ohjaaja ja opettaja tai opettajaty6-
tehtavia

Oppimisymparistét:
esim.

luokkaopetus
opiskelijayritykset
top-paikat
yhteistydyritykset
séhkoiset oppimisalustat

Menetelmat:

esim. l&hiopetus / ohjaus teoria-/ har-
joitusluokassa, ATK-luokassa tyosalis-
sa

harjoittelu tydsalissa, luokassa,
verkko-opetus, -ohjaus

ohjattu opintopiiritydskentely, semi-
naarit

Oppimateriaali:
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4.3 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat
4.3.3 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu
4.3.3.1 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu tutkinnon osan arviointikriteerit

Ammattitaitovaatimukset: opiskelija

laskee tuotteen aiheuttamat kustannukset
hinnoittelee tuotteen

osallistuu budjetointiprosessiin

vertaa toteutumaa budjettiin.

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatil-
lisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde Arviointikriteerit
1. Tyéprosessin hal- | Tyydyttava T1 | Hyva H2 | Kiitettava K3
linta Opiskelija
Oman tydn suunnittelu | valmistelee tydtehtévié ohja- | suunnittelee ja valmistelee suunnittelee ja valmistelee ty6-
tusti yrityksen tai organisaa- | tyotehtdvia yrityksen tai orga- | tehtévia oma-aloitteisesti ja
tion ohjeiden mukaisesti nisaation ohjeiden mukaisesti | vastuullisesti yrityksen tai orga-
nisaation ohjeiden mukaisesti
tekee tyotehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa
Tydn kokonaisuuden tyoskentelee ohjatusti asia- tydskentelee paéosin itsendi- tyoskentelee itsendisesti asia-
hallinta kaspalvelun eri vaiheissa sesti asiakaspalvelun eri vai- kaspalvelun eri vaiheissa yrityk-
yrityksen tai organisaation heissa yrityksen tai organisaa- | sen tai organisaation ohjeiden ja
ohjeiden ja tavoitteiden tion ohjeiden ja tavoitteiden tavoitteiden mukaisesti
mukaisesti mukaisesti
kysyy neuvoa ollessaan kysyy neuvoa uusissa tilan- toimii valtuuksiensa mukaisesti
epavarma teissa
tekee vastuullaan olevat ty6t, | tekee vastuullaan olevat tyot toimii vastuullisesti ja ottaa
mutta tarvitsee ajoittain tydssddn huomioon seuraavan
ohjausta tydvaiheen ja tydntekijan
Laatutavoitteiden mu- | toimii ohjattuna yrityksen tai | toimii yrityksen tai organisaa- | toimii yrityksen tai organisaati-
kainen toiminta organisaation laatu- ja kes- tion laatu- ja kestavan kehi- on laatu- ja kestdvan kehityksen
tavan kehityksen tavoittei- tyksen tavoitteiden mukaisesti | tavoitteiden mukaisesti
den mukaisesti
Tehokas ja tulokselli- | toimii ohjattuna tehokkaasti, | toimii tehokkaasti, jolloin toimii tehokkaasti ja tulokselli-
nen toiminta jolloin ottaa huomioon ajan | ottaa huomioon ajan ja muiden | sesti
ja muiden resurssien kéyton | resurssien kayttoéon
edistad ohjattuna tydsséan edistéd tydsséan pysyvid asia- | edistaa tydssaan toiminnan
asiakassuhteita kassuhteita jatkuvuutta ja pysyvia asiakas-
suhteita
Oman ty6n arviointi ja | arvioi ohjattuna tydskentely- | arvioi tydskentelydén ja tydn- | arvioi tyoskentelyddn ja tyonsa
kehittdminen &an ja tyonsa tuloksia sé tuloksia sek& muuttaa tyds- | tuloksia sekd kehittdd tydskente-
kentelytapojaan saamansa lytapojaan
palautteen mukaisesti
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tybmenetelmien,
-vélineiden ja ma-
teriaalin hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2 |

Kiitettava K3

Opiskelija

Tydmenetelmien ja -
valineiden hallinta

kayttad ohjattuna toimiston
ja taloushallinnon sovellus-
ohjelmia

kayttaa tavallisissa tilanteissa
toimiston ja taloushallinnon
sovellusohjelmia

kayttad vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa toimiston ja talous-
hallinnon sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat
tulosteet

tulostaa vain tarvittavat tulos-
teet ja noudattaa tydssaan
paperin, mustekasettien ja
muun materiaalin tehokkaan ja
kestavan kehityksen mukaisen
séastelidén kayton periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tulosteet
ja ennakoi tydssadn paperin,
mustekasettien ja muun materi-
aalin tehokkaan ja kestévén
kehityksen mukaisen séastelidén
kayton

kayttad tavallisissa tilanteis-
sa tietokoneita ja toimiston

laitteita huolellisesti organi-
saation ohjeiden mukaisesti

kayttad tietokoneita ja toimis-
ton laitteita huolellisesti orga-
nisaation ohjeiden mukaisesti

kayttad tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti valmistajan
ja organisaation ohjeiden mu-
kaisesti

kéyttda ohjattuna budjetoin-
nissa taulukkolaskenta-
ohjelmaa tai organisaation
sovellusohjelmaa

kéyttaa budjetoinnissa tauluk-
kolaskenta-ohjelmaa tai orga-
nisaation sovellusohjelmaa

kayttaa itsendisesti budjetoin-
nissa taulukkolaskenta-ohjelmaa
tai organisaation sovellusohjel-
maa

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Tybn perustana
oleva tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Kustannusten laske-
minen

laskee ohjattuna tuotteen aihe-
uttamat kustannukset

laskee tavallisessa tilanteessa
tuotteen aiheuttamat kustannuk-
set

laskee tuotteen aiheuttamat
kustannukset

Tuotteen hinnoittelu

laskee ohjattuna tuotteen ar-
vonlisaverollisen myyntihin-
nan euromaaréisen ja prosen-
tuaalisen katetavoitteiden
mukaisesti

laskee tavallisessa tilanteessa
tuotteen arvonlisaverollisen
myyntihinnan euromaaraisen ja
prosentuaalisen katetavoitteiden
mukaisesti

laskee tuotteen arvonliséverol-
lisen myyntihinnan euroméa-
réisen ja prosentuaalisen kate-
tavoitteiden mukaisesti

Budjetointiprosessiin
osallistuminen

osallistuu ohjattuna budjetoin-
tiprosessiin: osa- tai paabud-
jettien laadintaan

osallistuu budjetointiprosessiin:
osa- tai paabudjettien laadintaan

osallistuu aktiivisesti budje-
tointiprosessiin: osabudjettien,
paébudjettien tai tase-
ennusteen laadintaan

Toteutuman vertailu
budjettiin

vertaa ohjattuna toteutumaa
budjettiin ja laskee budjet-
tierot

vertaa toteutumaa budjettiin ja
laskee euromaaréiset ja prosen-
tuaaliset budjettierot

vertaa toteutumaa budjettiin
sekd laskee ja selvittaa euro-
maadraisia ja prosentuaalisia

budjettieroja
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen
oppimisen avain-
taidot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa tarvitsee
ohjausta ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa
tarkoituksenmukaisesti ja
I0yta4 toiminnalleen vaihtoeh-
toisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolah-
teista

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsenéisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja
yhteistyo

toimii tutussa tydyhteisdssa ja
-ryhmaéssa

toimii tydyhteisossa ja -
ryhmassa erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistydkykyisena
tyOdyhteison ja -ryhman jase-
nena

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisia
ohjeita

toimii tyosséan yrityksen tai
organisaation arvojen mukai-
sesti ja noudattaa ammattiinsa
kuuluvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuut-
ta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuut-
ta

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

noudattaa tydsta annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

noudattaa tydsta annettuja tur-
vallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eiké aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan
vaaroista ja riskeista

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellytta-
malla tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjérjestelmien edellytta-
malla tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmid ottaen huomi-
00N ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia tyo-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tydmenetelmia ottaen huomi-
0on ergonomian
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4.3 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat
4.3.3 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu
4.3.3.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen naytté sekd arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat

—  Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa osallistumalla budjetointiin tai hinnoitteluun tyopaikallaan. Tydta tehdaan siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan
ammattitaitovaatimuksia.

—  Tyota tehdaan siina laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

—  Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytossa, sitd tdydennetd&n muulla osaamisen arvioinnilla (haastattelut, tehtavét ja muut luotettavat
menetelmat)

Ammattiosaamisen naytélla osoitetaan vahintaan

- tyodprosessin hallinta kokonaan

- ty6menetelmien, valineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

- ty6n perustana olevan tiedon hallinnasta budjetointiprosessiin osallistuminen ja toteutuman vertailu
- elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana madrdytyy ammattiosaamisen nayton ja muun arvioinnin pohjalta. Naytén arvosana on tutkinnon osan arvosanan maaréytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellyttad, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd esim. opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamis-
ta etukéteen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan maaradmét tehtévat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan Toiminnan kannattavuuden suunnittelu arvosana annetaan 3. vuonna. Arvosanapadtosprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntémenettely on kuvattu tarkemmin opetus-
suunnitelman yhteisessé osassa (luku 6 Opiskelijan arviointi).
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4.3 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat
4.3.4 Osuuskuntayrittdminen
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Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Osuuskuntayrittdmisen perusteet, 5 ov
Osuuskuntayrittdminen, 5 ov
Ammattitaitovaatimukset:

toimintaymparistdn tunteminen, jolloin opiskelija

- tuntee osuuskunnan organisaation ja saannot

- tuntee osk:n toiminnan alueet

- pystyy maéarittelemaén potentiaaliset asiakasryhmat

- sekd kysynnén ja tarjonnan kohtaamisen mahdollisuudet

oman osaamisensa tuotteistaminen, jolloin han

- hyddynt&8 osaamistaan osuuskunnan projekteissa
- toimii eri projektitoimijoiden rooleissa

- hoitaa oman tehtédvéosuutensa

sisdisen viestinnan ja asiakasviestinnan toteuttaminen
- osaa laatia projektille suunnitelman ja aikajanan
- seuraa projektin toteutumista

- tiedottaa projektistaan muita osallisia

- raportoi oman osuutensa

- hoitaa asiakasviestinnan

Osuuskuntayrittdmisen perusteet, 5 ov,
moduuli Osk
T1-K3

arvioidaan ne kohteet, joita ei arvioi-
da naytolla

muu arviointi voidaan toteuttaa esim.
projektien, tehtavien, portfolion, har-
joitusten, haastattelujen ja muiden
luotettavien menetelmien avulla

Osuuskuntayrittdminen, 5 ov, moduuli

Osk

T1-K3

arvioidaan ne kohteet, joita ei arvioi-
da naytélla

muu arviointi voidaan toteuttaa esim.
projektien, tehtavien, portfolion, har-
joitusten, haastattelujen ja muiden
luotettavien menetelmien avulla

T1-K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:

ammattiosaamisen nédyton arvioin-
tikohteet ja -kriteerit on erotettu
punaisella

Nayttdymparisto:

opiskelijoiden osuuskuntayritys
oppilaitoksessa

Nayton toteutus:

opiskelija tuotteistaa oman osaami-
sensa osuuskuntayrittajana ja selvit-
t&4 mihin hén osuuskunnan organi-
saatiossa sijoittuu

opiskelija toimii osuuskunnan
yhdessa tai useammassa projektissa

Nayton arvioitsijat:

osuuskuntaa ohjaava opettaja/t
opiskelijan kokoama itsearviointi

N&yton arvosanan muodostuminen:

perustuu arviointiaineistoon, jonka
osana on opiskelijan itsearviointi,
osana voi olla my6ds osuuskunnan
toteuttaman projektin asiakkaan ar-
vio

aineisto kasitelld&n arviointi-
keskustelussa, johon voivat osallis-
tua opiskelija ja opettaja
arvosanasta paattaa opettaja

Oppimisymparistoét:
esim.

- luokkaopetus
opiskelijayritykset
top-paikat

- yhteistydyritykset

- sahkoiset oppimisalustat

Menetelmat:

esim.

luennot

- pari- ja ryhmatyot

- opetuskeskustelut

- caset

- harjoitustyét

- verkko-oppiminen

- tiimioppiminen

- projektioppiminen

- osuuskunnat

- nuori yrittajyys

- yhteistoiminnallinen oppiminen
- ongelmaperusteinen oppiminen
- yritysvierailut, opintokaynnit

- tyOssdoppiminen

Oppimateriaali:
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Taulukossa on arviointikriteerit sekd arvioinnin kohteet kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatillisen
koulutuksen arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalt. Naytssa on osoitettava
vahintaén punaisella merkityt osat.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. TyOprosessin
hallinta

Tyydyttava T1

Hyvé H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Projektin suunnittelu

osallistuu projektin suunnit-

teluun ohjatusti

tekee oman osuutensa projekti-
suunnitelmaan

suunnittelee ja valmistelee itsendi-
sesti tai tydryhman jasenend projek-
tin ja laatii sille aikasuunnitelman

Asiakasviestinta

Selvida kohtalaisesti asia-
kasviestinnan hoitamisesta,

tarvitsee apua

hoitaa itsendisesti projektin
asiakassuhteen viestinnalliset
tehtdvat

hoitaa itsenéaisesti asiakassuhteen
Vviestintatehtavat ja kehittad projek-
tinsa viestinnanhallintaa

Projektitoiminta

Toimii projektissa toimijana

ohjeiden mukaan

Hoitaa oman tehtdvaosuuten-
sa projektin aikana itsendises-
ti

toimii my®ds projektipaéllikkona
jossakin projektissa, pystyy autta-
maan muita projektitoimijoita ja
ohjaamaan heitd toissaan

Raportointi

dokumentoi ohjatusti tyon ja

sen tulokset

dokumentoi suunnitelman,
tyon ja sen tulokset annettujen
ohjeiden mukaisesti

dokumentoi itsendisesti suunnitel-
man, tyon ja sen tulokset annettu-
jen ohjeiden mukaisesti

Tehokas ja tulokselli-
nen toiminta

toimii tehokkaasti huomioi-
den kaytettévissa olevan

ajan ja muut resurssit

hoitaa ohjatusti asiakassuh-

teita

toimii tehokkaasti ja tuloksel-
lisesti huomioiden kaytetta-
vissé olevan ajan ja muut
resurssit

edistéa tydsséan pysyvia
asiakassuhteita

toimii itsendisesti kustannustehok-
kaasti ja tuloksellisesti huomioiden
kéytettavissa olevan ajan ja muut
resurssit

edistédd itsendisesti tydssaan toi-
minnan jatkuvuutta ja pysyvia
asiakassuhteita

Tybhyvinvoinnista
huolehtiminen

toimii ohjattuna tydssaan

toiminta- ja tyokykyéaan
edistavasti

toimii terveellisten elintapo-
jen seka toiminta- ja tyokyvyn
yll&pitdmiseksi

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seka toiminta- ja tyo-
kyvyn yllapitdmiseksi

Aktiivinen kansalai-
suus ja eri kulttuurit

toimii tutuissa tilanteissa,
ryhmissé ja sidosryhmien
kanssa huomioiden eri kult-

tuurit.

toimii erilaisissa tilanteissa,
ryhmissé ja sidosryhmien
kanssa huomioiden eri kult-
tuurit.

toimii aktiivisesti ja kannustavasti
erilaisissa tilanteissa, ryhmissé ja
sidosryhmien kanssa huomioiden
eri kulttuurit.
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tyémenetelmien,
-vélineiden ja ma-
teriaalin hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

TyOmenetelmien ja
vélineiden hallinta

kayttad tavanomaisia tyo-
menetelmid ja tieto- ja vies-
tintateknisid valineit

kayttad tarkoituksenmukaisia
tydmenetelmid ja tieto- ja
viestintateknisia valineitd

kayttad itsendisesti ja monipuoli-
sesti tarkoituksenmukaisia tyéme-
netelmid ja tieto- ja viestintatekni-
sid tyovalineita seka sosiaalisen
median ty6kaluja

kayttaa jotain projektihal-

linnon tydsséan tarvittavaa
tyovélinettd ja sovellusoh-
jelmaa

kayttaa tarkoituksenmukaisia
projektihallinnon tydssaén
tarvittavia tyovélineitd ja
sovellusohjelmia

kayttdd monipuolisesti ja itsendi-
sesti tydssaan tarvittavia tydvali-
neité ja sovellusohjelmia

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Ty6n perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Osuuskuntayrityksessa
toimiminen

tunnistaa ja kuvailee ohja-
tusti osuuskunnan organi-
saation selvittd4 ohjatusti
ty6tadn koskevat organisaa-
tion sdannot ja tavan toimia

tunnistaa, kuvailee ja doku-
mentoi organisaation lisaksi
osuuskuntayrityksen yritystoi-
minnan alueet ja tunnistaa

koskevat tyoyhteison saannot
ja tavan toimia

asiakasryhmét selvittaa tyotaan

tunnistaa, kuvailee ja dokumentoi
organisaation lisaksi osuuskuntayri-
tyksen yritystoiminnan alueet ja
tunnistaa asiakasryhmadt, pystyy
madrittelemaén uusia potentiaalisia
asiakassuhteita selvittad itsendisesti
tyotaén koskevat tydyhteison séan-
not ja tavan toimia

Tydympéristosta
huolehtiminen

huolehtii tydymparistonsa
toimivuudesta

huolehtii tyGympariston toimi-
vuudesta ja viihtyisyydesta
ottaen huomioon yrityksen tai
organisaation ohjeet

huolehtii itsendisesti tydympariston
toimivuudesta ja viihtyisyydestéa
ottaen huomioon yrityksen tai orga-
nisaation ohjeet

Osaamisen tuotteista-
mismahdollisuuksien
arviointi

selvittdd ohjatusti yrityksen
tai organisaation toiminta-
tai liikeideoita, keskeisia
palveluja ja tuotteita

osaa ohjatusti 16ytd4d oman
”paikkansa” yrityksen pro-
jekteissa

selvittda yrityksen tai organi-
saation toiminta- tai liikeide-
oita, keskeisia palveluja ja
tuotteita

hakee yhteistydssa tietoa
tuotteiden tai palveluiden
kehittdmisen tarpeesta esi-
merkiksi asiakkaiden tarpei-
den, kilpailun, organisaation
osaamisen perusteella hakee
tietoa yleisista yrittajana toi-
mimisen edellytyksista

I6ytad omalle osaamiselleen
sopivan tyotehtavén projektis-
sa/projekteissa

selvittad yrityksen tai organisaation
toiminta- tai liikeideoita, keskeisia
palveluja ja tuotteita

hakee itsendisesti tietoa ja tuottei-
den ja palveluiden kehittdmisen
tarpeesta esimerkiksi toimintaym-
pariston muutosten, asiakkaiden
tarpeiden, kilpailun, organisaation
osaamisen perusteella

pystyy hyodyntdmaén omaa osaa-
mistaan eri projektien eri tehtavissa
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen op-
pimisen avain-
taidot

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Terveys, turvallisuus
ja toimintakyky

toimii tydympariston tur-
vallisuusjérjestelmien ja
tietoturvaohjeiden edellyt-
tamalla tavalla

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tie-
toturva, eika aiheuta vaa-
raa itselleen tai muille

poistaa havaitsemansa
ilmeisté vaaraa aiheuttavat
viat ja puutteet ja ilmoittaa
niistd tydnantajalle

toimii tydympadriston tur-
vallisuusjarjestelmien
edellyttamalla tavalla

kayttaa turvallisia, sopivas-
ti kuormittavia ja vaihtele-
via tyémenetelmid ottaen
huomioon ergonomian.

toimii tydympariston turval-
lisuusjdrjestelmien ja tieto-
turvaohjeiden edellyttdméalla
tavalla

noudattaa tydstd annettuja
turvallisuusohjeita, ml. tieto-
turva, eikd aiheuta vaaraa
itselleen tai muille

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

toimii tydympariston turval-
lisuusjarjestelmien edellyt-
tamalla tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia
tyomenetelmia ottaen huo-
mioon ergonomian.

toimii tydympariston turvallisuus-
jarjestelmien ja tietoturvaohjeiden
edellyttamalla tavalla

noudattaa tydsta annettuja turval-
lisuusohjeita, ml. tietoturva, eika
aiheuta vaaraa itselleen tai muille

poistaa havaitsemansa ilmeistéa
vaaraa aiheuttavat viat ja puutteet
ja ilmoittaa niista tyénantajalle

toimii tydympadriston turvallisuus
jarjestelmien edellyttamalla taval-
la

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia tyo-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian.

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

tarvitsee ohjausta ja tukea
muuttuvissa tilanteissa ja
valintatilanteissa

hakee tietoa tutuista tieto-
lahteista

toimii muuttuvissa ja valin-
tatilanteissa tarkoituksen-
mukaisesti

hakee tietoa tutuista tietoldh-
teista

toimii itsendisesti erilaisissa tilan-
teissa tarkoituksenmukaisesti ja
16yt&a toiminnalleen vaihtoehtoi-
sia toimintatapoja

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri tietolahteista

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

noudattaa vuorovaikutusti-
lanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan omassa oppi-
mis- tai tydyhteisdssaan

toimii tutussa tydyhteisos-
sé ja -ryhméssa

toimii tilanteen vaatimalla
tavalla omassa oppimis- tai
tydyhteisossaan erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

toimii tyoyhteisossa ja -
ryhméssa erilaisten ihmisten
kanssa

ilmaisee selkeasti kantansa ja tuo
rakentavasti esille erilaisia nako-
kantoja

toimii yhteistyokykyisesti tydyh-
teisdn ja -ryhmadn jasenend erilais-
ten ihmisten kanssa

Ammattietiikka

noudattaa annettuja eettisia
ohjeita

noudattaa vaitiolo-
velvollisuutta

noudattaa ty6tehtavissaan
tietoturvaan ja tietosuojaan
liittyvaa lainsadédantoa

noudattaa annettuja eettisia
ohjeita

noudattaa vaitiolovelvolli-
suutta

noudattaa tydssaan tietotur-
vaan ja tietosuojaan liittyvaa

lainsaadantoa

toimii tydsséén yrityksen tai or-
ganisaation arvojen mukaisesti ja
noudattaa ammattiinsa kuuluvaa
etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuutta
noudattaa kaikessa toiminnassaan

tietoturvaan ja tietosuojaan liitty-
vaa lainsdadantoa
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4.3 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat
4.3.4 Osuuskuntayrittaminen
4.3.4.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen nayttd seka arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:

- Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa toimimalla osuuskuntayrittajana asiakasprojektien eri projektitoimijatehtévissa.

- Tyota tehdadn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

- Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssa, sitd tdydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla (esimerkiksi haastattelut, tehtévét ja muut
luotettavat menetelmat).

Ammattiosaamisen naytélla arvioidaan kokonaan

- tyOprosessin hallinta

- tydmenetelmien, -vélineiden ja materiaalien hallinta
- tyon perustana olevan tiedon hallinta

elinikdisen oppimisen avaintaidot

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana maardytyy ammattiosaamisen ndyton ja muun arvioinnin pohjalta. Nayton arvosana on tutkinnon osan arvosanan méaréytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellyttad, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd esim. opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamis-
ta etukéteen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan maaradmét tehtévat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan Osuuskuntayrittdminen arvosana vahvistetaan kahden viikon siséllé tutkinnon osan viimeisesta opintojaksoarvioinnista. Arvosanapaatdsprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oi-
kaisupyyntdmenettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yhteisessa osassa (luku 6 Opiskelijan arviointi).
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Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Yrittdjyys, 10 ov

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija osaa yhteistydssd ryhmén kanssa

arvioida tuotteistamismahdollisuuksia

arvioida perustettavan yrityksen toimintaedellytyksia

tdsmentéa taloudellisesti kannattavan liikeidean seka kehittaa
toiminta-ajatuksen

hankkia toimivan yhteisty6- tai partneriyrityksen

laatia alustavan liiketoiminta- ja taloussuunnitelman

esitell3 liiketoiminta- ja taloussuunnitelman yritysneuvontapalve-
luiden tuottajille ja rahoittajille

neuvotella yrityksen toimintamahdollisuuksista ja rahoituksesta
perustaa yrityksen

suunnitella ja kdynnistaa yrityksen toiminnan

toimia perustetussa yrityksessa ja tehdd yrityksen ydintehtavia
toimia yrityksen toimintaa tukevia palveluja tuottavien tahojen
kanssa

lopettaa yrityksen toiminnan opintojen péattyessé tai jatkaa yri-
tyksen toimintaa yritystoiminnan (10 ov) opintojen yhteydessé ta-
voitteenaan perustaa oma yritys.

Yrityksen perustaminen, 5 ov
Yritystoiminta, 5 ov

Yrittajyys, 10 ov

T1-K3

- muu arviointi voidaan toteuttaa
esim. kokeiden, projektien, tehta-
vien, portfolion, harjoitusten, haas-
tattelujen ja muiden luotettavien
menetelmien avulla

T1-K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:

- ammattiosaamisen ndytdn arviointikohteet ja -
kriteerit on erotettu punaisella

Nayttdympaéristo:

- opiskelijan perustama yritys (NY) tai jo ole-
massa oleva opiskelijayritys tai tydssaoppimis-
paikka

Naytén toteutus:

- yrittdjand toimiminen, sisaltad perustamisasia-
kirjat (vaihtoehtoisesti liiketoimintasuunnitelma
olemassa olevalle yritykselle), toiminnan kuva-
us (suullinen tai kirjallinen) seka talouden to-
teutuma sovitulta aikajaksolta

- néyttdon voidaan yhdistda talouspalvelujen
nayttd ja markkinointiviestinndn ndytt6 seké
kaupan palvelun ja myynnin ndytto

Nayton arvioitsijat:
- tyOpaikkaohjaaja / opettaja
- opiskelijan kokoama itsearviointi

Naytoén arvosanan muodostuminen:

- perustuu arviointiaineistoon, jonka osana on
opiskelijan itsearviointi.

- aineisto kasitellaan arviointi-keskustelussa,
johon osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/tai opettaja (puheenjohtaja)

- arvosanasta paattaa tydpaikka-ohjaaja ja opetta-
ja tai opettaja

Oppimisymparistot:

esim.

- luokkaopetus

- opiskelijayritykset

- top-paikat

- yhteistydyritykset

- sahkoiset oppimisalustat

Menetelmét:

esim.

- luennot

- pari- ja ryhmétyot

- opetuskeskustelut

- caset

- harjoitustydt

- verkko-oppiminen

- tiimioppiminen

- projektioppiminen

- osuuskunta

- nuori yrittajyys

- yhteistoiminnallinen
oppiminen

- ongelmaperusteinen
oppiminen

- yritysvierailut, opinto-
kaynnit

- tydssdoppiminen

Oppimateriaali:
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Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seka arvioinnin kohteet. Amma-
tillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tydprosessin
hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tyon
suunnittelu

osallistuu yrityksen toimin-
nan suunnitteluun ja toimii
ryhman jasenend

suunnittelee yrityksen toi-
mintaa ja toimii ryhmén
jasenend oma-aloitteisesti ja
vastuullisesti

suunnittelee yrityksen toimintaa
innovatiivisesti ja toimii ryhmén
jasenend oma-aloitteisesti, vas-
tuullisesti ja kannustavasti

ottaa vastuun tdistaan sopi-
musten mukaisesti

ottaa vastuun sovituista
toista yhteisvastuullisesti

ottaa vastuuta koko ryhman toi-
minnasta ja sovittujen tdiden
tekemisesté yhteisvastuullisesti

Tyon kokonaisuuden
hallinta

etenee opastettuna tydssaan
jarjestelmallisesti

etenee ty0ssaan jarjestelmal-
lisesti ja sujuvasti

etenee tydssaan jarjestelmallisesti
ja sujuvasti sovittaen tyonsa ryh-
maén toimintaan

osallistuu sovittuihin yhteis-
tydverkostojen tapaamisiin

hankkii yhteistydtahoja ja
toimii yhteistyoverkostoissa

hankkii yhteisty6tahoja ja hyo-
dyntaa yhteistyoverkostoja toi-
minnan kehittdmisessa

Laadukas toiminta

toimii ty6lleen asetettujen
laatutavoitteiden mukaisesti
ja muuttaa omaa toimintaan-
sa annetun palautteen perus-
teella

toimii yhdessa asetettujen
laatutavoitteiden mukaisesti
ja arvioi omaa toimintaansa
niiden saavuttamisessa

toimii yhdessa asetettujen laatuta-
voitteiden mukaisesti ja kehittaa
omaa toimintaansa niiden saavut-
tamiseksi

toimii palveluhenkisesti

toimii palveluhenkisesti ja
asiakastyytyvaisyytta edista-
vasti

toimii palveluhenkisesti ja asia-
kastyytyvéisyytta edistévésti

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tydbmenetelmien,
vélineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tyovélineiden kayttd

kayttad tavanomaisia yrityk-
sen kaytossé olevia tyovali-
neitd, kuten tyopaikan lait-
teita ja koneita, tietokonetta
ja ohjelmistoja

kayttad yrityksen kaytossa
olevia tydvalineitd, kuten
tyopaikan laitteita ja koneita,
tietokonetta ja ohjelmistoja

kéyttad itsendisesti yrityksen

kéytossa olevia tyovalineitd, ku-
ten tydpaikan laitteita ja koneita
seké tietokonetta ja ohjelmistoja

toimii tietoturvan periaattei-
den mukaisesti

toimii tietoturvan periaattei-
den mukaisesti

toimii tietoturvan periaatteiden
mukaisesti
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Tybn perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Tuotteistamismahdol-
lisuuksien ja toiminta-
edellytysten arviointi

hyodyntaa tuotteistamisessa
yhteistydssd ryhmén kanssa
oman alan tai eri alojen
tarjoamia mahdollisuuksia
yritystoimintaan

hyodyntaa tuotteistamisessa
yhteistydssa ryhman kanssa
oman alan tai eri alojen
tarjoamia mahdollisuuksia
yritystoimintaan

hyodyntaa tuotteistamisessa yh-
teistydssa ryhman kanssa oman
alan tai eri alojen tarjoamia mah-
dollisuuksia yritystoimintaan

etsii erilaisista verkostoista
saatavaa tietoa

hyodyntaa eri verkostoista saata-
vaa tietoa

kartoittaa ohjattuna yhteis-
tydssa ryhman kanssa toimi-
alalla toimivia yrityksia ja
hakee tietoa yrittajana toi-
mimisesta alallaan

kartoittaa yhteistydssa ryh-
man kanssa toimialalla toi-
mivia yrityksia ja hakee
tietoa yrittdjana toimimisesta
alallaan

kartoittaa yhteistydssa ryhman
kanssa alalla toimivia yrityksia ja
hakee tietoa yrittdjana toimimises-
ta alallaan

seuraa ohjattuna yhteisty6ssa
ryhmén kanssa toimialan
kehitysta yritystoiminnan
kannalta

seuraa yhteistydssa ryhmén
kanssa toimialan kehitysté
yritystoiminnan kannalta

seuraa yhteistydssé ryhméan kans-
sa alan kehitysta ja kehitysnéaky-
mid yritystoiminnan kannalta

arvioi opastettuna yhteis-
tydssé ryhmén kanssa mah-
dollisuuksiaan yrittdjana

arvioi yhteistydssa ryhman
kanssa mahdollisuuksiaan
yrittdjana

arvioi itsendisesti mahdollisuuksi-
aan yritt4jana ja asettaa itselleen
kehittymistavoitteita

Liikeidean
tdsmentaminen

selvittad opastettuna yhteis-
tyossé ryhman kanssa perus-
tettavan yrityksen toiminta-
mahdollisuuksia

selvittda ja raportoi yhteis-
ty6ssé ryhméan kanssa perus-
tettavan yrityksen toiminta-
mahdollisuuksia

selvittdd ja raportoi yhteistyossa
ryhmén kanssa perustettavan
yrityksen toimintamahdollisuuk-
sia

valitsee ohjattuna yhteis-
tyssé ryhmén kanssa yri-
tysmuodon ja laatii yrityksen
perustamisasiakirjat

valitsee yhteistydssa ryhman
kanssa yritysmuodon ja
laatii yrityksen perustamis-
asiakirjat

valitsee yhteistydssa ryhman
kanssa yritysmuodon ja laatii
yrityksen perustamisasiakirjat

osallistuu tiedon hankintaan
keskeisilta viranomaisilta

hakee itsendisesti tietoa keskeisil-
ta viranomaisilta

Yrityksen toiminnan
suunnittelu ja toimimi-
nen yrityksessé

osallistuu ohjattuna toimin-
nan suunnittelussa tarvitta-
van tiedon hankintaan, mm.
miten tuote tai palvelu tuote-
taan ja myyd&an ja miten
talous hoidetaan

osallistuu yhteistydssé ryh-
man kanssa yrityksen toi-
minnan suunnittelussa tarvit-
tavan tiedon hankintaan,
mm. miten tuote tai palvelu
tuotetaan ja myydaan ja
miten talous hoidetaan

hyodyntaa yhteistydssa ryhmén
kanssa yrityksen toiminnan suun-
nittelussa tarvittavaa tietoa siita,
miten tuote tai palvelu tuotetaan
ja myydaan ja miten talous hoide-
taan

osallistuu ohjattuna yhteis-
tydssé ryhman kanssa yri-
tyksen logistiikan suunnitte-
lussa tarvittavan tiedon
hankkimiseen

osallistuu yhteistydssa ryh-
man kanssa yrityksen logis-
tiikan suunnittelussa tarvit-
tavan tiedon hankkimiseen

hyodyntaa yhteistydssa ryhman
kanssa yrityksen logistiikan suun-
nittelussa tarvittavaa tietoa

hankkii yhteistydssa ryhman
kanssa tietoa yrityksen pe-
rustamista ja toimintaa tuke-
vista palveluista, mm. tili-
toimiston palvelut

hankkii yhteistydssa ryhman
kanssa tietoa yrityksen pe-
rustamista ja toimintaa tuke-
vista palveluista, mm. tili-
toimiston palvelut

hankkii yhteistydssa ryhman
kanssa tietoa yrityksen perusta-
mista ja toimintaa tukevista palve-
luista, mm. tilitoimiston palvelut

soveltaa ohjattuna sovittujen
tehtdvien hoitamisessa tar-
vittavaa tietopohjaa

soveltaa yrityksen toimin-
nassa tarvittavaa tietopohjaa

soveltaa itsendisesti yrityksen
toiminnassa tarvittavaa tietopoh-
jaa

selvittad opastettuna, mitéa
lainsaadanto edellyttaa kir-
janpidolta

selvittad, mita lainsaadanto
edellyttad kirjanpidolta

selvittad, mita ja miksi lainsaa-
danto edellyttaa kirjanpidolta
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sdilyttaa ohjattuna tarvittavat
kuitit ja tositteet kirjanpitoa
varten

séilyttaa kirjanpidossa tarvit-
tavat Kkuitit ja tositteet

sailyttad kirjanpidossa tarvittavat
kuitit ja tositteet

tulkitsee esim. tilitoimiston
avulla yrityksen tulosta

tulkitsee esim. tilitoimiston avulla
yrityksen tulosta ja tasetta

seuraa ohjattuna yhteisty6ssa
ryhmén kanssa toimialan
kehitysta yritystoiminnan
kannalta

seuraa yhteistydssa ryhmén
kanssa toimialan kehitysté
yritystoiminnan kannalta

seuraa yhteistydssé ryhman kans-
sa alan kehitysta ja kehitysnaky-
mid yritystoiminnan kannalta

arvioi opastettuna yhteis-
tydssé ryhmén kanssa mah-
dollisuuksiaan yrittdjana

arvioi yhteistydssa ryhman
kanssa mahdollisuuksiaan
yrittdjana

arvioi itsendisesti mahdollisuuksi-
aan yritt4jana ja asettaa itselleen
kehittymistavoitteita

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintaidot

Tyydyttdva T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu

hakee ohjattuna tietoa kes-
keisista tuotteista, palveluita
ja sopimuksia koskevista
s&adoksistd

hakee tietoa keskeisista

tuotteista, palveluita ja so-
pimuksia koskevasta lain-
sédadannosta ja saadoksista

soveltaa keskeisté tuotteita, palve-
luita ja sopimuksia koskevaa
lainsdadantoa ja muita sdadoksia

Vuorovaikutus ja yh-
teistyd

osallistuu ryhmén valintojen
ja paatosten valmisteluun

tekee ryhmdssa ehdotuksia,
valintoja ja paatoksia

tekee ryhmadssa perusteltuja ehdo-
tuksia, valintoja ja paatoksié yri-
tyksen toiminnan kehittdmiseksi

arvioi opastettuna omaa
toimintaansa ja tyonsa ete-
nemisté

arvioi omaa toimintaansa ja
tyonsé etenemisté

arvioi omaa toimintaansa ja tyon-
sé seka yritystoiminnan etenemis-
t4

osallistuu yhteistyéneuvotte-
luihin ryhman jasenten ja
sidosryhmien kanssa

neuvottelee yhteistyosta
ryhman jasenten kanssa ja
osallistuu yhteistydneuvotte-
luihin sidosryhmien kanssa

neuvottelee yhteistydsta ryhman
jasenten ja sidosryhmien kanssa

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna yritys-
toiminnassa sovittuja talou-
dellisia, sosiaalisia ja kesté-
van kehityksen mukaisia
arvoja

noudattaa yritystoiminnassa
sovittuja taloudellisia, sosi-
aalisia ja kestavan kehityk-

sen mukaisia arvoja

noudattaa yritystoiminnassa ta-
loudellisia, sosiaalisia ja kestavan
kehityksen mukaisia arvoja

Terveys, turvallisuus ja
toimintakyky

noudattaa alansa tyoturvalli-
suusohjeita omassa toimin-
nassaan ja asiakaspalveluti-
lanteissa

noudattaa alansa tyoturvalli-
suusohjeita omassa toimin-
nassaan ja asiakaspalveluti-
lanteissa

noudattaa alansa tyoturvallisuus-
ohjeita omassa toiminnassaan ja
asiakaspalvelutilanteissa

suojautuu opastettuna tyo-
hon ja tydymparistoon liitty-
vilt4 vaaroilta

suojautuu tyohon ja tydym-
péristoon liittyvilta vaaroilta

suojautuu tyohon ja tydymparis-
toon liittyvilté vaaroilta

varmistaa opastettuna oman,
tyotovereiden ja asiakkaiden
turvallisuuden tutuissa tilan-
teissa

varmistaa ohjeiden mukaan
oman, tyotovereiden ja asi-
akkaiden turvallisuuden eri
tilanteissa

varmistaa oman, tyotovereiden ja
asiakkaiden turvallisuuden eri
tilanteissa

kehittdd ryhménsé turvallisuutta ja
tyokykyéa kehittdmalla omia tyo-
kaytantojaan ja tydymparistoaan

opastaa muita toimimaan terveel-
lisesti ja turvallisesti toimiessaan
ryhmaén jésenend
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4.4 Muut valinnaiset tutkinnon osat
4.4.1 Yrittajyys
4.4.1.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen naytté sekd arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:

- Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa toimimalla yhteistydssa ryhmén, yhteisty6- tai partneriyrityksen ja eri toimijoiden kanssa esim. harjoitusyrityksessa tai vastaavassa.

- Tyota tehdadn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

- Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssd, sitd tdydennetd&dn muulla osaamisen arvioinnilla (haastattelut, tehtévét ja muut luotettavat
menetelmat)

Ammattiosaamisen naytéllé osoitetaan kokonaan

- tyOprosessin hallinta

- tydmenetelmien, -vélineiden ja materiaalien hallinta
- tyon perustana olevan tiedon hallinta

- elinikdisen oppimisen avaintaitojen hallinta.

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana madrdytyy ammattiosaamisen nayton ja muun arvioinnin pohjalta. Nayton arvosana on tutkinnon osan arvosanan maaréytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellyttad, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd esim. opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamis-
ta etukateen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan maaradmét tehtavat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan Yrittdjyys arvosana annetaan 3. vuonna. Arvosanapaatdsprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntdmenettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitelman yhteisessa osassa
(luku 6 Opiskelijan arviointi).
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4.4 Muut valinnaiset tutkinnon osat
4.4.2 Tyopaikkaohjaajaksi valmentautuminen
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Opintojaksot ja ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan arviointi

Muu arviointi

Ammattiosaamisen naytto

Opetuksen toteuttaminen

Tyopaikkaohjaajaksi valmentautuminen
Opiskelija osaa

- tunnistaa tyopaikalla tydssédoppimiseen tai ammattiosaamisen
nayttdon sopivat tydtehtavat ja selvittad niiden arvioinnin kohteet
ja arviointikriteerit

- neuvotella tydyhteistssa tydssdoppimisen ja ammattiosaamisen
néyttdjen toteuttamisesta

- valmistella yhteistydssé opettajan ja tydpaikkaohjaajan kanssa
tydssdoppimisen ja ammattiosaamisen ndyton suunnitelmia

- perehdyttdd muita opiskelijoita tyOpaikalla tai oppilaitoksissa
tehtéviin tdihin, toimintatapoihin ja saantdihin

- esitelld alansa ty6- ja koulutusmahdollisuuksia esimerkiksi tydela-
maan tutustumisjaksolla oleville opiskelijoille

- k&yd4 ohjauskeskusteluja, kehittd4 toimintaansa palautteen perus-
teella ja sovitella nékemyseroja

- toimia erilaisten oppijoiden ja tydtovereiden kanssa

- vastaanottaa ja antaa kehittdvaa palautetta

- itsearvioida tydssaoppimisen ja ammattiosaamisen ndyttddan en-
nalta sovittujen arvioinnin kohteiden ja arviointikriteereiden mu-
kaan

arvioida ty6honsa liittyvat tydturvallisuusriskit sekd han osaa toimia ja

ohjata my6s muita toimimaan tyoturvallisuusohjeiden mukaisesti.

Tyopaikkaohjaajaksi valmentautu-

minen 2 ov

T1-K3

Arviointikohteet ja -kriteerit:
- ammattiosaamisen ndyton arviointikohteet ja
-kriteerit on erotettu punaisella

Nayttdympéristo:
- ammattiosaamisen ndytto toteutetaan tydssaop-
pimisen yhteydessa

Nayton toteutus:

- Ammattiosaamisen ndyttd annetaan p&asaantoi-
sesti jonkin muun ammattiosaamisen ndyton
yhteydessa.

Nayton arvioitsijat:
- tyOpaikkaohjaaja / opettaja

Naytoén arvosanan muodostuminen:

- perustuu arviointiaineistoon, jonka osana on
opiskelijan itsearviointi.

- aineisto kasitellaan arviointikeskustelussa,
johon osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/tai opettaja (puheenjohtaja)

- arvosanasta paattaa tydpaikka-ohjaaja ja opetta-
ja tai opettaja

Oppimisympaéristot:

esim.

- luokkaopetus

- opiskelijayritykset

- top-paikat

- yhteistydyritykset

- sahkdiset oppimisalustat

Menetelmat:

esim.

- luennot

- pari- ja ryhmétyot

- opetuskeskustelut

- caset

- harjoitustyét

- verkko-oppiminen

- tiimioppiminen

- projektioppiminen

- osuuskunta

- nuori yrittajyys

- yhteistoiminnallinen
oppiminen

- ongelmaperusteinen
oppiminen

- yritysvierailut, opinto-
kaynnit

- tyfssdoppiminen

Oppimateriaali:
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4.4 Muut valinnaiset tutkinnon osat
4.4.2 Tyopaikkaohjaajaksi valmentautuminen
4.4.2.1 Tyopaikkaohjaajaksi valmentautuminen tutkinnon osan arviointikriteerit

Ammattitaitovaatimukset: opiskelija osaa

tunnistaa tyopaikalla tydssaoppimiseen tai ammattiosaamisen ndyttdon sopivat tydtehtavét ja
selvittad niiden arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit

neuvotella tydyhteisdssa tydssaoppimisen ja ammattiosaamisen ndyttdjen toteuttamisesta
valmistella yhteisty0ssé opettajan ja tyopaikkaohjaajan kanssa tydssdoppimisen ja ammattiosaa-
misen ndyton suunnitelmia

perehdyttad muita opiskelijoita tyOpaikalla tai oppilaitoksissa tehtaviin t6ihin, toimintatapoihin ja
s&antoihin

esitell& alansa ty0- ja koulutusmahdollisuuksia esimerkiksi tydeldmaén tutustumisjaksolla olevil-
le opiskelijoille

ké&ydé& ohjauskeskusteluja, kehittdd toimintaansa palautteen perusteella ja sovitella ndkemyseroja
toimia erilaisten oppijoiden ja ty6tovereiden kanssa

vastaanottaa ja antaa kehittavaa palautetta

itsearvioida tyossdoppimisen ja ammattiosaamisen ndyttodén ennalta sovittujen arvioinnin koh-
teiden ja arviointikriteereiden mukaan

arvioida tyohonsa liittyvat tyoturvallisuusriskit seka han osaa toimia ja ohjata my6s muita toi-
mimaan tyoturvallisuusohjeiden mukaisesti.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatil-
lisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Ty6prosessin
hallinta

Tyydyttéava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tyon suunnittelu
ja suunnitelmien teke-
minen

valmistelee ohjattuna tyds-
séoppimisen ja ammat-
tiosaamisen nayton suunni-
telmia

valmistelee annettujen ohjeiden
mukaan tydssaoppimisen ja am-
mattiosaamisen naytén suunni-

telmia

valmistelee itsendisesti ja aloit-
teellisesti tydssaoppimisen ja
ammattiosaamisen néyttojen
suunnitelmaa

Tyo6n kokonaisuuden
hallinta

tarvitsee ajoittaista ohjausta

tekee annetut tehtavat omatoimi-
sesti

etenee tydssadn sujuvasti sovitta-
en tydnsa tydympariston muuhun
toimintaan
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

2. Tydbmenetelmien,
vélineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Opiskelijalahtdinen
ohjaaminen

perehdyttad ohjattuna muita
opiskelijoita

perehdyttad ohjeiden mukaisesti
muita opiskelijoita ja kdy ohjaus-
keskusteluja

perehdyttdd muita opiskelijoita,
toimii joustavasti erilaisten ih-
misten kanssa ja sovittelee nake-
myseroja

Opiskelijan arviointi

vastaanottaa ja antaa ohjat-
tuna palautetta tyotehtavista
seka itsearvioi ohjattuna
tydssédoppimisen ja ammat-
tiosaamisen naytot sovittu-
jen arvioinnin kohteiden ja
kriteereiden mukaan

vastaanottaa ja antaa palautetta
tybtehtavista ja itsearvioi tyodssa-
oppimisen ja ammattiosaamisen
néytot sovittujen arvioinnin koh-
teiden ja kriteereiden mukaan

kay rakentavia palautekeskustelu-
ja sekad itsearvioi tydssaoppimi-
sen ja ammattiosaamisen néytot
ennalta sovittujen arvioinnin
kohteiden ja kriteereiden mukaan

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

3. Tybn perustana
olevan tiedon hallin-
ta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oman alan ty6eldmén
ja ammatillisen koulu-
tuksen tunteminen

esittelee joitakin alansa tyo-
ja koulutusmahdollisuuksia

esittelee alansa ty6- ja koulutus-
mahdollisuuksia

esittelee itsendisesti ja monipuo-
lisesti alansa ty6- ja koulutus-
mahdollisuuksia

Tutkinnon perusteiden
tunteminen

tunnistaa ohjattuna tydssa-
oppimisjaksolla opiskeltavat
asiat ja ammattiosaamisen
néytoilld arvioitavan osaa-
misen

tunnistaa ohjeiden mukaisesti
tyossédoppimisjaksolla opiskelta-
vat asiat ja ammattiosaamisen
néytoilld arvioitavan osaamisen

tunnistaa itsendisesti tydssaoppi-
misjaksolla opiskeltavat asiat ja
ammattiosaamisen naytoilla arvi-
oitavan osaamisen

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

4. Elinikaisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Terveys, turvallisuus ja
toimintakyky

arvioi tyéhonsa liittyvat
ty6turvallisuusriskit seké
toimii ty6turvallisuusohjei-
den mukaisesti

arvioi tyéhonsa liittyvét tyotur-
vallisuusriskit sekd toimii tyotur-
vallisuusohjeiden mukaisesti

arvioi ty6honsa liittyvat tydtur-
vallisuusriskit sekd toimii ja
ohjaa myds muita toimimaan
ty6turvallisuusohjeiden mukai-
sesti
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4.4 Muut valinnaiset tutkinnon osat
4.4.2 Tyopaikkaohjaajaksi valmentautuminen
4.4.2.2 Tutkinnon osan ammattitaidon osoittamistavat ja ammattiosaamisen nayttd seka arvosanan muodostuminen

Ammattitaidon osoittamistavat:
- Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa toimimalla yhteistydssa ryhmén, yhteistyo- tai partneriyrityksen ja eri toimijoiden kanssa esim. top-paikkana toimivassa yrityksessa tai vastaavassa.
- Tydta tehdadn siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.
- Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida osoittaa ammattiosaamisen ndytdssa, sita tdydennetdan muulla osaamisen arvioinnilla (haastattelut, tehtavat ja muut luo-
tettavat menetelmat)

Ammattiosaamisen ndyttd annetaan padséantoisesti jonkin muun ammattiosaamisen néyton yhteydesséa.

Ammattiosaamisen ndytolla osoitetaan vahintaén
- tyoprosessin hallinta
- tybmenetelmien, -vélineiden ja materiaalin hallinnasta opiskelijan ohjaamisen, oppimisen ja osaamisen arviointi
- ty6n perustana olevan tiedon hallinnasta tutkintojen perusteiden tunteminen
- elinikdisen oppimisen avaintaidoista terveys, turvallisuus ja toimintakyky.

Tutkinnon osan arvosanan muodostuminen:

- Tutkinnon osan arvosana maardytyy ammattiosaamisen nayton ja muun arvioinnin pohjalta. Naytén arvosana on tutkinnon osan arvosanan maaraytymisessa maaraava.

- T1 arvosanan saaminen edellytta4, ettd opiskelija saavuttaa T1 tason kriteerien mukaisen osaamisen. Liséksi edellytetadn, ettd esim. opiskelija noudattaa tydaikoja ja sopii mahdollisista poikkeamis-
ta etukateen ja tekee opintoihin kuuluvat opettajan maaradmét tehtévat ja harjoitustyot.

Tutkinnon osan Tyopaikkaohjaajana toimiminen arvosana annetaan 3. vuonna. Arvosanapédatdsprosessi, arvosanoista tiedottaminen ja oikaisupyyntémenettely on kuvattu tarkemmin opetussuunnitel-
man yhteisessé osassa (luku 6 Opiskelijan arviointi).
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5 Tutkintoalan opinto-ohjaus

Tutkintoon sisaltyy opinto-ohjausta vahintdan 1,5 opintoviikkoa. Ohjaustoiminnalla tuetaan opiskelijaa
kokonaisvaltaisesti opintojen eri vaiheissa. Ohjaukseen osallistuvat kaikki ammattiopiston opettajat,
ryhménohjaajat ja oppimisen tukipalveluhenkildstd. Opinto-ohjaajalla on paavastuu opinto-ohjauksen
jarjestamisesta sekd ohjauksen kokonaisuuden suunnittelusta ja toteutuksesta.

Opettajan tehtdving on ohjata ja motivoida opiskelijaa tutkinnon suorittamisessa ja opintojen suunnitte-
lussa. Hanen tehtdvansd on myos auttaa opiskelijaa I6ytdmaan vahvuuksiaan ja kehittad oppimisen
valmiuksiaan. Opettajat ovat myds opiskelijoiden tukena ammatillisessa kasvussa.

Ryhmé&nohjaaja toimii opiskelijan l&himpéna tukena opintojen ajan. Ryhménohjaaja laatii opiskelijan
kanssa henkilékohtaisen opiskelusuunnitelman ja ohjaa opiskelijaa ammatillisiin opintoihin ja seuraa
opintojen etenemistd suunnitellulla tavalla. Han on myds opiskelijan tukena ammatillisessa kasvussa ja
arjen asioissa. Ryhmanohjaaja on tarked yhteyshenkild oppilaitoksen ja alaikéisen opiskelijan huolta-
jan vélilla&. Ryhméanohjaajan vastuulla on ottaa yhteytta huoltajaan mm. silloin, kun opiskelijalla on
selvittamattomia poissaoloja, hdnen opintonsa eivat etene suunnitellusti tai hanen toimintansa on muu-
ten huolta heréttavaa

Opinto-ohjaaja on opiskelijoiden tukena kaikissa opintoihin liittyvissé asioissa mm. henkilokohtaisten
opiskelusuunnitelmien laadinnassa, ammatillisen kasvun tukemisessa, opintojen etenemisessa ja tyo-
elamaan ja jatko-opintoihin ohjaamisessa.

5.1 Opintojen alkuvaiheen opinto-ohjaus

Opintojen alussa ns. orientaatiojaksolla koko henkilokunta ja ryhméanohjaaja osallistuvat opiskelijan
perehdyttamiseen oppilaitosyhteisodn ja opiskeluun liittyviin asioihin. Ryhmanohjaaja pitaa tulohaas-
tattelun ja sen pohjalta opiskelijalle laaditaan henkilékohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS). Sen tar-
ve korostuu etenkin, jos opiskelijan opintojen eteneminen poikkeaa oman ryhman polusta. Téllaisia
ovat esim. opiskelijat, joilla on osaamisen tunnustamista, etenemisvaikeuksia tai he suorittavat kak-
soistutkintoa. Tarvittaessa opiskelijalle tehddadn henkilkohtaisen opetuksen jarjestdmista koskeva
suunnitelma (HOJKS). HOPS- ja HOJKS -asiakirjat dokumentoidaan ja niité paivitetddn opiskelijahal-
lintojarjestelmassa.

Ryhménohjaaja toteuttaa ensimmadisen opintovuoden aikana ryhmaohjaustunteja, joiden sisaltonéd ovat
ammatilliset opinnot, opintojen rakenne, lukusuunnitelma, opintojen tavoitteet ja sisallot seka arvioin-
tiin liittyvat asiat.

Opinto-ohjaaja toteuttaa jokaiselle rynmalle ryhméohjaustunteja, joiden siséltond ovat mm. osaamisen
tunnustaminen, henkil6kohtainen opiskelusuunnitelma, arviointi, valinnaiset opinnot, koulutusohjel-
mavalinnat. Lisaksi opiskelijoilla on mahdollisuus saada henkil6kohtaista ohjausta.

5.2 Opinto-ohjaus opintojen aikana

Opintojen aikana opiskelija saa ohjausta ja tukea opintojen suunnittelussa, koulutusohjelmavalinnois-
sa, ammatillisten-, yhteisten-, ja vapaasti valittavien opintojen valinnoissa. Opiskeluun liittyvissa on-
gelmatilanteissa ja eldmanhallinnassa opiskelija saa tukea ja ohjausta oppimisen tukipalveluhenkils-
tolta opinto-ohjaajalta, kuraattorilta, erityisopettajalta, terveydenhoitajalta ja erityisohjaajilta.
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Opinto-ohjaajan toisen vuoden ryhméohjaustuntien sisaltéind mm. keséatyon haku, Mol-sivustot, va-
paasti valittavat opinnot, tutkintoalakohtaiset asiat. Liséksi opiskelijat saavat henkilokohtaista ohjausta.

5.3 Opintojen paattdvaiheen opinto-ohjaus

Paattdvaiheen opinto-ohjauksella varmistetaan, ettd kaikki opinnot tulevat suoritetuksi ja arvioiduksi.
Ohjauksessa keskitytddn myos jatko-opintojen suunnitteluun ja tyéelaméan ohjaukseen.

Opiskelijaryhmille jérjestetdén jatko-opintoinformaatiotilaisuuksia. Opinto-ohjaajat antavat myos hen-
kilokohtaista ohjausta niille opiskelijoille, jotka haluavat keskustella jatko-opintoihin liittyvista asiois-
ta. Tyonhakuun liittyvista asioista annetaan ryhméohjausta tai henkilokohtaista ohjausta.

6 Tutkintoalan erityisopetus

Koulutuksellisen tasa-arvon toteutumiseksi jokaisella opiskelijalla tulee olla erilaisista oppimisedelly-
tyksista riippumatta yhdenvertaiset mahdollisuudet osallistua ammatilliseen koulutukseen. Erityisope-
tusta toteutetaan kaikkien yhteinen koulu -periaatteen (inkluusion) mukaisesti. Tarkoituksena on tukea
erityisté tukea tarvitsevia opiskelijoita suunnitelmallisesti ja monipuolisesti tavoitteena ammatillisen
perustutkinnon suorittaminen ja tydelaméaan sijoittuminen.

Erityisopetuksen periaatteet, tavoitteet, toteutus, opetus- ja ohjausmenetelmaét, tuki-, erityis- ja asian-
tuntijapalvelut, yhteisty6tahot ja vastuut on Kirjattu ammattiopiston erityisopetuksen jarjestamista kos-
keva suunnitelmaan. Suunnitelma on osa Oppimisen tukipalvelujen toimintasuunnitelmaa.

6.1 Erityisen tuen tarpeen kartoitus

Opintojen alussa ryhmanohjaaja kartoittaa opiskelijoiden erityisopetuksen tarvetta laatiessaan ndiden
kanssa henkilokohtaisia opiskelusuunnitelmia (HOPS). Ryhménohjaajan apuna toimivat erityisopetta-
ja, opinto-ohjaaja ja opiskelijahuollon muut toimijat. Ryhmanohjaajan ty6ta tukee erillinen ohjeistus
erityisopetuksen tarpeen tunnistamiseksi.

Opiskelijoiden opintojen etenemista seurataan suunnitelmallisesti ja opintoja vaikeuttaviin asioihin
puututaan varhaisen puuttumisen -periaatteen mukaisesti. Varhaiseen puuttumiseen kuuluvat arjen
havainnot, poissaolojen ja suoritusten seuranta, opintoja vaikeuttavien asioiden esiin nostaminen ja
ratkaisujen etsiminen seka tukitoimien toteuttaminen mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Tassa
avainasemassa ovat opettajat, joilla on mahdollisuus seurata opiskelijan kehitysta ja oppimista péivit-
taisissa vuorovaikutustilanteissa. Koko henkilékunnan velvollisuus on puuttua ja esittaa opiskelijan
opintojen etenemista koskeva huolensa ryhménohjaajalle, tutkintoalan tiimin j&senille tai oppimisen
tukipalvelujen henkilostolle.

6.2 Henkilokohtaisen opetuksen jarjestamista koskevan suunnitelma (HOJKS)

Erityisopetuksen tarve maéritellaan jokaiselle opiskelijalle yksil6llisesti ammatillisen koulutuksesta
annetun lain (208) ja ammatillisen perustutkinnon perusteiden mukaan. Erityisopetusta tarvitsevalle
opiskelijalle laaditaan aina kirjallinen henkilokohtainen opetuksen jarjestamisté koskeva suunnitelma
(HOJKS) (L630/1998, 208). HOJKS laaditaan ryhmanohjaajan ehdotuksesta yhteistydssa opiskelijan,
hanen huoltajansa, ryhméanohjaajan ja erityisopettajan kanssa. Sen laadinnasta on erillinen ohjeistus.
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HOJKSn laadinnasta vastaa tutkintoalan erityisopetuksesta vastaava erityisopettaja. Se laaditaan ja
tallennetaan opiskelijahallinto-ohjelmaan. Erityisopettaja seuraa ja arvioi HOJKSn toteutumista saan-
nollisesti koko opintojen ajan.

6.3 Erityisopetus

Erityista tukea tarvitsevalla opiskelijalla on oikeus erityisiin opetusjérjestelyihin, jos opintojen suorit-
taminen niitd edellyttad. Erityiset opetus- ja ohjausjarjestelyt tarkoittavat niit4 yksilollisesti suunnitel-
tuja tukimuotoja, joilla opiskelija tuetaan hdnen opinnoissaan saavuttaakseen ammatillisen koulutuksen
tavoitteet.

Yksilollisid opetus- ja ohjausmenetelmié ovat tiivistetty opintojen seuranta, ohjauskeskustelut, opiske-
luvalmiuksien tukeminen, toiminnan ohjaus, yksilélliset opiskelumateriaalit ja tehtavat, yksilollinen
opetus / ohjaus, liséaika, laajennettu tydssaoppiminen jne.

Ryhmétilanteisiin liittyvid opetus- ja ohjausmenetelmid ovat ryhmaytymisen ja yhteistyon vahvistami-
nen, pienryhmatydskentely, samanaikaisopetus (esim. kaksi opettajaa / opettaja ja erityisohjaaja sa-
manaikaisesti opetusryhméssd), tydvaltainen opiskelu. Tyovaltaisessa mallissa teoriaopintoja voidaan
siirtdd, integroida ammatin kdytannon tehtavien opiskeluun ja tydssaoppimisen yhteyteen. Erityisope-
tuksen toteutukseen l10ytyy liséa ohjeita Oppimisen tukipalvelujen toimintasuunnitelmasta.

Erityisopetuksen tukitoimilla pyritadn siihen, etté opiskelija saavuttaa tyydyttavén tason tavoitteet /
ammattitaitovaatimukset ja saa tutkintotodistuksen. Opetuksen tavoitteena on, etté opiskelija mahdolli-
simman suuressa maarin saavuttaa saman patevyyden kuin muussa ammatillisessa koulutuksessa. Ar-
viointia voidaan tarvittaessa mukauttaa, jos opiskelija ei tukitoimista huolimatta saavuta tyydyttavén
tason arviointikriteereitd. Tavoitteita voidaan mukauttaa opiskelijan edellytysten mukaan joko niin,
ettd kaiken opetuksen tavoitteet / ammattitaitovaatimukset on mukautettu tai mukauttamalla vain yh-
den tai yksittéisten tutkinnon osien tavoitteet / ammattitaitovaatimukset. Ammattiopiston mukautta-
misprosessin kuvaus ja arviointikriteereiden viitemateriaali tukevat ja ohjaavat mukauttamisen toteut-
tamista.

Erityista tukea tarvitsevien opiskelijoiden oppimisen edistdminen on koko oppilaitosyhteison tehtava.
Eri toimijoiden rooli mééritellaan tarvittaessa HOJKSssa. Erityisopettajan perustehtavéna on vastuu-
alueensa HOJKSn laadinta, seuranta ja arviointi sek erityisopetus yksilollisesti, pienryhmdssé aman-
aikaisopettajana. Erityisohjaajat toimivat erityisopettajan tyéparina, ohjaten ja tukien erityista tukea
tarvitsevaa opiskelijaa hanen opinnoissaan yhteistydssa opettajien kanssa.
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7 Opinnayte

Ammatillisiin opintoihin sisaltyy ammattitaitoa osoittava opinndyte, jonka laajuus on tutkintoalasta
ja/tai opiskelijasta riippuen 2-10 opintoviikkoa. Saman tutkintoalan sisalla opinnédytetydn laajuus voi
vaihdella opiskelijan henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman mukaan. Opinndytettd ohjaava opettaja
maarittelee kunkin opiskelijan opinnéytteen laajuuden. Opinndyteprosessin ohjeistus on maaritelty
tarkemmin ammattiopiston opinndyteohjeessa.

Opinndyte voi olla opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin osa-alueen erityisosaamista osoittava koko-
naisuus, joka auttaa saavuttamaan tutkinnon ammattitaitovaatimuksia ja/tai osoittamaan niiden saavut-
tamista. Se voi olla mm. tuote, tyonnayte, portfolio, esitys, selvitys tai projekti. Tavoitteena on, ettd
opiskelija tunnistaa opinnaytetydté tehdessaan keskeiset ammatilliset vahvuutensa, kehittaa luovuut-
taan ja innovatiivisuuttaan seka edistad ammatillista kasvuaan. Opinnéytteen tarkoituksena on myos
edistaa opiskelijan tyollistymisté.

Opinnayteprosessi kdynnistetdan viimeistaan 2. opintovuonna, jonka paattyessa opiskelija on valinnut
aiheen. Jos tutkintoalalla on tehty paatds portfolioarvioinnin kayttdmisestd, opinndyteprosessi kdynnis-
tetadn heti koulutuksen alkaessa. Prosessin aikataulu Kirjataan ammattiopiston opinndytety6ohjeeseen.
Viimeinen didinkielen opintojakso siséltdé harjoitusopinndytteen laadinnan. Opiskelija voi talldin har-
joitella koko prosessia opinndytteen aiheen valinnasta raportointiin. Han voi halutessaan my6hemmin
laajentaa harjoitusopinndytteensa varsinaiseksi opinnaytteeksi. Opinndyte voidaan yhdistaa tytssaop-
pimiseen ja/tai ammattiosaamisen nayttoon ja toteuttaa koulutusohjelmien ja/tai tutkintoalojen valisena
yhteistyond. Opiskelijat voivat tehdd opinndytteen myos pareittain, tiimeind tai koko ryhmana.

Valmistuvat opiskelijat esittelevat opinnéytteensa Kirjallisesti ja suullisesti tutkintoalakohtaisesti paa-
tettavalla tavalla viimeistaan kuukautta ennen valmistumista. Esittely sisaltdd opinndytteen ja koko
prosessin arvioinnin. Tutkintoaloittain / toimipisteittain jarjestetddn opinnéytteiden esittelyseminaareja,
joissa nuoremmat opiskelijat voivat tutustua hyviin tuotoksiin. Opinnayteprosessin seka sen raportoin-
nin ohjeistus siséallytetdan erilliseen ammattiopiston opinndyteohjeeseen.

Opinnéyte arvioidaan osana niita tutkinnon osia, joihin se sisaltyy. Siitd merkitdan paattotodistukseen
vain laajuus ja nimi, mutta ei erillistd arvosanaa. Opinnéytteen, mukaan lukien pari-, tiimi- tai ryhma-
tyona toteutettujen arviointi kuvataan opinnédyteohjeen arviointisuunnitelmassa.

Ohjaava opettaja sdilyttaa kirjalliset opinnéyteraportteja ja muuta materiaalia (esim. arviointilomak-
keet) puoli vuotta opiskelijan valmistumisen jélkeen. Tutkintoalakohtaisesti voidaan paattda hyvien
opinndytteiden tietokannasta, jolloin opiskelijalta pyydetaén kirjallinen lupa opinnéytteen arkistointiin
ja mahdolliseen julkaisuun.



